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I1 VERSION REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SITTCA OIL & GAS S.A.S

CAPITULO I - EMPLEADOR Y LUGARES DE TRABAJO COMPRENDIDOS POR EL REGLAMENTO.

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo establecido por SITTCA OIL AND GAS S.A.S., en
adelante "LA EMPRESA" identificada con el NIT 900206662-6, domiciliada en Mamonal Km 5 Cra. 56 # 4 -150
Bodega principal de la ciudad de Cartagena, Colombia con correo de notificaciones judiciales:
notificacionesjudiciales@sittca.com.co y a sus disposiciones quedan sometidos tanto LA EMPRESA como todos sus
trabajadores. El presente Reglamento Interno de Trabajo hace parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o los que llegaren a celebrarse con todos los trabajadores, salvo estipulacién en contrario. Las
disposiciones aqui estipuladas aplican para todos los establecimientos y centros de trabajo que tenga LA EMPRESA.
El Reglamento de Trabajo es un conjunto normativo, impersonal y estable, objetivo e interno, que tiene por fin
procurar el orden y la paz, la seguridad y la solidaridad, como factores indispensables a la actividad laboral y la
dignidad humana, en el proceso econémico de una empresa que, al igual de otras formas de derecho de propiedad
privada, debe cumplir una funcién social segun exigencia de la misma Constitucion Nacional - Corte Suprema de
Justicia, Sala de Casacion Laboral, S-11/12/1980, en concordancia con el articulo 104 del Cédigo Laboral y Sustantivo
del Trabajo y en atencidn al Paragrafo 4° de la ley 2466 de 2025.

CAPITULO II -CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. El 4rea de Talento Humano o el 4rea que desempefie dichas funciones publicara las ofertas por medio
de las diferentes fuentes permitidas en la ley, por ejemplo:

e Elservicio publico de empleado SPE

e La Agencia Publica de Empleo a cargo del Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena.
e Las Agencias Privadas de Gestién y Colocacion de Empleo.

e Las Cajas de Compensacion Familiar.

e Operadores en linea debidamente autorizados.

e Redes sociales de la compaiiia.

e Portales de Empleo.

Posteriormente se realizara el proceso de seleccion de acuerdo con los pardmetros definidos en el procedimiento
de seleccién de personal de LA EMPRESA o el que haga sus veces.

Las personas postuladas deberan contar y anexar los siguientes documentos al ser notificados que son parte del
proceso de seleccion:

a) Hoja de vida.

b) Copia de la Cedula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun el caso.

c) Certificaciones laborales de los Ultimos empleadores con quienes haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

d) Copia de los titulos, diplomas o certificados que acrediten su idoneidad profesional o realizacion de estudios, y
tarjeta profesional cuando aplique.
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e) Los demas documentos requeridos conforme a las exigencias legales y reglamentarias maritimas, cuando se
trate de gente de mar.
f) Dos fotos recientes, fotos que podrian ser digitales a color y tamafio cédula.

Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo en su defecto la primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a
falta de estos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho afos, En cumplimento al Articulo
30 del Cédigo Laboral y Sustantivo del Trabajo, los menores que tengan 15 o 16 afios solo pueden trabajar seis
horas al dia (maximo hasta las 6:00 p.m.) y maximo 30 horas semanales. Quienes tengan 17 afios pueden trabajar
ocho horas diarias (maximo hasta las 8:00 p.m.) y con un limite de 40 horas semanales.

PARAGRAFO: LA EMPRESA, podra solicitar documentos adicionales a los enunciados, cuando asi lo considere para
admitir o no al aspirante.

ARTICULO 3. El aspirante deberd someterse al examen médico de admisién dispuesto por LA EMPRESA, para
demostrar su aptitud para el trabajo respectivo, LA EMPRESA ordenard al aspirante los exdmenes médicos de
ingreso que considere relevantes para la labor que habra de desarrollar, los cuales se llevaran a cabo por el médico
encargado por LA EMPRESA, siempre que estos no atenten contra su dignidad o intimidad de conformidad con los
profesiogramas realizados para tal fin.

PARAGRAGO: el médico encargado por LA EMPRESA, de practicar el examen general de ingreso, revisara los
certificados de salud y podra exigir otros, si los considera necesarios.

ARTICULO 4.- Una vez cumplidos los requisitos y condiciones previstas en los articulos anteriores y los demas que
se fijen expresamente, es discrecional de LA EMPRESA vincular laboralmente al aspirante. En todo caso, LA
EMPRESA no estd obligada a justificar la motivacion de su determinacion, ni a expedir certificacion sobre el
resultado de los examenes médicos.

CAPITULO III- PERIODO DE PRUEBA Y APRENDIZAJE

ARTICULO 5. LA EMPRESA, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él un periodo inicial de prueba que
tendrad por objeto apreciar por parte de LA EMPRESA, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo de conformidad con lo estipulado en el Articulo 76 del Cédigo Laboral
y Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste se
consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones, de conformidad con el Articulo 80 del Codigo
Laboral y Sustantivo del Trabajo. Conforme a la SENTENCIA T-978 DEL 8 DE OCTUBRE DE 2004.

