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Saludo,

Cordial saludo, apreciados miembros de la comunidad Riwi. Para nosotros,
recibirlos en nuestro ecosistema de trabajo bajo nuestro modelo y estrategia es
una responsabilidad que gratifica nuestro dia a dia; esta misma responsabilidad
nos da la conviccion de que la calidad y la innovacion son nuestros principales
pilares.

Sabemos que estamos construyendo futuro, y creemos en un panorama limpio,
tecnoldgico, responsable y amigable con el ambiente. De este modo, no solo
conseguiremos impactar sus vidas, sino también las de sus familias, comunidades
circundantes y, finalmente, la del pais.

Por esta razon, presentamos el siguiente Reglamento Interno de Convivencia, en
el que postulamos acuerdos que, de manera mutua, plantean compromisos
fundamentales a los cuales estamos convocados todos como comunidad Riwi. El
cumplimiento de estos nos permitira generar un ambiente armonioso que asegure
el desarrollo de seres humanos con grandes capacidades y habilidades para la
vida, el manejo de una segunda lengua y las aptitudes propias de un verdadero
coder, todo ello respaldado por nuestros tres componentes esenciales: el
conceptual, el procedimental y el practico.

Extendemos esta invitacion a nuestra comunidad Riwi para que se apropien de
estas politicas y también para que hagan parte integral de su cotidianidad los
valores que compartimos, construimos y promovemos.

iBienvenidos a la transformacion por medio del entrenamiento!

Cordialmente,

<RIwi>

Be a coder, [ZIFTI your world
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Presentacion

El presente Reglamento Interno de Convivencia esta disefiado especialmente
para las personas que intervienen en el entrenamiento de Riwi: el equipo de Team
Leaders, cultura y permanencia, Training Leader, Ted Leader, Project Manager y,
sin lugar a duda, la razon de ser de Riwi: nuestros coders. Con él buscamos dar
una orientacion clara y definir aspectos fundamentales en torno a la conducta que
debe emplearse para mantener un ambiente agradable y de calidad;
adicionalmente, determinamos los pasos a seguir en torno a la normatividad ligada
al ecosistema Riwi.

Este documento consta de apartados basados en la cultura institucional, perfiles
y normas de convivencia, determinando los derechos y deberes de los coders.
También se da lugar a otros elementos de gran interés, como el conducto regular
y los tipos de faltas, con especial definicion de aquellas que para el ecosistema
Riwi se asumen como graves y connotando las que son leves.

En otra instancia, este Reglamento delimita de forma detallada la gamificacion
establecida, denominada "Cdédigo R", resaltando su objetivo, estructura y control;
dando claridad a las acciones positivas y negativas que conllevan a larecompensa
en los diferentes frentes y determinando la finalidad motivacional y de
permanencia en el entrenamiento formativo, motivos que sustentan su
implementacion transversal en el proceso del coder.

Por ultimo, se delimitan las politicas que desde Riwi consideramos fundamentales
para el adecuado uso de la plataforma Moodle, en la que apoyamos gran parte
del entrenamiento tanto en el trabajo independiente como en el uso constante del
equipo de Team Leaders, cultura y coordinacion de formacion.

Este Reglamento Interno de Convivencia se construyd para contribuir a una
adecuada convivencia, basado en nuestros valores y principios, buscando en
cada una de sus partes ser apoyo a los lineamientos y objetivos de Riwi.
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Proposito del Reglamento Interno de Convivencia

La base fundamental del Reglamento Interno de Convivencia busca establecer un
conjunto claro de normas, valores y expectativas que rigen el comportamiento de
todos nuestros coders, sirviendo como guia para hacer posible un entorno donde
ellos son protagonistas en el mundo del desarrollo de software. De este modo,
este reglamento actia como una herramienta que les permitira alcanzar la
transformacion de sus vidas, teniendo como pilares fundamentales de nuestra
cultura de entrenamiento la puntualidad, el respeto y el cuidado por si mismos y
por los demas.

Objetivos especificos

» Reconocer los valores y principios que guian nuestras acciones y
decisiones.

+ Establecer normas de comportamiento para fomentar un entorno de
aprendizaje inclusivo y respetuoso.

» Proporcionar un procedimiento claro para abordar y resolver conflictos de
manera justa y eficiente.

» Definir las consecuencias por las diferentes faltas a las politicas y normas
aqui establecidas.

« Fomentar la transparencia y la comunicacion efectiva dentro del
ecosistema Riwi.

» Determinar los diversos procesos en beneficio de nuestros coders, como la
gamificacion, los beneficios y demas estrategias motivacionales que
favorezcan su permanencia en el entrenamiento formativo.

» Estipular el adecuado uso de la plataforma Moodle.

Consideraciones

En este Reglamento Interno de Convivencia, Riwi asegura una vision comun y un
cbdigo de comportamiento general que contribuye al éxito del entrenamiento de
nuestros coders. Por este motivo, seguir las directrices indicadas promueve un
ambiente que valora y suscita la diversidad en todas sus formas, creyendo
firmemente en la equidad y la igualdad de oportunidades, bajo el compromiso de
ser un centro de entrenamiento inclusivo y libre de discriminacion.
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Marco Institucional

Alcance y Aplicabilidad

Los alcances y la aplicabilidad de este documento estdn determinados para
indicar pardmetros y procesos de manera directa ante el equipo de formacion, los
coders, mentores, equipo de Team Leaders, el encargado del proceso de cultura
y permanencia y cualquier otra persona que forme parte de este equipo. A su vez,
se establece que estos parametros seran extensivos a cualquier lugar donde se
estén llevando a cabo actividades en nombre de Riwi, ya sea en nuestras
instalaciones, en empresas patrocinadoras 0 en cualquier otro entorno
relacionado con el programa de entrenamiento.

Cultura Riwi

Nuestra cultura es un ecosistema que busca el entrenamiento de desarrolladores
de software con potencial y ganas de triunfar, donde brindamos oportunidades y
herramientas para fomentar en nuestros coders un mejor futuro. Creemos que los
jovenes merecen demostrar sus habilidades sin ser estigmatizados y que no hay
generacion con mayor potencial para ayudar a las empresas en su transformacion
digital y tecnoldgica que la actual.

Mision
Hacer posible un mundo en el que los jévenes sean protagonistas valiosos,

estableciendo el desarrollo de software como la herramienta principal para
transformar sus vidas.

Vision
Ser una plataforma de transformacion social basada en la gestion del talento de
aquellos a quienes su realidad les oculta su grandeza.

Propédsito Superior

Hacer posible un mundo en el que los jévenes sean protagonistas valiosos del
creciente sostenimiento de las empresas, haciendo del desarrollo de software la
herramienta para transformar sus vidas.
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Valores Riwi

Somos Héroes: somos valientes, responsables, decididos y queremos desarrollar
nuestro espiritu de superacion al maximo. En Riwi queremos ser la mejor version
de nosotros mismos y seguir adelante a pesar de los obstaculos. Valoramos la
resiliencia, la excelencia y el hecho de alcanzar metas increibles.

iAsi que sé un héroe, desarrolla tu mejor version e inspira a otros para cambiar el
mundo!

Somos Honestos: somos de principios sélidos, actuamos siempre con integridad
y ética profesional, siendo coherentes entre nuestros valores y acciones. Somos
sinceros y confiables, evitamos las acciones engafiosas y conductas
desconfiables. Somos transparentes en nuestro comportamiento y comunicacion.

iAsi que sé una persona honesta, despierta en tiy en los demas esa dignidad de
respeto y confianza!

Somos Exploradores: queremos mantenernos en constante movimiento,
fomentar nuestro deseo de descubrir, potenciar nuestro ser aventurero, buscar en
lo desconocido y encontrar nuevos retos y oportunidades. Somos adaptables a los
cambios y estamos dispuestos a tomar riesgos y salirnos de la rutina.

iAsi que sé un Explorador y atrévete a retarte a ti mismo!

Somos Mentores: se trata de ser servicial y de demostrar respeto por todos.
Procuramos cuidarnos mutuamente, estar atentos al bienestar y apoyar
conjuntamente a cada miembro del equipo que lo requiera. Ser un mentor implica
compartir conocimientos, brindar orientacibn y apoyo, contribuyendo al
crecimiento personal y profesional de los demas y marcando una diferencia
positiva en sus vidas.

iAsi que sé un Mentor y demuestra tu lado mas solidario para potenciar la
grandeza en los demas!