PARAGRAFO: LA EMPRESA una vez admitido el aspirante, podréa estipular con él un periodo inicial de prueba que
tendra por objeto apreciar por parte de LA EMPRESA, las aptitudes del trabajador y por parte de éste,
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las conveniencias de las condiciones de trabajo de conformidad con lo estipulado en el Articulo 76 del Cédigo
Laboral y Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Articulo 77, numeral primero, Cédigo
Sustantivo del Trabajo)

PARAGRAFO SEGUNDO: El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracioén sea inferior a un (1) afo, para los demas contratos a término fijo debera ser la quinta
parte del periodo pactado, para los contratos por obra labor el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta
parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando
se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato, de conformidad con el Articulo 7° de la Ley 50 de 1.990, en concordancia con el articulo 78 del Cédigo
Laboral y Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 7. LA EMPRESA podré contratar candidatos los cuales ingresan como trabajadores (ras)que cursen
estudios técnicos, tecnoldgicos y profesionales dando cumplimiento a las disposiciones legales que regulan la
materia, para lo cual los aspirantes deben cumplir lo dispuesto en el presente reglamento interno de trabajo, sin
perjuicio de los requisitos establecidos en sus respectivas instituciones educativas, en concordancia con el articulo
81 del Codigo Sustantivo del Trabajo modificado por la ley 2466 de 2025, (El contrato de aprendizaje es un contrato
laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante
la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una
empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metédica y completa requerida
en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le implique desempenarse dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de LA EMPRESA , por cualquier
tiempo determinado no superior a tres (3) afos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual)

ARTICULO 8. LA EMPRESA podra suscribir convenios con instituciones educativas acreditadas por las autoridades,
con el propésito de recibir candidatos en proceso de formacion para realizar funciones administrativas, operativas,
comerciales o financieras, propias de la operacién de LA EMPRESA.

CAPITULO IV - TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 9. Se consideraran como meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de LA EMPRESA. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario a todas las prestaciones de Ley, lo anterior de conformidad al
Articulo 6° del Codigo Laboral y sustantivo del Trabajo. Se hace la advertencia que, cuando se vaya a necesitar de
un trabajo ocasional, se elaborara un contrato de trabajo a término fijo con el trabajador (articulo 46 del Cédigo
Laboral y Sustantivo del trabajo), que de igual forma no serd mayor de un mes.

CAPITULO V- HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 10. La jornada ordinaria de trabajo para todos los trabajadores de LA EMPRESA que no estén
legalmente exceptuados de ella, sera la jornada ordinaria maxima legal permitida, salvo que exista un pacto

Mamonal, Km 5 carrera 56 N° 4-150 e-mail: operaciones@sittca.com.co y mvelez@sittca.com.co
Teléfono fijo: (605) 6937758 - Celulares: 304 2158443 — 304 6756999 www.sittca.com.co - Cartagena
Colombia



mailto:operaciones@sittca.com.co
mailto:mvelez@sittca.com.co
http://www.sittca.com.co/

i

expreso distinto o una notificacion especifica de LA EMPRESA. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son
las que a continuacion se expresan asi:

1. JORNADA ORDINARIA

A. PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO, DIFERENTE DEL QUE LABORA EN TURNOS ROTATIVOS.

Lunes Martes Miércoles |Jueves Viernes Sabado

Hora Entrada 7:30 am 7:30 am 7:30 am 7:30 am 7:30 am

Hora Almuerzo | 12:00 m 12:00 m 12:00 m 12:00 m 12:00 m

Hora Salida 5:00 pm 5:00 pm 5:00 pm 5:00 pm 4:30 pm

Paragrafo: La empresa se compromete a dar cumplimiento a la implementacién gradual de la reduccion de la
jornada laboral establecida en la ley 2101 de 2021, para lo cual una vez se cumplan las fechas dispuestas en la ley,
la empresa suscribird con los empleados los nuevos horarios de trabajo, respetando la jornada ordinaria maxima
contemplada en la legislacion. En este sentido se entendera en el presente reglamente interno de trabajo que la
jornada ordinaria méaxima legal se reducira de la siguiente forma:

e Desde el 15 de julio de 2023, se reducira una (1) hora de la jornada laboral semanal, quedando en 47 horas
semanales la jornada laboral méaxima ordinaria.

e Desde el 15 julio de 2024, quedara en 46 horas semanales la jornada laboral maxima ordinaria.

e Desde el 15 de julio de 2025, quedara en 44 horas semanales la jornada laboral maxima ordinaria.

e Finalmente, desde el 15 de julio de 2026, quedara en 42 horas semanales la jornada laboral méaxima
ordinaria.

Paragrafo: La jornada laboral se estipula en cumplimiento a la jornada maxima legal de conformidad al articulo 161
del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la ley 2466 de 2025 que empezara a regir desde el 15 de julio de
2026, donde quedard en 42 horas semanales la jornada laboral méxima ordinaria. (Articulo 161. Duracién. La
duracién méaxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al dia, sin perjuicio de lo establecido en el
articulo 3° de la Ley 2101 de 2021 sobre la aplicacion gradual, y una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas
a la semana. La jornada maxima semanal podra ser distribuida, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador(a),
de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso y sin afectar el salario. El nimero
de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el horario pactado el trabajador o trabajadora
debe laborar en jornada nocturna, tendra derecho al pago de recargo nocturno).

B. PERSONAL EN TURNOS.
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Los dias en que puede laborar el personal en turno son: lunes, martes, miércoles, jueves, viernes, sabado y domingo.

Turnos rotativos, con intensidad horaria segun la programacién establecida por LA EMPRESA y comunicada
oportunamente a cada trabajador, asegurando en todo caso los descansos a que haya lugar. Para estos turnos LA
EMPRESA tendra en cuenta las condiciones establecidas la legislacion.

Paragrafo: El empleador y el trabajador o la trabajadora pueden acordar, temporal o indefinidamente, la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a LA EMPRESA o secciones de esta, sin solucidn
de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6)
horas al dia y treinta y seis (36) a la semana, En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el
trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo,
respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado, (articulo
161 del Cédigo Laboral y Sustantivo del trabajo).

C. HORARIO PROYECTOS ESPECIALES

Adicionalmente EMPRESA podréa determinar horarios diferentes a los trabajadores, de acuerdo con las necesidades
operativas o a las condiciones comerciales pactadas con los clientes en proyectos especiales. Para estos casos LA
EMPRESA comunicard a los trabajadores el respectivo horario de trabajo, siempre sujeto a las condiciones
establecidas en la legislacion.

PARAGRAFO: No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza
0 manejo, ni para los que ejercitan actividades discontinuas o intermitentes. Tales trabajadores deberan trabajar
todo el tiempo necesario para cumplir debidamente sus deberes, sin que el servicio prestado dentro de dicho
horario o jornada constituya trabajo suplementario o de horas extras, ni implique sobre remuneracion alguna.

ARTICULO 11. Los horarios y jornadas establecidas podran ser modificados total o parcialmente por LA EMPRESA
de acuerdo con las necesidades operativas, por acuerdos convencionales o fallos arbitrales, teniendo en cuenta para
el efecto, la organizacion administrativa, las modalidades de operacién y las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 12. Con el objeto de compensar la jornada laboral del sdbado, LA EMPRESA podra repartir las horas
semanales de trabajo, aumentando la jornada ordinaria de labor diaria hasta por dos (2) horas. Esta ampliacién no
constituye trabajo suplementario o de horas extras, sino una jornada anticipada. (articulo 164 del Cédigo Laboral y
Sustantivo del trabajo, ajustado a la reduccion laboral de la ley 2101 de 2021).

PARAGRAFO. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales, de conformidad al articulo 22 de la Ley 50 de 1990

ARTICULO 13. La jornada de trabajo es de labor efectiva y por tanto inicia y termina en el horario sefialado por LA
EMPRESA, de acuerdo con las modalidades y sitios de trabajo. Por lo tanto, no se incluye en la jornada de trabajo
el tiempo empleado en arribar al lugar de trabajo, el tiempo del almuerzo, ni el de los descansos, salvo lo dispuesto
en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.
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PARAGRAFO. La sede de trabajo ser4 la sefialada en el contrato de trabajo y el sitio o lugar de trabajo aquel que
indique LA EMPRESA para que el trabajador preste sus servicios.

ARTICULO 14. Las horas de trabajo durante cada jornada deben distribuirse al menos en dos secciones, con un
intermedio de descanso que se adapte racionalmente a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los
trabajadores. El tiempo de este descanso no se computa en la jornada de trabajo.

ARTICULO 15. Para efectos de computos parciales o liquidaciones de salarios, prestaciones y acreencias laborales,
se tendra en cuenta que cuando la remuneracion por el servicio consista en salario basico u ordinario mensual se
retribuye el nUmero de dias y horas trabajados, entendiendo todos los meses de treinta (30) dias y el afio de
trescientos sesenta (360) dias.

ARTICULO 16. Cualquier ausencia, retardo o interrupcion injustificada del servicio por parte del trabajador, da lugar
a la pérdida del dominical, por no haber trabajado la semana completa, sin perjuicio del descuento del dia no
laborado (articulo 173 del Cédigo Laboral y Sustantivo del trabajo).

PARAGRAFO. El empleador debera llevar un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se
especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precisién de si son diurnas o
nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones propias de su empresa. El
empleador esta obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una relacion de las horas extras laboradas, con las
mismas especificaciones anteriores. Este registro deberd entregarse junto con el soporte que acredite el
correspondiente pago, de conformidad al numeral 2 del articulo 162 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado
por la ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO PRIMERO. No se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras. Sin embargo,
cuando se demuestre que el empleador no remunera a sus trabajadores el tiempo suplementario, el Ministerio
podra imponer como sancién que a dicho empleador se le suspenda la facultad de autorizar que se trabaje tiempo
suplementario por el término de seis (6) meses, sin perjuicio de las otras sanciones que disponga la ley.