Somos Creadores: somos personas con chispa, creativos e innovadores,
dejamos volar la imaginacién y pensamos en grande para encontrar soluciones
practicas y originales. Aqui valoramos la originalidad, las ganas de ser un agente
transformador y la busqueda constante de ideas novedosas. Queremos generar
un ambiente donde puedas experimentar y desarrollar tu potencial.

iAsi que rompe el molde y dale rienda suelta a tu lado mas creativo!
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Somos Sabios: queremos desarrollar todo nuestro potencial, adquirir
conocimiento y lograr comprender la informacién a un nivel profundo. En Riwi nos
motivamos a investigar, aprender y crecer a nivel profesional y personal sin parar.
La educacién y el aprendizaje constante son fundamentales para nosotros; por
ello, valoramos la toma de decisiones informadas y consideramos la experiencia
y el conocimiento como nuestro bien méas preciado.

iAsi que sé un Sabio y nunca dejes de aprender y compartir tu conocimiento!




<RIWI>

Perfiles

Perfil Coder

Nuestros coders son ciudadanos integros que fomentan el trabajo en equipo, la
participacion, la autogestion, la actitud critica y la disciplina para llevar a cabo
todas sus labores. Son personas que constantemente aportan desde sus
conocimientos, gozan de autonomia en su proceso de entrenamiento y tienen la
capacidad de resolver y sacar adelante cualquier situacion que se pueda
presentar, desde la adaptacion al cambio hasta la comunicacion efectiva.

Estan en una busqueda constante de la excelencia y, con resiliencia, son
portadores de soluciones basadas en su logica y capacidades en el desarrollo de
software. Contribuyen con valor a las empresas en las cuales brindan o brindaran
sus servicios. Son portadores de la cultura Riwi: honestos, leales e integros en su
accionar diario.

Perfil del Team Leader

Desarrollo de Software: son entrenadores con amplia experiencia en desarrollo,
altamente capacitados, que garantizan la aplicacion y evaluacion del programa,
imparten entrenamientos a los coders bajo los estandares de Riwi y aportan a la
mejora continua de la metodologia de entrenamiento. Poseen pensamiento
computacional, I6gica y manejo de algoritmos, fundamentos de programacion con
Python o JavaScript, control de versiones con Git y conocimientos de Frontend
basico (HTML, CSS, Bootstrap). Son éticos, responsables, respetuosos y con gran
capacidad para ensefar.

Inglés (segunda lengua): son Team Leaders en inglés que garantizan la
aplicacion y evaluacion del programa, imparten entrenamiento a los coders
cumpliendo con los estandares de Riwi y aportan a la mejora continua de la
metodologia de entrenamiento. Hablan inglés en nivel avanzado y tienen la
habilidad para la ensefianza a otros. Son personas éticas, responsables y
respetuosas con nuestros coders.

Habilidades Socioemocionales: son Team Leaders profesionales en psicologia,
trabajo social y/o areas afines, que complementan la formacion de nuestros
coders brindando en su accionar diario un acompafiamiento eficiente, constante y
consciente en los diferentes momentos del entrenamiento. Transmiten
conocimiento y, por medio de sus intervenciones, buscan fortalecer y fomentar
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habilidades socioemocionales, fundamentales en el crecimiento no solo
profesional sino también personal.
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Marco Legal

El presente Reglamento Interno de Convivencia de Riwi se fundamenta en el
marco constitucional, educativo y organizacional colombiano, reconociendo la
naturaleza del proceso de entrenamiento como un espacio formativo que simula
dindmicas propias de un entorno laboral, sin que ello implique la existencia de una
relacion laboral entre las partes.

En consecuencia, este reglamento se soporta en las siguientes disposiciones:

* La Constitucién Politica de Colombia, que consagra el derecho a la
educacion, el trabajo digno, la formacion integral de las personas y los
principios de convivencia, respeto y responsabilidad social.

* La Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994), que establece los
principios de formacion integral, desarrollo de competencias y convivencia
dentro de espacios educativos.

+ Laley 1098 de 2006 — Cadigo de Infancia y Adolescencia, en lo pertinente
a la proteccion de derechos y deberes de los participantes cuando aplique.

+ Laley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar
y promueve entornos seguros, respetuosos y formativos.

« El Cddigo Sustantivo del Trabajo y demas normas expedidas por el
Ministerio del Trabajo, en lo aplicable como referencia formativa para la
construccion de habitos, responsabilidades, disciplina, uso adecuado de
recursos, seguridad, respeto y cultura organizacional, entendidos dentro de
un ejercicio pedagoégico de simulacion laboral.

* Normativa relacionada con seguridad y salud en el trabajo, proteccion de
datos, uso responsable de tecnologias y convivencia institucional, en lo que
resulte pertinente al entorno de entrenamiento.

Adicionalmente, este reglamento se alinea con los principios, metodologias y
lineamientos del Modelo de Entrenamiento Riwi, asi como con las disposiciones
internas que promueven el desarrollo de competencias técnicas, humanas y
profesionales en un ambiente de respeto, corresponsabilidad y aprendizaje.
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Determinaciones y Reglamentacidn

Con base en el marco legal anteriormente descrito y reconociendo la naturaleza
educativa con simulacion de entorno laboral del proceso de entrenamiento Riwi,
se establecen los siguientes lineamientos, organizados en capitulos y articulos,
los cuales deberan ser cumplidos en todo momento por las personas vinculadas
al proceso formativo.

Estas disposiciones buscan promover:

La convivencia respetuosa.

El desarrollo de habitos propios del entorno profesional.
La responsabilidad en el uso de recursos institucionales.
El compromiso con el proceso de aprendizaje.

La seguridad, el bienestar y la cultura organizacional.

El cumplimiento de este reglamento constituye un compromiso formativo esencial
para la permanencia y adecuada participacion en el proceso de entrenamiento

Riwi.
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Capitulo I. Normas de Convivencia

En Riwi reconocemos la importancia de proteger y garantizar los derechos de
nuestros coders, quienes desempefian un papel fundamental en el éxito del centro
de entrenamiento. Creemos que un ambiente donde el respeto y los valores son
esenciales permite fomentar la innovacion y el desarrollo de software de alta
calidad. Tanto los derechos como los deberes juegan un papel fundamental en la
preservacion adecuada de nuestra cultura.

Articulo 1. Derechos

* Beca condonable del 100% del entrenamiento.

» Obtener conocimientos de alta calidad que potencien habilidades en
desarrollo de software, afirmen competencias socioemocionales vy
reconozcan la importancia del inglés para lograr alta empleabilidad.

» Uso de los diferentes espacios de Riwi destinados al entrenamiento, como
salas de habilidades socioemocionales, inglés, cOmputo y demas espacios
gue se dispongan para dicho objetivo.

* Uso de equipos de codmputo y demas artefactos y/u objetos tecnoldgicos
asignados en cada uno de los espacios formativos.

+ Disfrute de elementos y espacios determinados para el entretenimiento
(comedores, salas de estar, espacios de coworking) durante los tiempos de
descanso autorizados por los lideres de entrenamiento.

» Obtener oportunidades laborales con equipos de alto rendimiento.

+ Demas aspectos tangibles e intangibles que permitan complementar la
formacion integral de nuestros coders, con previo acuerdo y autorizacion
de los lideres de entrenamiento.

Articulo 2. Deberes

Los coders tienen la responsabilidad de cumplir con las normas de convivencia
establecidas en el presente reglamento. A continuacion, se detallan los deberes
asociados a cada ambito del entorno de entrenamiento.

Tono de voz

 Se debe manejar un tono de voz adecuado para evitar interrumpir los
entrenamientos de los demas.
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Desplazamiento

Transitar despacio por las escaleras y pasillos para evitar accidentes.

Prohibido sentarse o apoyarse en los barandales y paneles de vidrio en la
sede que aplique.

Evitar desplazarse por el area de Coworking sin causa justificada.

Alimentacién

Consumir alimentos exclusivamente en la zona de las gradas, en las zonas
comunes del centro comercial o en los comedores dispuestos para ello,
segun la sede en la que aplique y en los horarios de descanso autorizados.

Evitar regar liquidos o alimentos en los espacios y limpiar inmediatamente
en caso de que ocurra.

Al terminar de comer, limpiar la zona y depositar los residuos en la caneca
correspondiente.

Los envases o0 termos que se ingresen a las salas de entrenamiento deben
permanecer completamente tapados, cumpliendo el estandar de
organizacion del puesto de trabajo (ver Anexo 2).

Lockers (Sede Medellin)

Son de uso comun; por lo tanto, no se deben llevar las llaves al finalizar la
jornada ni dejar pertenencias hasta el dia siguiente.

Prohibido pegar stickers, calcomanias o rayarlos.

Si se pierde la llave durante la jornada, se debe reportar inmediatamente
en la recepcion y asumir el costo de reposicion.

Solo se debe hacer uso de un (1) locker por coder.

Salas de Entrenamiento

Prohibido el ingreso y consumo de alimentos dentro de las salas de
entrenamiento.

No subir los pies a las mesas o sillas.

Cerrar la sesién en Moodle, correo electrénico y Discord, y apagar el equipo
al terminar de usarlo.

Prohibido rayar o pegar elementos en los equipos, mesas o sillas de la sala.

Velar por el cuidado del equipo del que se haga uso durante cada uno de
los dias del proceso de entrenamiento.
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e Hacer uso adecuado, responsable y exclusivamente académico o
laboral de la informacion, archivos y programas contenidos en los
equipos asignados o utilizados durante el proceso de entrenamiento,
absteniéndose de modificar, eliminar o alterar configuraciones,
carpetas o software sin autorizacion previa.

Uso de dispositivos electrénicos y seguridad tecnolégica

Esta prohibido el uso de vapeadores, cigarrillos electrénicos o dispositivos
similares dentro de las instalaciones de Riwi. Asimismo, queda prohibida la
distribucion, instalacion, ejecucion, descarga o uso de software malicioso o
cualquier componente que pueda afectar la seguridad o el funcionamiento de los
equipos institucionales. lgualmente, se prohibe la modificacion no autorizada de
configuraciones, sistemas o el acceso a informacion de terceros.

Sala de Be Labs

El acceso a la sala de Be Labs es exclusivo para fines formativos
relacionados con procesos de analisis, estudios de caso y fortalecimiento
de habilidades socioemocionales en los coders.

El ingreso Unicamente esta permitido cuando el coder ha sido previamente
convocado por la persona encargada del proceso y cuenta con su
autorizacion expresa.

Respetar en todo momento las orientaciones dadas por las personas
encargadas durante el desarrollo de las actividades.

Mantener una actitud de respeto, confidencialidad y disposicion formativa
frente a los ejercicios realizados en la sala.

Velar por el cuidado de los elementos, mobiliario y recursos dispuestos
dentro del espacio.

No ingresar con objetos que impidan la visualizacion del rostro, como
gorras, pasamontafas, gafas oscuras o tapabocas, ni tampoco alimentos
ni bebidas.

Esta prohibido manipular la iluminacion de la sala sin previa instruccion.
Mantener el orden y la limpieza del espacio al finalizar cada actividad.

Zona de Entretenimiento (Sede Medellin)

Dejar los juegos y elementos en el lugar donde se encontraron.
Siempre dejar los elementos de entretenimiento dentro de Riwi.
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Cuidar los juegos y reportar cualquier novedad que se presente en la
recepcion.
Prohibido ingerir alimentos en esta zona.

Bajo ningln motivo se puede permanecer en esta zona durante el horario
de entrenamiento, a menos que el Team Leader encomiende en este
espacio el desarrollo de alguna actividad.

Promover el orden y la limpieza de este espacio.

Zonas de Gradas (Sede Medellin)

Aseo

Velar por la limpieza y el cuidado de los sofas, puff, mesas y sillas de las
areas comunes.

Prohibido subir los pies a las mesas o sillas, asi como pegar chicles,
stickers u otros elementos en el mobiliario.

Al terminar de comer, limpiar la zona y ubicar los residuos en la caneca
correspondiente.

Durante el desarrollo de eventos, transitar por esta zona en silencio. Si se
van a usar los espacios, mantener una postura decorosa que dé muestra
de respeto hacia el acto en marcha. Evitar el uso de zonas de descanso
durante la jornada de entrenamiento.

Depositar adecuadamente los residuos en la caneca correspondiente.
Prohibido arrojar papel, pafitos o toallas higiénicas al sanitario.

Dar un uso adecuado al papel higiénico y toallas del bafio.

Prohibido pegar chicles, stickers o elementos en el mobiliario del bafio.
Prohibido dejar basuras en las materas.

Mantener un uso adecuado de los elementos personales en zonas
comunes y demas espacios de la sede.

Evitar lavar objetos o recipientes de comida en los lavamanos.
Prohibido dar un uso inadecuado a los bafios 0 demas instalaciones.

Presentacion personal, higiene y seguridad

Velar por el aseo personal en el dia a dia, manteniendo habitos adecuados
de higiene que favorezcan un entorno colaborativo saludable.
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Utilizar vestimenta acorde al objeto del centro de entrenamiento,
promoviendo una presentacion personal adecuada al contexto formativo y
profesional.

Cumplir adecuadamente el Codigo de Vestimenta de Riwi (ver Anexo 1).

Mantener conductas que promuevan la seguridad propia y de los demas
dentro de las instalaciones, evitando acciones que puedan generar riesgos
fisicos o afectar el bienestar de la comunidad.

Ventas internas autorizadas

Las actividades de venta realizadas por coders dentro de las instalaciones de Riwi
estaran sujetas a regulacion institucional con el fin de preservar el orden, la
salubridad, la convivencia y el adecuado desarrollo del proceso formativo. Para su
autorizacion se deberan cumplir las siguientes condiciones:

Toda actividad de venta debera ser solicitada formalmente al equipo de
Habilidades Socioemocionales (HSE), de manera presencial y por correo
institucional.

La venta solo podra realizarse una vez exista aprobacion formal y se haya
emitido la correspondiente carta de autorizacion por parte de Riwi.

Los alimentos o productos destinados a la venta deberan estar
debidamente empacados, garantizando condiciones adecuadas de higiene
y manipulacion.

Las ventas Unicamente podran efectuarse durante los espacios de receso
autorizados, sin interferir con el desarrollo de las actividades formativas.

Se deberé evitar la generacion de aglomeraciones, desorden o alteraciones
a la tranquilidad del entorno institucional.

Los responsables de la venta deberan velar por la adecuada disposicion de
residuos y la limpieza del espacio utilizado.

Riwi podra suspender o revocar la autorizacion otorgada en caso de
incumplimiento de estas condiciones, acumulacién de basuras, mal manejo
de residuos o afectacion de la convivencia.

Puntualidad, respeto y cuidado

Emplear vocabulario adecuado en todo momento.
Brindar respeto a comparieros, usuarios y personal del ecosistema Riwi.

Quince (15) retardos o inasistencias injustificadas acumuladas llevaran a la
culminacién anticipada del proceso de entrenamiento (ver Capitulo II,
Regulacion de Asistencias y Permanencia en el Entrenamiento).
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* Hacer manejo adecuado de los torniquetes y lectores de huella en el
ingreso y salida de las instalaciones (Sede Medellin).

Observacion: recuerda que, para tu bienestar, nuestros espacios cuentan con
camaras de seguridad y vigilancia las 24 horas.
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Capitulo Il. Regulacion de Asistencias y Permanencia en el Entrenamiento
Principios del control de asistencia

La asistencia al proceso de entrenamiento constituye una practica formativa que
refleja la responsabilidad individual del coder y su disposicion al aprendizaje. El
control de asistencia se fundamenta en los siguientes principios:

» Responsabilidad individual: cada coder asume el compromiso de participar
activamente en su proceso formativo.

» Corresponsabilidad institucional: Riwi brindard acompafamiento preventivo
y formativo ante dificultades de asistencia.

* Cultura formativa con enfoque laboral: la puntualidad y la presencia son
habitos fundamentales para la empleabilidad.

* Continuidad del proceso: la asistencia garantiza la apropiacion del
conocimiento y el trabajo colaborativo.

» Enfoque preventivo: las acciones priorizan el acompafamiento antes que
la sancion.

+ Gradualidad: las consecuencias se aplican progresivamente segun la
reiteracion de las inasistencias.

Definiciones
Para efectos de este reglamento se entendera por:

Asistencia: presencia activa y comprobable del coder en las jornadas
programadas.

Inasistencia justificada: ausencia respaldada por causa valida y soporte
verificable, presentado dentro de los plazos establecidos.

Inasistencia no justificada: ausencia sin causa valida, sin soporte o sin reporte
oportuno.

Retraso: ingreso posterior al inicio oficial de la jornada.

Abandono del proceso: ausencia prolongada sin comunicacion que evidencie
desinterés en la continuidad del entrenamiento.