CAPITULO VI - TIEMPO SUPLEMENTARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 17. El trabajo ordinario y nocturno, se causara y liquidara de acuerdo con las condiciones establecidas
en laley.

ARTICULO 18. El trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo
caso el que excede la maxima legal.

ARTICULO 19. Cuando sea necesario trabajar tiempo suplementario o de horas extras LA EMPRESA se lo haré
conocer al trabajador, haciéndose de obligatorio cumplimiento para éste atender el requerimiento.

ARTICULO 20. El tiempo de trabajo suplementario y los recargos nocturnos se pagaran de acuerdo con lo dispuesto
en el cédigo sustantivo del trabajo y deméas normas concordantes, en concordancia con la ley 2466 de 2025. Cada
uno de estos recargos se produce de manera independiente, es decir, sin acumularlo
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con algun otro. LA EMPRESA podra implementar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto

en la ley.

ARTICULO 21. LA EMPRESA no reconocer trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo
autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este Reglamento.

CAPITULO VII -DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 22. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en la legislacién nacional. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no
implique la prestacidon de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado.

PARAGRAFO: De conformidad con la jornada aplicable al respectivo trabajador, este podra convenir con el
empleador su dia de descanso obligatorio un dia distinto al domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

a. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, (demas dias feriados
de junio, segun calendario) 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre,
11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

b. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince
de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascension del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes
siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

c. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1 Ley
51 del 22 de diciembre de 1.983).

ARTICULO 23. El descanso en los domingos y los demas expresados en este reglamento, tienen una duracién
minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 o normas
concordantes.

PARAGRAFO: El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento
por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario
a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa. Si con el dia de descanso obligatorio,
coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido, en
concordancia con el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la ley 2466 de 2025.
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ARTICULO 24. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley, LA EMPRESA suspendiere el trabajo, esta
obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspensién o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o
fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas
extras.

ARTICULO 25. LA EMPRESA remunerara el descanso dominical con el salario ordinario de un (1) dia a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana, no falten
al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa, o por culpa o disposicién de LA EMPRESA.

PARAGRAFO: Implementacién Gradual. El recargo del 100% de qué trata el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por la ley 2466 de 2025, podra ser implementado de manera gradual por el empleador, de la
siguiente manera:

- A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio
a 80%.

- A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio
a 90%.

- A partir del primero de julio de 2027, se dard plena aplicacion al recargo por laborar dia de descanso
obligatorio en los términos de este articulo.

CAPITULO VIII - VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 26. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 27. La época de las vacaciones debe ser sefialada por LA EMPRESA., a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion
la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 28. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas.

ARTICULO 29. LA EMPRESA y trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud de cada trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccion de afio.

PARAGRAFO: Se podran compensar las vacaciones sin permiso del Inspector del Trabajo, hasta la mitad de ellas,
previa solicitud del trabajador, y aprobacion del empleador. Igualmente se podrdn compensar cuando el contrato
termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procedera por
un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189 C.S.T. Modificado por
la Ley 1429 de 2010).
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PARAGRAFO: El Trabajador sera quien haga la solicitud por escrito al Empleador para la compensacién de
vacaciones en dinero en los términos descritos, y corresponde a la gerencia la respectiva autorizacién. El hecho que
el trabajador realice la solicitud de compensacién en dinero de hasta el 50% de las vacaciones, no implica que la
respuesta deba ser positiva.

ARTICULO 30. Las partes pueden convenir en acumular los dias de vacaciones, y durante este periodo el trabajador
recibira el salario de acuerdo con lo establecido en la ley.

ARTICULO 31. LA EMPRESA llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las estas.

ARTICULO 32. LA EMPRESA podré sefialar, para todos o algunos de sus trabajadores, una época fija de vacaciones
colectivas las cuales en todo caso se abonaran a las vacaciones individuales de cada trabajador. Se entendera que
las vacaciones Colectivas de que gocen los trabajadores que a la fecha no lleven un (1) afilo cumplido de servicios
en LA EMPRESA, se otorgan en calidad de vacaciones anticipadas y en todo caso se abonaran a las que se causen
al cumplirse la anualidad.

PARAGRAFO: En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) afios. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de manejo y confianza, Directivos, Gerentes y Lideres o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que acumula los dias restantes
de vacaciones a las posteriores, en términos del presente articulo. (Articulo 190, C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO: Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacion de las
vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidarén con el promedio de lo devengado por el trabajador en el
afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

PARAGRAFO SEGUNDO: Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotaré la fecha de ingreso
de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (Decreto
13 de 1.967, articulo 5.).

PARAGRAFO TERCERO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores tendran derecho al
pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo tercero, paragrafo, Ley 50
de 1.990).

ARTICULO 33. El trabajador podra disfrutar del periodo de vacaciones anticipadamente siempre y cuando sea por
mutuo acuerdo entre las partes.