Lineamientos para el reporte de inasistencias

Para garantizar claridad, trazabilidad y debido proceso, el reporte de inasistencias
debera cumplir con los siguientes lineamientos:
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Canales oficiales de reporte: el reporte debe realizarse exclusivamente por los
canales oficiales establecidos por Riwi para tal fin. No se consideraran validos
mensajes enviados por medios informales o a través de terceros no autorizados.

El canal autorizado para el reporte de inasistencias es el correo institucional
formacion@riwi.io (Sede Medellin) y formacion.barranquilla@riwi.io (Sede
Barranquilla). Adicionalmente, el coder podra comunicarle a su Team Leader de
Desarrollo cualquier calamidad o situacion que en el momento no pueda
reportarse de manera inmediata por correo, utilizando el canal Discord. Lo anterior
no exime al entrenado de reportar formalmente su inasistencia por correo
institucional dentro de los tiempos estipulados, en la medida que tenga acceso al
mismo.

Informacidén minima obligatoria: todo reporte debera contener como minimo:

» Nombre completo del coder y nimero de identificacion.
+ Clany jornada de entrenamiento.

» Cohorte.

* Fecha o fechas de la inasistencia.

* Motivo de la ausencia.

* Indicacion y/o adjuncion del soporte documental.

* Fecha estimada de reintegro (si aplica).

Oportunidad del reporte: el reporte debera realizarse:

* Antes de la jornada, cuando la ausencia sea previsible.
« Durante las primeras horas, en situaciones imprevistas.

» Posteriormente, solo en casos de fuerza mayor debidamente justificables,
con un plazo maximo de tres (3) dias posteriores a la inasistencia.

Validacion de inasistencias

Toda inasistencia sera validada por el area de Habilidades Socioemocionales,
quien verificara:

» Oportunidad del reporte.

* Informacion suministrada y veracidad de esta.

« Soportes documentales cuando correspondan.

La notificacion de una ausencia no implica su justificacibn automatica. La
institucién podra validar situaciones excepcionales bajo criterios de razonabilidad,
proporcionalidad y trayectoria del coder.
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Ruta de accién segun tipo de ausencia

Inasistencias reiteradas sin justificacion:

El Team Leader de Desarrollo reporta la inasistencia via Moodle el mismo
dia en que se presenta.

El Team Leader de Habilidades Socioemocionales, a partir de la tercera
inasistencia acumulada, contacta al coder dentro de las 24 horas siguientes
para indagar sobre su situacion.

Si el coder no responde al contacto inicial, se realizan al menos dos (2)
intentos adicionales por diferentes medios (llamada telefénica, correo
electronico, WhatsApp, Moodle, Discord).

Si transcurridos tres (3) dias no hay respuesta ni justificacion, se activa el
protocolo de seguimiento correspondiente al umbral acumulado de
inasistencias.

Cada contacto e intento de comunicacion queda registrado en el sistema
con fecha, hora y medio utilizado.

Incapacidades médicas:

El coder debe informar la incapacidad médica al Team Leader de
Desarrollo el mismo dia en que es emitida o, como maximo, al dia habil
siguiente.

El coder debe presentar el soporte digital de la incapacidad médica dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a su reintegro, via correo electronico.

El Team Leader de Habilidades Socioemocionales valida la incapacidad,
actualiza la asistencia en Moodle y notifica al Team Leader de Desarrollo.

El Team Leader de Habilidades Socioemocionales realiza seguimiento al
reintegro del coder y ofrece apoyo si la situacién de salud lo amerita.

Las incapacidades médicas cuentan como inasistencias justificadas; sin
embargo, una incapacidad prolongada podria generar una deuda técnica
gue debera ser gestionada oportunamente.

Excusas no médicas:

El coder debe comunicar la necesidad de ausentarse con la mayor
antelacion posible (preferiblemente 24 horas antes), exponiendo la causa.

Debe presentar soporte dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su
reintegro.

Son soportes validos: citaciones judiciales o administrativas con fecha, hora
y entidad emisora; certificados de defuncién; constancias de tramites
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oficiales obligatorios; y otros documentos que acrediten fuerza mayor o
caso fortuito.

Si la excusa es validada, no cuenta como inasistencia injustificada. Si no
es validada, cuenta para el umbral de inasistencias correspondiente.

Las excusas validas y debidamente soportadas no podran exceder mas de
dos (2) por mes, salvo situaciones excepcionales evaluadas caso por caso.

Ausencias sin comunicacion previa:

Si un coder se ausenta sin comunicacion previa y tampoco responde a los
intentos de contacto durante tres (3) dias consecutivos, se considera una
sefal de alerta alta.

El Team Leader de Habilidades Socioemocionales intensifica los intentos
de contacto utilizando todos los medios disponibles y, si es posible,
contactando referencias o personas autorizadas por el coder (acudiente).
Si transcurridos cinco (5) dias habiles no se ha logrado contacto alguno, se
activa el protocolo de presuncién de abandono del puesto de entrenamiento
y, con ello, la clausula de penalidad contemplada en el Acuerdo de
Entrenamiento.

Todos los intentos de contacto quedan documentados en el sistema.

Umbrales de intervencidn progresiva

Con el fin de promover la permanencia formativa, se establecen niveles de
intervencion segun la acumulacion de inasistencias no justificadas:

Umbral 1 — Alerta Temprana (1 a 2 inasistencias no justificadas en la
semana)

Al registrarse la primera inasistencia no justificada dentro de la misma
semana, el Team Leader de Desarrollo generara un acercamiento informal
con el coder a través de Discord.

Al acumularse dos inasistencias en la semana, Moodle enviard de manera
automatica un mensaje de recordatorio al coder, reforzando la importancia
de la asistencia como parte del entrenamiento.

En caso de presentarse una tercera inasistencia no justificada en la misma
semana, el Team Leader de Desarrollo notifica formalmente al Team
Leader de Habilidades Socioemocionales, quien realizard un contacto
directo con el coder para indagar las causas, brindar acompafiamiento
inicial y reforzar las expectativas institucionales.
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* Lainteraccion realizada sera debidamente registrada en el consolidado de
cada cohorte para efectos de seguimiento y trazabilidad.

Responsable: Team Leader de Desarrollo, Habilidades Socioemocionales e
Inglés.
Tipo de comunicacion: conversacion informal, presencial o telefénica.

Seguimiento: observacion durante las siguientes dos semanas.

Umbral 2 — Seguimiento Activo (3 a 4 inasistencias no justificadas en un
mes, 0 patron recurrente de retrasos)

« ElI Team Leader de Habilidades Socioemocionales programa una
conversacion formal con el coder.

+ Se analizan conjuntamente las causas de las inasistencias y se identifica si
existen barreras que requieran apoyo.

* Se construye un compromiso verbal de mejora con metas claras de
asistencia.

« Se comunica al coder que, de continuar la situacion, se aplicara un llamado
de atencion formal.

» Se registra el seguimiento y los compromisos en el sistema institucional.
Responsable: Team Leader de Habilidades Socioemocionales.

Tipo de comunicacion: conversacion formal documentada (correo electronico
con resumen de acuerdos).

Seguimiento: revision semanal del cumplimiento durante el mes siguiente.

Umbral 3 — Llamado de Atencion y Plan de Mejora (5 a 13 inasistencias no
justificadas en un mes, o incumplimiento del compromiso del Umbral 2)

Objetivo: intervencion correctiva formal con ultima oportunidad de mejora.
» El equipo de Habilidades Socioemocionales emite un llamado de atencion
formal por escrito.

« Se realiza reunion entre el coder, el Team Leader de Habilidades
Socioemocionales y la Coordinacién de Habilidades Socioemocionales.

+ Se establece un Plan de Compromiso de Asistencias escrito que incluye:
compromiso de asistencia del 95% durante las siguientes cuatro (4)
semanas, acciones especificas que el coder implementara para garantizar
Su asistencia y consecuencias claras en caso de incumplimiento.

» El coder firma el Plan de Mejora en sefial de aceptacién y compromiso.
* Se envia copia del Plan de Mejora al correo electrénico del coder.
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Responsable: equipo de Habilidades Socioemocionales.
Tipo de comunicaciéon: comunicacion formal escrita con reunién concertada.

Seguimiento: revision semanal del cumplimiento del Plan de Mejora. EI Team
Leader de Habilidades Socioemocionales envia reportes semanales a la
Coordinacion.

Umbral 4 — Proceso de Retiro (15 0 mas inasistencias no justificadas en
un mes, 15 en total durante el entrenamiento, o incumplimiento del Plan de
Compromiso de Asistencias del Umbral 3)

+ La Coordinacion de Habilidades Socioemocionales notifica por escrito al
coder el inicio del proceso de retiro, sefialando el nimero y fechas de las
inasistencias, asi como el incumplimiento del Plan de Compromiso de
Asistencias, si aplica.

» Se realiza una reunion de cierre con el coder, en la que se evaluan los
descargos presentados.

* Si no existen causas de fuerza mayor comprobables que justifiquen la
situacion, se procede con el retiro formal del programa.

+ Se emite comunicacion escrita de retiro especificando las causas que
motivaron la decision y la fecha efectiva del mismo.

» Se realiza cierre administrativo y baja de la plataforma Moodle, y se notifica
el caso al vicepresidente de Operaciones.

Responsable: Coordinacion de Habilidades Socioemocionales.

Tipo de comunicacion: comunicacion formal escrita con reunidn presencial de
cierre.

Criterios para considerar abandono del puesto de entrenamiento

Se considera que un coder ha abandonado su puesto de entrenamiento cuando
se presentan las siguientes situaciones:

9.1. Dias consecutivos de ausencia: ausencia continua de cinco (5) dias habiles
consecutivos sin comunicacion alguna con la institucion, pese a los intentos de
contacto realizados.

9.2. Dias acumulados de ausencia: ausencia acumulada de diez (10) dias
habiles en un periodo de treinta (30) dias calendario sin justificacion valida.

9.3. Falta de comunicacion: falta total de respuesta a los intentos de contacto
realizados por el Team Leader de Habilidades Socioemocionales o de Desarrollo,
utilizando todos los medios disponibles.
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9.4. Protocolo ante presuncion de abandono (Sede Medellin):

* Una vez cumplidos los criterios de los numerales 9.1 0 9.2, el equipo de
Habilidades Socioemocionales realiza un ultimo intento de contacto formal
via correo electrénico verificado.

» En esta comunicacién se informa al coder sobre la presuncién de abandono
y se le otorga un plazo de tres (3) dias habiles para presentarse a la sede
de Riwi.

» Si el coder no se presenta durante los tres (3) dias habiles, se procede a
contactar al acudiente si es menor de edad, y al codeudor si aplica cuando
es mayor de edad.

* Luego de surtir el espacio de socializacion sobre el debido proceso de
seguimiento, se procede a la activacion de la clausula de penalidad
contemplada en el Acuerdo de Entrenamiento. El area juridica emite los
acuerdos de pago segun lo estipulado en el Anexo 1, los cuales se envian
al correo electronico registrado.

* El historial del coder se actualiza con la causal de desvinculacion:
"Abandono del puesto de entrenamiento”.

9.4. Protocolo ante presuncion de abandono (Sede Barranquilla):

El protocolo aplicable a la Sede Barranquilla seguira los mismos lineamientos
descritos anteriormente, adaptados a las condiciones operativas propias de la
sede. La Coordinacion de Habilidades Socioemocionales de Barranquilla sera la
responsable de su gestion.

9.5 Activacién del procedimiento contractual derivado del abandono
declarado

Una vez declarado formalmente el abandono del puesto de entrenamiento
conforme al procedimiento establecido en el numeral 9, la institucién emitira
comunicacion oficial al correo electronico registrado por el entrenado notificando
el incumplimiento y otorgando un plazo de cinco (5) dias habiles para presentar
justificacion formal ante el canal definido por la institucion.

Recibida o vencida dicha oportunidad, el caso sera remitido para revision
institucional, disponiéndose de hasta diez (10) dias habiles para analizar las
circunstancias expuestas y determinar si procede eximir la consecuencia
contractual aplicable o activar el procedimiento correspondiente previsto en el
Acuerdo de Entrenamiento suscrito.

En caso de no presentarse justificacion dentro del término otorgado, o de resultar
injustificados los motivos del abandono declarado, podra activarse
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el procedimiento de cobro contemplado en el Acuerdo de Entrenamiento, iniciando
en primera instancia una gestién prejudicial de cobro dirigida al entrenado v,
cuando aplique, al avalista registrado.

La activacion de este procedimiento se realizara sin perjuicio del respeto al debido
proceso y de las verificaciones institucionales previas previstas en este
reglamento.
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Capitulo Ill. Tipos de Faltas y Acciones Correctivas

Articulo 3. Faltas graves

El incumplimiento grave de las normas de convivencia establecidas en este
Reglamento Interno de Convivencia podra ser causal de retiro anticipado del
entrenamiento. Las siguientes acciones o situaciones se consideran faltas graves,
son inaceptables y conllevan consecuencias disciplinarias inmediatas:

Agresion verbal: comprende insultos, difamacion, lenguaje ofensivo o
cualquier forma de comunicacién abusiva y hostil hacia otros coders o
personal Riwi.

Agresion fisica: cualquier forma de agresion que impligue dafio o la
amenaza de violencia fisica y/o afectacion del espacio.

Actividad sexual y acoso en todas sus formas: incluyendo el acoso
verbal, visual, comentarios inapropiados, el envio de material sexualmente
explicito o cualquier otro comportamiento no deseado de naturaleza sexual
gue tenga lugar en las instalaciones de Riwi 0 en cualquier espacio que
esta designe como lugar de entrenamiento o practica.

Hurto: sustraccion de elementos de la institucion, de otros coders, Team
Leaders, visitantes o en general de terceros en las instalaciones o en los
diversos espacios que se dispongan por actividades de Riwi. Esto incluye
equipos, documentos, elementos personales o cualquier otro tipo de
articulos ajenos, extraidos sin autorizacion.

Amenazas: comportamiento intimidante que cree un ambiente de miedo o
inseguridad en los espacios Riwi.

Porte de arma blanca o de fuego: el porte de armas blancas o de fuego
durante actividades llevadas a cabo desde y/o en Riwi, incluyendo
cualquier objeto que pueda utilizarse como arma, es inaceptable.

Consumo de sustancias psicoactivas y/o estado de alicoramiento: el
consumo de cualquier sustancia psicoactiva o alcohdlica dentro de las
instalaciones de Riwi, asi como presentarse bajo sus efectos a las
instalaciones o espacios destinados a las actividades de formacion integral.
Esto incluye todo tipo de sustancias alucinégenas.

Manipulacion indebida de equipos y recursos tecnoldgicos: la
manipulacion no autorizada de equipos, sistemas 0 recursos tecnoldgicos
institucionales. Esto incluye, entre otros: la instalacion, desinstalacion o
modificacion de software, sistemas operativos o configuraciones sin
autorizacion; la alteracion, eliminacion o manipulacién de archivos,
carpetas o informacién contenida en los equipos; y el acceso, intervencion
0 uso indebido de la informacion, trabajo o recursos digitales
pertenecientes a otros coders o a la institucion.
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» Plagio y apropiacion indebida de material intelectual: la apropiacion
total o parcial de trabajos, codigos, proyectos, contenidos académicos o
cualquier produccion intelectual ajena, presentandolos como propios sin la
debida autorizaciébn o reconocimiento. Esta conducta atenta contra los
valores de honestidad, ética formativa y responsabilidad académica que
rigen el proceso de entrenamiento de Riwi.

+ Demas faltas graves: infringir deliberada y reiteradamente las faltas leves;
asi como cualquier accion o comportamiento que atente contra la integridad
fisica, moral y personal de Riwi y de todas aquellas personas que de una u
otra manera hacen parte del ecosistema del centro de entrenamiento.

Articulo 4. Faltas leves

En Riwi comprendemos que, en cualquier entorno, pueden surgir situaciones que,
aunque no alcancen un nivel critico, deben ser abordadas para garantizar un
ambiente armonioso. Por ello, deben ser reconocidas y llevar a cabo un proceso
adecuado de seguimiento por parte de los lideres del proceso de formacion.

+ Falta de puntualidad en clases o reuniones: llegar tarde de manera
reiterada a clases o reuniones de equipo sin una razon valida.

+ Uso de redes sociales durante la formacion y otras plataformas no
necesarias durante el entrenamiento: pasar tiempo en redes sociales o
distracciones en linea (incluidos juegos y/o plataformas educativas de
indole personal) durante cualquiera de los componentes y tiempos de la
formacion.

+ Faltade comunicacién: no comunicar de manera efectiva las dificultades
o faltas evidenciadas a las personas encargadas del entrenamiento (Team
Leaders).