CAPITULO IX -PERMISOS Y LICENCIAS
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ARTICULO 34. LA EMPRESA concederé a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al
sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad
domeéstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para
desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre
que avisen con la debida oportunidad a LA EMPRESA vy a sus representantes y que, en los dos Ultimos casos, el
ndmero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de los servicios a su cargo. lo anterior
de conformidad con la Sentencia C-930 de 2009. La concesion de los permisos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

En casos graves de calamidad doméstica que afecten el normal desarrollo de las actividades del trabajador y se
otorga el permiso cuando la calamidad involucra personas hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o primero civil, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o
al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias.

En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso debe solicitarse con un dia de anticipacién y el permiso
se concedera hasta el 10% de los trabajadores de LA EMPRESA.

En los demas casos (sufragio, desempeiio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia al servicio
médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias permitan. Salvo convencién
en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente.

Reuniones en el colegio de los hijos en las que se requiera asistencia obligatoria, el trabajador debe contar con
la citacién expresa del colegio a fin de aportarla como soporte ante el empleador.

Citas de caracter judicial, administrativo o legal, el trabajador debe contar con los soportes a fin de aportarlo
como soporte ante el empleador.

ARTICULO 35. El otorgamiento de la licencia o permiso esta sujeto al siguiente procedimiento:

1.

Que se solicite al superior inmediato por escrito en el formato definido por LA EMPRESA, con por lo menos
treinta (30) dias habiles de anticipacion, con especificacion clara y precisa de las razones que lo motivan y con
la indicacidon del tiempo de duracion, salvo en el caso de grave calamidad doméstica en el cual dard aviso y
justificacion en la debida oportunidad o al momento de regresar al trabajo. Todo ello sin perjuicio de lo
dispuesto en convencion colectiva, pactos, laudo arbitral o normas internas de LA EMPRESA.

Que el nimero de trabajadores que se ausenten no perjudique la marcha normal de LA EMPRESA o de la
dependencia respectiva, a juicio del jefe de esta.

Que el trabajador no haya sido citado previamente a descargos o no se le haya comunicado una sancién
disciplinaria en coincidencia con el dia o dias solicitados como permiso.

En caso de grave calamidad doméstica la cual es entendida como aquel acontecimiento e imprevisto de
caracter urgente y grave del trabajador o de su familia directa a su cargo, o de los padres del trabajador que
implique la necesidad inaplazable de su presencia para atenderla y por lo tanto la imposibilidad de asistir a
laborar, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de
ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias.

En caso de entierro de companieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién y el permiso
se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia al
servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacién que las circunstancias lo permitan. El
tiempo empleado en estos permisos no puede descontarse al trabajador o exigir
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compensacion con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, en concordancia
con la Sentencia C-930 de 2009, Corte Constitucional.

PARAGRAFO: Los permisos deberén estar lo suficientemente justificados y su otorgamiento estarad sujeto a las
politicas que para tal efecto disponga LA EMPRESA; ya que implica un ausentismo en el puesto de trabajo y la
necesidad del consiguiente reemplazo del trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO: Ademas se reconocen las siguientes Licencias: Cinco (05) dias habiles por Licencia de Luto
por la Ley 1280 de enero 5 de 2009. Dos (02) semanas por licencia de paternidad en virtud de lo establecido por la
ley 2114 del 2021 y de conformidad con la Sentencia C-174 del 2009, o las posteriores que las adicionen, modifiquen
o precisen su alcance. Ley Maria, siempre y cuando el trabajador cumpla con los requisitos exigidos para el pago.
Licencia de Maternidad en los términos de la legislacion vigente. Licencia por grave calamidad doméstica.

ARTICULO 36-A. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a
disfrutar del descanso, Si se trata de un salario que no sea fijo, como en el caso del trabajo por tarea labor realizada
y/o comision, se toma en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el Gltimo afio de servicio, o
en todo el tiempo si fuera menor a un afio. La cual podra disfrutarse en los términos que disponga la ley.

PARAGRAFO: De acuerdo con lo anterior, el empleador se obliga a conceder en forma oportuna a la trabajadora
en estado de embarazo, la licencia remunerada consagrada en el numeral primero del articulo 236 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) o dos (2) semanas
antes de la fecha probable del parto, segun decisidn de la futura madre conforme al certificado médico a que se
refiere el numeral 3° del citado articulo 236.

PARAGRAFO PRIMERO: A Conceder a la trabajadora lactante dos descansos de treinta (30) minutos cada uno,
dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los
primeros seis (6) meses de edad del menor y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos
en los mismos términos hasta los dos (2) afios del menor, siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada
lactancia materna continua.

PARAGRAFO SEGUNDO: La extensién de la licencia remunerada de maternidad, a la madre adoptante o al padre
que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte de ésta Ultima, cuya
duracion sera equivalente al tiempo restante del periodo de licencia que se otorgd a la madre (numeral 4, articulo
1°, Ley 1822 de 2.017).