+ Uso de dispositivos moviles durante los entrenamientos: utilizar
dispositivos moviles sin autorizacion durante los diferentes entrenamientos
y actividades enfocadas al proceso integral del coder.

+ Falta de organizacion en el entorno de trabajo: no mantener orden en
las diferentes instalaciones; esto incluye el consumo de alimentos en
lugares no permitidos, el mal uso de los diferentes objetos prestados para
la formacién y/o entretenimiento, el maltrato a las plantas, el mal manejo de
desperdicios de alimentos y basuras, entre otros dafios relacionados con
los deberes del coder (ver Anexo 2, Estandar de Organizacién del Puesto
de Trabajo).

+ Falta de seguimiento de buenas préacticas de desarrollo: no seguir las
mejores practicas de desarrollo de software, como el uso de estandares de
codificacion o la realizacion de pruebas adecuadas.
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+ Faltade respeto alas opiniones de los demés: mostrar falta de respeto
hacia las opiniones de compafieros, Team Leaders y demas personas que
hagan parte del ecosistema Riwi. Esto incluye todos los aspectos que sean
ofensivos hacia el otro y que no conlleven agresion fisica (esta ultima
constituye falta grave).

+ Demas faltas leves: se contemplan como faltas leves todas aquellas
acciones o conductas que, sin alcanzar la categoria de graves, atenten
contra la integridad fisica, moral y personal de Riwi y de todas las personas
gue de una u otra manera hacen parte del ecosistema del centro de
entrenamiento.

Todas las faltas, sean graves o leves, seran analizadas por el area de Habilidades
Socioemocionales (Team Leaders HSE), quienes se encargaran de dar
seguimiento, indicar las consecuencias y controlar el proceso que se debe llevar
a cabo segun cada caso.
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Capitulo IV. Conducto Regular, Rutas de Atencién y Seguimiento

En Riwi consideramos que es fundamental tener un buen procedimiento en
nuestro accionar diario, llevando a cabo buenas practicas que incluyen en su
esencia una excelente comunicacion. Ello permite fluidez en la expresion no solo
de los coders, sino también de todos los actores que hacen parte de la formacién
integral. Por ello, presentamos a continuacion el proceso que se debe llevar a
cabo.

Articulo 5. Comunicaciéon entre coders

Los coders deben tener una comunicacién basada en el respeto. En caso de
alguna dificultad entre ellos, debe darse en primera instancia una solucion desde
este nivel.

Articulo 6. Comunicacion en segunda instancia

En caso de persistir la dificultad, esta debe darse a conocer al Team Leader de
Desarrollo (lider directo) y/o al Team Leader del componente que esté presente
en la sala si la situacion se desarrolla en esta. Adicionalmente, también debe ser
comunicada a la persona encargada de cultura y permanencia (Team Leader
HSE), con la finalidad de escuchar a los coders y mitigar dificultades mayores.

Articulo 7. Comunicaciéon en tercera instancia

Si aun persiste la situacion presentada entre coders y esta no obtuvo respuesta ni
resolucion en las instancias anteriores, se debe informar a los Coordinadores de
Habilidades Socioemocionales, quienes con escucha activa tomaran decisiones
basadas en la normatividad Riwi, segun la particularidad del caso.

Articulo 8. Instancias de atencidn

Cabe resaltar que desde el area de Habilidades Socioemocionales, el equipo de
Team Leadersy la coordinacién del proceso de formacién, se tiene espacio abierto
en todo momento para escuchar al coder, con el fin de dar direccionamiento e
indicar el conducto regular que se debe llevar.

Ruta de atencion para faltas leves:

+ Llamado de atencién verbal por parte del Team Leader: el Team Leader
(lider directo) conversa con el coder para indagar sobre lo actitudinal y las
motivaciones que conllevan a la conducta.
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Reporte del Team Leader de Desarrollo a HSE: si persiste la conducta, el
Team Leader reporta por escrito a HSE sobre la situacion.

Llamado de atencién verbal por parte de HSE: se realiza el abordaje
individual con el coder.

Llamado de atencién escrito al coder: se realiza el llamado por escrito
desde el &rea de HSE.

Comité con Coordinacion de Habilidades Socioemocionales y Lider de
Aprendizaje: evaluacién de la situacién, que podria conllevar a un posible
retiro por falta leve reiterada.

Ruta de atencion para faltas graves:

El Team Leader de Desarrollo reporta la falta grave con la documentacion
de la atencion inicial realizada.

Desde HSE se consolida la informacion conjunta con el descargo del coder,
haciendo énfasis en la descripciéon sobre los hechos de las personas
involucradas y no en el juicio sobre sus motivaciones.

Reporte via correo a Coordinacion de HSE, Lider de Aprendizaje y Lider de
Produccion para la comunicacion de la situacion.

Envio de la comunicacion de retiro al Director de Operaciones para firma.

Se cita al coder para la notificacion formal del retiro del entrenamiento. Si
la falta grave se fundamenta en faltas leves cometidas de manera reiterada,
se procede a enviar correo electronico notificando el retiro del ecosistema,
citando el Reglamento Interno de Convivencia.

Si el coder considera, luego de la decisidn, que debe revisarse su caso, se
le indica que puede enviar un correo a formacion@riwi.io (Sede Medellin)
o formacion.barranquilla@riwi.io (Sede Barranquilla) con su solicitud.

Articulo 9. Protocolos para la prevencién

Riwi velara por la prevencion y no repeticion de faltas leves, graves y delictivas.
Para ello, acompafiara a coders y Team Leaders en materia de:

Seguimiento, control y formacién en torno al Reglamento Interno de
Convivencia.

Implementacién de programas de tutorias y acompafiamiento.
Fortalecimiento de habilidades blandas.

Apropiacion de los Valores Riwi.

Prevencion del acoso sexual y no sexual, bullying y matoneo.
Prevencion de riesgos y desastres a cargo del equipo de SST.
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Articulo 10. Ruta de atencidn integral

Paso 1. Si la falta es leve o grave, la primera instancia a la que se debe acudir es
al presente Reglamento Interno de Convivencia de Riwi. Este reglamento
establece las normas de comportamiento y las consecuencias que se aplican en
caso de incumplimiento. El equipo de Habilidades Socioemocionales es el
responsable de velar por su cumplimiento y de aplicar las medidas disciplinarias
correspondientes, investigando el hecho, recopilando pruebas y entrevistando a
los involucrados. Una vez que cuente con toda lainformacion, tomaré una decisién
sobre la medida que se aplicara al coder.

Paso 2. En caso de que los hechos sean graves, el Lider de Habilidades
Socioemocionales debera remitir el caso a la Coordinacion de Habilidades
Socioemocionales y a los lideres del proceso de formacion para que estos tomen
una decision. Estos ultimos podran imponer consecuencias mas severas, como el
retiro definitivo del coder.

Paso 3. Si el acto realizado por el coder o el Team Leader es vandalico o ilegal y
constituye un delito, Riwi denunciara el hecho ante las autoridades judiciales
competentes, quienes seran las encargadas de investigar y determinar si el
implicado debe ser sancionado penalmente.

Paragrafo 1. En el caso de tratarse de un menor de edad, se reportara a su
representante legal o acudiente y se guardaran siempre los derechos
determinados en la Ley de Infancia y Adolescencia establecida en Colombia.

Paragrafo 2. Riwi actuard de manera diligente y proporcional al momento de
aplicar cualquier medida disciplinaria a un coder.

Paragrafo 3. El coder tiene derecho a ser escuchado y a defenderse de los cargos
gue se le imputan.

Paragrafo 4. Riwi garantizara el debido proceso a todos los coders.

Articulo 11. Peticiones, quejas y reclamos (PQR)

Con el propésito de garantizar una comunicacion institucional clara, oportuna y
trazable, Riwi establece el siguiente procedimiento para la gestion de peticiones,
guejas y reclamos presentados por los coders.

Canales oficiales: las peticiones, quejas o reclamos deberan presentarse
exclusivamente a través de los canales institucionales autorizados: correo
institucional formacion@riwi.io (Sede Medellin) y formacion.barranquilla@riwi.io
(Sede Barranquilla); canal de comunicacién institucional: Discord. No se
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consideraran validas solicitudes realizadas por medios informales o canales no
autorizados.

Procedimiento de atencidn:

« El coder realiza su solicitud a través de los canales oficiales.

» El equipo de Habilidades Socioemocionales (HSE) recibe, registra y analiza
la solicitud.