PARAGRAFO TERCERO: Para efectos del reconocimiento de las licencias de maternidad o paternidad, el trabajador
debe, dentro del dia habil siguiente a la fecha del nacimiento, hacer llegar al empleador los documentos que
acrediten su derecho a disfrutar de la licencia. Lo anterior con el objeto de que LA EMPRESA  pueda dar
cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad aplicable; cuando se trate de la licencia parental compartida prevista
en la ley 2114 de 2021, la misma se concedera conforme a la reglamentacién del gobierno nacional, que permite a
los padres cambiar semanas de licencia (maternidad/paternidad) por trabajo de medio tiempo, duplicando el
tiempo de licencia restante, madres pueden usarla tras la semana 13, padres antes de la semana 2, se permite a la
madre ceder las Ultimas 6
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semanas de licencia al padre. El pago es 50% EPS y 50% empleador, se debe radicar el registro civil de nacimiento
ante la EPS dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del parto.

ARTICULO 37-B. LICENCIA DE PATERNIDAD. Todo trabajador tiene derecho a una licencia de dos (2) semanas a
la fecha de nacimiento de su hija o hijo. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del
codnyuge o de la compafiera permanente, asi como para el padre adoptante. La cual podra disfrutarse en los términos
que disponga la ley.

ARTICULO 38-C. LICENCIA POR ABORTO ESPONTANEO Y/O INTERRUPCION VOLUNTARIA DEL EMBARAZO.
La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una
licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso.
Esta licencia se otorgara en los términos que disponga la ley, estipulado en el articulo 237 del Codigo Sustantivo
del Trabajo.

ARTICULO 39. Los permisos que conceda LA EMPRESA podran ser remunerados o no, de acuerdo con lo dispuesto
para cada caso por LA EMPRESA, lo cual debe notificar el drea de recursos humanos.

PARAGRAFO. Los trabajadores no podran faltar al trabajo o ausentarse de él sin haber recibido la autorizacién
correspondiente, salvo en los casos de grave calamidad doméstica.

PARAGRAFO PRIMERO. El tiempo empleado en los permisos o licencias no remuneradas, no se computara en la
liquidacién del salario, vacaciones, cesantias y jubilaciones, excepto cuando LA EMPRESA autorice previamente la
compensacion del tiempo en horas distintas de las del turno o jornada.

ARTICULO 40. Mientras el trabajador esté haciendo uso de permiso o licencia sin remuneracion, el contrato de
trabajo queda suspendido y en este caso, LA EMPRESA sélo asume las obligaciones que le imponen la ley, la
convencion, pactos, laudo arbitral y demaés disposiciones.

CAPITULO X - SALARIOS Y PERIODOS DE PAGO.

ARTICULO 41. LA EMPRESA y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal
o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

ARTICULO 42. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 43. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el trabajador
presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese. Los periodos de pago de salario
son mensuales y quincenales de acuerdo con lo establecido en cada contrato de trabajo.

ARTICULO 44. El salario se pagara al trabajador directamente o mediante depésito en una cuenta bancaria que el
trabajador determine o a la persona que él autorice por escrito.
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ARTICULO 45. Los recibos de pago, las constancias de transferencia electrénica y la consignacién bancaria son
prueba de que LA EMPRESA se encuentra a paz y salvo con el trabajador, por concepto de salarios, hasta la fecha
que ellos indiquen.

ARTICULO 46. LA EMPRESA podra con autorizacion previa escrita del trabajador, en cada caso, o por mandato
legal o judicial; deducir, retener o compensar la suma o valor respectivo autorizado, ordenado o convenido, del
monto de los salarios y prestaciones en dinero que correspondan al trabajador. De igual forma podra hacer la
deduccion, retencidon o compensacion con respecto a los salarios, por el valor de cuotas sindicales, de cooperativas,
cajas de ahorro y demas conceptos indicados por la ley, convenciones, pactos o fallos arbitrales, previos los
requisitos legales y reglamentarios, en cada caso.

PARAGRAFO: No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14,16,21, y 340 del Codigo Sustantivo del Trabajo y las
normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdra la estipulacién escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

PARAGRAFO PRIMERO: En ningun caso el salario integral podré ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a LA EMPRESA que no podra ser inferior al treinta
por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la
fuente y de impuestos.

a-Sin embargo, y de acuerdo con la jurisprudencia de la Corte Constitucional, se podra pactar un salario en
proporcion del tiempo laborado (Sentencia T — 128 de 2010).

b-Este salario no estarad exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

PARAGRAFO SEGUNDO: El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacién definitiva de
su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado
su contrato de trabajo. (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

CAPITULO XI - MEDIDAS DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 47. Es obligacién de LA EMPRESA velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 48. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EP.S o ARL, a través de la
respectiva LP.S.
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ARTICULO 49. Todo trabajador que por lesién o enfermedad no pudiere concurrir al trabajo debera informarlo o
hacerlo saber a LA EMPRESA, por el conducto regular, dentro de la primera parte de la jornada laboral a la cual
debia concurrir. Si el trabajador no diere este aviso, se considerara que su falta de asistencia al trabajo es injustificada
para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre, dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes, que
estuvo en absoluta imposibilidad de dar aviso. La falta de este aviso se considerara una falta grave, sin perjuicio del
descuento del dia o dias no laborados.