* Cuando la situacién esté dentro de su alcance, HSE emitira respuesta
directa.

» Si el caso requiere intervencién adicional, sera escalado a la Coordinacion
de Habilidades Socioemocionales y al Lider de Aprendizaje para
resolucion.

Tiempos de respuesta: Riwi contara con un plazo de quince (15) dias habiles
para emitir respuesta formal, salvo situaciones excepcionales que requieran
analisis adicional, las cuales seran informadas oportunamente al solicitante.

Trazabilidad: todas las situaciones seran registradas institucionalmente para
efectos de seguimiento, control y garantia del debido proceso.

Flujo: Coder comunica — Canal oficial - HSE — (resuelve o escala) —
Coordinacion + Lider — Respuesta.

Articulo 12. Evaluacion y seguimiento al Reglamento

Riwi establecera mecanismos para evaluar la efectividad del Reglamento Interno
de Convivencia en la promocién de la sana convivencia de manera permanente,
tales como grupos focales, encuestas y recopilacion de datos.

Articulo 13. Responsable

Sera responsable principal de velar por el cumplimiento, modificacién vy
actualizacion de este Reglamento Interno de Convivencia el Lider de Habilidades
Socioemocionales. A su vez, este decidira cuando sea necesario contar con la
presencia u opinion del equipo de Coordinadores de formacion para tomar
decisiones frente a lo aqui establecido.

Articulo 14. Promover la participacion de la comunidad
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Junto a las estrategias de evaluacién y seguimiento, Riwi velara por crear un
entorno propicio para la participacion de la comunidad Riwi en la evaluaciéon y
seguimiento del Reglamento Interno de Convivencia, o que a su vez contribuira a
fortalecer la convivencia y a crear un ambiente de entrenamiento seguro y positivo
para todos.
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Capitulo V. Debido Proceso
Articulo 15. Principios y garantias del debido proceso

Todo coder vinculado a un proceso que pueda derivar en retiro del entrenamiento
gozara de las siguientes garantias:

» Derecho a ser informado: notificacion por escrito de los hechos, normas
vulneradas, evidencias y plazo para descargos.

» Derecho a presentar descargos: plazo minimo de dos (2) dias habiles
para presentar explicaciones y aportar pruebas.

« Derecho a ser escuchado: audiencia donde el coder exponga
directamente sus argumentos.

+ Decision fundamentada: comunicacion escrita especificando hechos
probados, andlisis, decision y recursos disponibles.

* Registro y trazabilidad: todas las actuaciones quedaran documentadas
en el expediente del coder.

Paragrafo 1. Las decisiones seran proporcionales a la gravedad de los hechos,
respetaran la presuncion de buena fe y se tomaran en tiempos razonables.

Paragrafo 2. En casos de especial proteccion constitucional (discapacidad,
maternidad, victimas de violencia), Riwi adoptara medidas para garantizar los
derechos fundamentales.

Matriz de responsabilidades

Rol | Responsabilidades

Team Leader de Reportar faltas y bajo rendimiento. Validar incapacidades.
Desarrollo Registrar asistencia. Participar en Comités de Retiro.

Team Leader HSE  Realizar seguimiento ante inasistencias. Documentar faltas.
Acompabfar planes de mejora. Consolidar expedientes.

Coordinacion HSE  Supervisar el debido proceso. Aprobar planes de mejora.
Evaluar descargos. Convocar y presidir Comités de Retiro.

Lider de Participar en Comités. Evaluar bajo rendimiento. Validar planes
Aprendizaje de mejora.
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Capitulo VI. Evaluacion y Calificacion

Riwi determina un sistema de calificacion para cada uno de los coders. Este
contempla una escala de 0 a 100 puntos, donde la nota maxima es 100, la nota
minima aprobatoria es 70 y la nota minima es 0. Se deben tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

Paragrafo 1. Escala evaluativa:

90 - 100 Excelente: demuestra comprension excepcional de los conceptos,

aplica el conocimiento de manera efectiva y produce trabajos de alta
calidad de manera consistente.

80 - 89 Muy bueno: muestra comprension solida de los conceptos, aplica
bien el conocimiento y produce trabajos de alta calidad la mayor parte
del tiempo.

70-79 Bueno: demuestra comprension sélida de los conceptos, aplica el

conocimiento de manera adecuada y produce trabajos de buena
calidad en general.

50 - 69 Necesita mejorar: demuestra comprension minima de los conceptos,

tiene dificultades para aplicar el conocimiento y produce trabajos que
no cumplen con las expectativas.

0-49 Insatisfactorio: muestra comprension muy limitada de los conceptos,

tiene dificultades para aplicar el conocimiento y produce trabajos que
no cumplen con las expectativas de manera consistente.

Paragrafo 2. Prueba del mdédulo: todos los coders deben presentar pruebas
finales durante cada médulo del entrenamiento. Se debe destacar que:

Si el coder obtiene una nota final entre 0 y 69 puntos, perdera la prueba del
moddulo. Si obtiene 70 puntos 0 mas, avanzara sin inconvenientes en su
proceso de entrenamiento.

Si el coder obtiene una nota final en su prueba del médulo entre 0 y 69
puntos, pero durante el desarrollo del moédulo presenté evaluacién y
capacidades superiores, se le dard la oportunidad de un Plan de
Mejoramiento. Si, por el contrario, su desempefio durante el médulo no fue
satisfactorio, deberd someterse a las sanciones que Riwi determine sobre
Su proceso de entrenamiento.

Si el coder obtiene una nota final entre 0 y 69 puntos de manera reiterada,
aunque durante el desarrollo del moédulo presentd evaluacion vy
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capacidades superiores, deberd someterse a las sanciones que Riwi
determine sobre su proceso de entrenamiento.

Paragrafo 3. Plan de Mejoramiento: esta figura estd concebida para los coders
qgue cumplan con los condicionantes del Paragrafo 2. Su nota maxima sera de 90
puntos. Asimismo, el coder debera cumplir con las condiciones estipuladas por
Riwi para poder continuar en el entrenamiento; en caso de incumplimiento, debera
someterse a las sanciones que Riwi determine sobre su proceso de
entrenamiento.
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Capitulo VII. Gamificacion — Cédigo R
Articulo 16. Objetivo

Motivar constantemente a los coders, llevandolos hacia una permanencia y
participacion activa en el proceso de entrenamiento, logrando por medio de la
gamificacion planteada conservar y potencializar en ellos los principios Riwi y
deméas elementos que permitiran consolidar paulatina e integralmente su
crecimiento profesional y personal.

Articulo 17. Estructura

Comprendiendo la diversidad del entrenamiento y algunos elementos
diferenciadores de los coders, se plantea una estructura de gamificacion basada
en tres frentes principales: Clanes, Coders y Mentores. Cada uno se desarrolla de
forma particular, conservando los principios base de la gamificacion, como lo
ilustra la Figura 1 (Diagrama Codigo R).

Articulo 18. Principios
Seran principios de la gamificacion los Valores Riwi, los cuales contemplan:

* Somos Héroes: impulsamos a la mejor version de nuestros coders.

* Somos Honestos: somos transparentes en el comportamiento general de
la estrategia.

» Somos Exploradores: dispuestos a tomar riesgos y salirnos de la rutina.
* Somos Mentores: apoyamos conjuntamente a cada miembro del equipo.

« Somos Creadores: pensamos en grande para encontrar soluciones
practicas.

Articulo 19. Componentes formativos

En toda la estrategia de gamificacion se tiene presente la formacion integral de
nuestros coders, dando gran valor a las cuatro areas del entrenamiento:
Desarrollo de Software, Habilidades Socioemocionales, Inglés y Review. Estas
seran intervenidas desde la gamificacion con puntos positivos 0 negativos segun
el caso.

Articulo 20. Componente procedimental
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Riwi determina una ruta de desarrollo para la gamificacion basada en cuatro
aspectos de suma importancia para que surta efecto en todo el proceso de
entrenamiento de los coders y esté enlazada con los componentes formativos:

» Actitudinal: es fundamental la revision constante de las actitudes de los
coders durante el proceso de entrenamiento, analizando si interiorizan los
Valores Riwi y ponen en practica las mentorias que reciben por parte de los
Team Leaders de Habilidades para la Vida.

» Asistencia: este es uno de los elementos fundamentales para la pérdida
de puntos, otorgandole gran valor en los cuatro componentes de la
formacion antes descritos.

» Seguimiento: el seguimiento de la gamificacion es realizado directamente
por Habilidades Socioemocionales, de forma constante, teniendo
presentes los reportes quincenales de los Team Leaders y demas personas
del staff Riwi, bajo la supervision y direccién permanente de la coordinacion
del area de formacion.

* Recompensas: todas son acordes a cada frente de la gamificacion,
contemplando los mejores puntajes grupales o individuales segun el caso.
Se otorgaran de forma bimestral y van alineadas en su totalidad a la
motivacion y permanencia de los coders en el entrenamiento Riwi.

Articulo 21. Cbédigo R

Se denomina al Reto Riwi como "Cédigo R". Esta es la estrategia de gamificacion
de Riwi dirigida a los coders, con gran interés en la competencia sana que permite
recompensar el esfuerzo. Para ello, los grupos de cada uno de los Reinos de
formacion son nombrados segun el Clan asignado, contando con su respectivo
cbdigo de identidad (color y logotipo). Es una estrategia transversal a todos los
frentes de accion.

Paragrafo 1. Reinos: hacen referencia a cada una de las cohortes actuales, las
cuales se denominan Alfa, Gama, Beta, Delta, entre otros.

Paragrafo 2. Clanes: son los grupos en los cuales se encuentran los coders para
recibir su formacion en desarrollo de software. Cuentan con acompafiamiento
directo de los formadores del componente y se asignan por sorteo.

Paragrafo 3. Coders: son los participantes de Riwi, quienes de forma
independiente ganan puntos que posteriormente se tienen en cuenta para la
competencia entre clanes.

Paragrafo 4. Tutores: propuestos por el Team Leader de Desarrollo de Software
y seleccionados por la supervisién de formacion. Son personas con bases soélidas
en software y segunda lengua, voluntarias, con capacidad para trabajar en equipo
y con las demas habilidades para la vida identificadas por las coaches. Los tutores
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estan en constante supervision por parte del equipo de formacion y pueden ser
cambiados en cualquier momento del proceso.

Articulo 22. Caracteristicas de la puntuacion

El sistema de puntuacion es controlado por Cultura y Permanencia. Consta de la
sumatoria de puntos positivos y negativos (Riwi Coins); es decir, durante todos los
componentes y actividades de la formacion, cada uno de los coders tiene la
posibilidad de acumular o perder Riwi Coins segun los parametros descritos a
continuacion.

Paragrafo 1. Asignacion de Riwi Coins de coders: los Riwi Coins se adquieren 'y
se pierden de forma individual o grupal.

Paragrafo 2. Distribucion de los Riwi Coins: cada area tiene una asignacion de
puntos distribuidos por clanes asi:

* Inglés: 20 Coins.

* Habilidades Socioemocionales: 50 Coins.

» Desarrollo de Software: 20 Coins.

* Review: 10 Coins.
Puntuacion maxima: 100 Coins por clan por médulo de entrenamiento.
Paragrafo 3. Riwi Coins Extras: el equipo de Riwi podra entregar hasta 100 Riwi

Coins adicionales a un clan o coder que demuestre actitudes y aptitudes que
sumen a la cultura y modelo de Riwi.

Paragrafo 4. Clan ganador: el clan con mayor numero de Riwi Coins al finalizar
su entrenamiento sera el ganador absoluto del beneficio que otorga Riwi.

Paragrafo 5. Coder ganador: el coder con mayor niumero de Riwi Coins al finalizar
su entrenamiento sera el ganador absoluto del beneficio que otorga Riwi.

Paragrafo 6. Condiciones: ningun area podra retirar mas puntos de los que puede
asignar.

Paragrafo 7. Condiciones: no se le podran asignar a un coder mas del 50% de
los Riwi Coins determinados en un médulo y/o entrenamiento.

Paragrafo 8. Condiciones: el coder podra transferir parcial o totalmente sus Riwi
Coins a otro u otros coders, a excepcion de eventos de retiro o cambios de clan.

Articulo 23. Riwi Coins Positivos

Los Riwi Coins positivos pueden ser asignados de acuerdo con su distribucion
segun las siguientes caracteristicas:
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Orden de los espacios Riwi.

* Limpiezay cuidado de los elementos del entorno de entrenamiento.

» Participacién y cooperacion.

« Superacion personal.

* Investigacion e innovacion.

Articulo 24. Riwi Coins Negativos

Los Riwi Coins negativos disminuyen la cuenta personal del coder y terminan
afectando la sumatoria de los Riwi Coins del clan. Su clasificacién es la siguiente:

Motivo

Falta injustificada al centro de

entrenamiento

Falta parcial

Falta leve

injustificada al
proceso de entrenamiento

al

Reglamento

Interno de Convivencia

Falta grave al

Reglamento

Interno de Convivencia

Retiro o cambio del clan

Reporte de Team Leaders

Riwi  Coins
Negativos

-2

5

10

Saldo
cuenta

en

Saldo
cuenta

en

A criterio del
equipo  (ver
Paragrafo 6,
Articulo 22)

Responsable

Habilidades
Socioemocionales

Team Leader de
Desarrollo,
Habilidades
Socioemocionales

Team Leader de
Desarrollo,
Habilidades
Socioemocionales

Equipo Riwi

Equipo Riwi

Team Leaders

Paragrafo 1. Si el coder acumula hasta -10 puntos, deberd ingresar a un plan de
mejoramiento. Si supera ese umbral, deber4d someterse a las sanciones que
determine el equipo Riwi.
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Glosario de Términos Riwi

Lenguaje Riwi ' Lenguaje Tradicional
Clan Nombre del grupo
Coder Entrenado/Participante
Team Leader Entrenador/Formador
Tech Leader Coordinador

Training Leader Coordinador

Lider de HSE Bienestar Institucional
Project Manager Subdirector

Director de Operaciones y Entrenamiento  Director
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Anexos

Anexo 1. Codigo de Vestimenta Riwi

Riwi determiné el presente codigo de vestimenta, el cual indica pardmetros sobre
el adecuado uso de prendas dentro del centro de entrenamiento o en cualquier
lugar designado para fines formativos. Se plantea bajo el principio de incentivar
en nuestros coders una adecuada presentacion personal, enfocada a la vida
laboral. A continuacion, se dan a conocer las prendas sugeridas por Riwi y
aquellas que deben ser evitadas.

Apropiado \ Inapropiado

Camisas o blusas casuales Ropa demasiado informal (camisetas de
tirantes, crop tops, shorts, sandalias,
pantalonetas o mochos)

Jeans o0 pantalones de corte formal o Prendas con mensajes ofensivos o

casual inapropiados

Zapatos cerrados y cOmodos Accesorios excesivos o llamativos

Accesorios discretos Accesorios muy llamativos o con simbolos
ofensivos

Anexo 2. Estandar de Organizacion del Puesto de Trabajo

La organizacion del puesto de trabajo es un elemento fundamental para el
desarrollo eficiente de las actividades y el fortalecimiento de una cultura de orden,
claridad y productividad en la organizacion.

Todos los coders deberan mantener su espacio de trabajo en condiciones
adecuadas de orden, limpieza y funcionalidad, asegurando que este facilite el
desarrollo de sus funciones y contribuya a un entorno de entrenamiento optimo.

Lineamientos generales
Los coders deberan:

* Mantener su puesto de trabajo libre de elementos innecesarios que no
aporten al desarrollo de sus actividades.

« Garantizar que los elementos de trabajo se encuentren organizados y
ubicados de manera funcional.




Riwi
« Conservar el espacio en condiciones de limpieza y orden durante la jornada
de entrenamiento.

» Velar por el adecuado uso y disposicion de los recursos asignados.
+ Contribuir al mantenimiento del orden en los espacios compartidos.

Enfoque cultural

La organizacion del puesto de trabajo no se concibe Gnicamente como una norma,
Sino como una practica que promueve:

* Mayor foco y eficiencia en el trabajo.

» Claridad en la ejecucion de tareas.

* Bienestar en el entorno laboral.

* Coherencia con los estandares de la organizacion.

Adopcidn del estandar organizacional

Riwi podra definir lineamientos especificos, guias o estandares asociados a la
organizacion del puesto de trabajo (como el RIWI Flow Standard), los cuales
deberan ser conocidos y aplicados por los coders como parte de sus practicas
habituales.

Figura 1. Referencia visual de estandar de organizacion del puesto de trabajo
(RIWI Flow Standard).

Imagen ilustrativa de referencia. La disposicién podra ajustarse segun sede, capacidad instalada
y lineamientos operativos vigentes.
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