ARTICULO 50. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo a su jefe
inmediato, su representante o a quien haga sus veces, y el empleado hara lo conducente para que sea examinado
por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine
la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

ARTICULO 51 Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena LA
EMPRESA  en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 52. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que
prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene LA EMPRESA para prevencion de
las enfermedades y de los riesgos, en especial las que tienen que ver con el manejo de las maquinas, y demas
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes laborales.

ARTICULO 53. En caso de accidente de trabajo, el Jefe del respectivo proceso, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo
en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 modificado por la Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015
antela E.P.S.yla AR.L

ARTICULO 54. En caso de incidente o accidente no mortal, aiin el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente a su jefe respectivo, a su representante, o a quien haga sus veces para
que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicar3, las
consecuencias del incidente o accidente y la fecha en que cese la incapacidad. La falta de notificacidon de esta
informacion se considera como una falta grave.

ARTICULO 55. LA EMPRESA llevara estadisticas de los accidentes laborales y de las enfermedades laborales, para
lo cual, en cada caso, determinara la gravedad y la frecuencia de los accidentes laborales o de las enfermedades
laborales, de conformidad con el reglamento que se expida. Todo accidente o enfermedad laboral que ocurra en
LA EMPRESA sera informado a la entidad administradora de riesgos laborales y/o a la entidad promotora de salud,
dentro de los términos legales.

ARTICULO 56. LA EMPRESA no seré responsable de ningln accidente que haya sido provocado deliberadamente
por el trabajador o que haya sucedido por culpa o negligencia grave de éste en contravencién con alguna norma
expresa de salud y seguridad en el trabajo. Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente si el trabajador no da el aviso correspondiente o lo demora sin
justa causa.
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ARTICULO 57. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto LA EMPRESA como los
trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo y las demas normas
que con tal fin se establezcan.

ARTICULO 58. — Como integrante del Sistema General de Seguridad Social en Salud, LA EMPRESA en su calidad
de empleadora, cualquiera que sea la entidad o institucion en nombre de la cual vincule a los trabajadores, debera:

1. Afiliar a una Entidad Promotora de Salud a todas las personas que tengan alguna vinculacién
laboral, sea esta verbal o escrita, temporal o permanente. La afiliacion colectiva en ninglin caso
podra coartar la libertad de eleccion del trabajador sobre la Entidad Promotora de Salud a la cual
prefiera afiliarse.

2. En consonancia con el articulo 22 de la Ley 100 de 1993, contribuir al financiamiento del Sistema
General de Seguridad Social en Salud, mediante acciones como las siguientes:

i. Pagar cumplidamente los aportes que le corresponden por ley.
ii. Descontar de los ingresos laborales las cotizaciones que corresponden a los trabajadores.
iii. Girar oportunamente los aportes y las cotizaciones a la Entidad Promotora de Salud, de
acuerdo con la reglamentacion que al efecto ha expedido el Gobierno.

3. Informar las novedades laborales de sus trabajadores a la entidad a la cual estan afiliados, en
materias tales como el nivel de ingresos y sus cambios, las vinculaciones y retiros de los
trabajadores. Asi mismo, informar a los trabajadores sobre las garantias y las obligaciones que les
asisten en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

4. Garantizar un medio ambiente laboral sano, que permita prevenir los riesgos de trabajo y
enfermedad laboral, mediante la adopcién de los sistemas de seguridad industrial o Sistemas de
Seguridad y Salud en el Trabajo y la observancia de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo,
asi como de seguridad social.

PARAGRAFO. Los perjuicios por la negligencia en la informacién laboral, incluyendo la sub- declaracién de ingresos,
corren por cuenta del patrono. La atencién de los accidentes de trabajo, riesgos y eventualidades por enfermedad
general, maternidad y ATEP seran cubiertos en su totalidad por el empleador en caso de no haberse efectuado la
inscripcion del trabajador o no gire oportunamente las cotizaciones en la entidad de seguridad social
correspondiente (Articulo 161 Ley 100 de 1993).

ARTICULO 59. — Los trabajadores dependientes, nacionales o extranjeros, vinculados mediante contrato de trabajo
con LA EMPRESA, estaran afiliados por parte de ésta al Sistema General de Riesgos Laborales, tal como lo dispone
la Ley 100 de 1993, las demas normas reglamentarias y concordantes, especialmente el Decreto 1295 de 1994 y la
Ley 1562 de 2012.

ARTICULO 60. — El accidente que se produce como consecuencia directa del trabajo o labor desempefiada, y la
enfermedad que haya sido catalogada como laboral por el Gobierno Nacional, estard amparada por el
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Sistema de Riesgos Laborales (articulo 8 del Decreto 1295 de 1994 o la norma que lo sustituya Y Ley 1562 de 2012).

ARTICULO 61. — LA EMPRESA sera responsable:

1. Del pago de la totalidad de los aportes de los trabajadores a su servicio.

2. De trasladar el monto de las cotizaciones a la Entidad Administradora de Riesgos Laborales correspondiente, dentro
de los plazos que para el efecto sefiale la ley.

3. Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de trabajo.

4. Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del programa de salud y seguridad en el trabajo de LA EMPRESA
y procurar su financiacion.

5. Notificar a la entidad administradora a la que se encuentre afiliado, los accidentes de trabajo y las enfermedades
laborales.

6. Facilitar la capacitacion de los trabajadores a su cargo en materia de salud y seguridad en el trabajo.

7. Informar a la entidad administradora de riesgos laborales a la que esté afiliado, las novedades laborales de sus
trabajadores, incluidas el nivel de ingreso y sus cambios, las vinculaciones y retiros.

8. Dar cumplimiento a la ley de acoso laboral y realizar las conductas preventivas de acoso establecidas en este
reglamento. (Articulo 21 del Decreto 1295 de 1994)

9. Las demas legalmente establecidas.

ARTICULO 62. — Obligaciones de los trabajadores:

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacion clara, veraz, completa y oportuna sobre su estado y condiciones de salud.

3. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por LA EMPRESA para dar cumplimiento al
Sistema de Riesgos Laborales.

4. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de LA EMPRESA.

5. Participar en la prevencion de los Riesgos Laborales a través de los comités paritarios de salud y seguridad en el
trabajo.

6. Para quienes desarrollen rol de conduccién, reportar estado y condiciones de salud, descanso antes de iniciar la
actividad de conduccién y durante la misma.

7. Garantizar la ejecucion de pausas activas, descansos durante la jornada

8. Reportar de manera oportuna las fallas o imperfectos mecanicos de los equipos de trabajo asignados para ejecutar
la labor

9. Cumplir con lo previsto en los programas de gestién de riesgos del Plan estratégico de seguridad vial conforme al
rol que tenga en la via en el desarrollo de sus funciones.

ARTICULO 63. — Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas, procedimientos y politicas de
identificacion, prevencion, valoracion y control de los peligros y riesgos en el trabajo prescritos por las autoridades
competentes en la materia, y en especial las que sefiale la empresa en el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), conforme a lo dispuesto en el Decreto 1072 de 2015 art. 2.2.4.6.1, Decreto 1079 de 2015 en
lo referido al Seguridad vial y demas normas aplicables y vigentes, con el fin de evitar accidentes de trabajo y
enfermedades laborales en cumplimiento de los objetivos generales del Sistema General de Riesgos Laborales.
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ARTICULO 64. — LA EMPRESA prestara primeros auxilios en caso de accidente o incidente de cualquier tipo, y en
cualguier momento. En caso de que el trabajador accidentado esté incapacitado para dar el aviso a que se refiere
el parrafo anterior, sus compaferos de trabajo o cualquier otro trabajador que tenga conocimiento del accidente,
estara en la ineludible obligacién de comunicarlo inmediatamente al jefe del trabajador accidentado.

ARTICULO 65. — A los trabajadores les esta prohibido operar, usar maquinas, herramientas y equipos, que no les
han sido asignados, o siendo autorizados utilizarlos para fines totalmente diferentes al encomendado o hacer
trabajos distintos a los que les han sefialado, a menos que hayan sido debidamente instruidos y autorizados para
realizar tal actividad y funcion en forma escrita. Quien viole estas disposiciones serd objeto de las medidas
disciplinarias respectivas, que van desde la suspensién de las labores hasta terminacion unilateral del contrato con
justa causa por parte de LA EMPRESA. En igual sancion incurrira el trabajador que permita voluntariamente a otro
el manejo de las maquinas que le han sido confiadas sin autorizacion de su jefe respectivo.

Todos los trabajadores tienen la responsabilidad de efectuar sus labores observando las condiciones de seguridad,
cumpliendo a cabalidad las normas que se han impartido al respecto y usando en forma correcta y adecuada los
elementos y equipos de proteccion y seguridad en cada actividad. Los trabajadores al servicio de LA EMPRESA
estan obligados a observar y cumplir las medidas de higiene personal que prescriban la Ley, las autoridades del
ramo, los reglamentos, instrucciones o los procedimientos que entidad establezca para la proteccién personal o
colectiva de sus trabajadores.

PARAGRAFO: El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos, politicas, obligaciones,
deberes y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren
dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y del Plan estratégico de Seguridad
vial, de LA EMPRESA y que le hayan sido comunicados por escrito o por medio de divulgacion al trabajador, se
considera como falta grave y faculta al empleador para la terminacién del vinculo laboral por justa causa, respetando
el derecho de defensa, de conformidad con el numeral 6° del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en
concordancia con el numeral 7° del articulo 58 del mismo Cdodigo. Respetando el derecho de defensa (literal b del
articulo 91 del Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 66. —Es obligacion de los empleados participar con seriedad y responsabilidad en los simulacros de
emergencia o practicas de evacuacion que organice LA EMPRESA, con el objeto de recibir el entrenamiento

necesario para hacer frente a eventuales desastres naturales y/o emergencias que pudieran producirse.

ARTICULO 67. — Las reglas minimas de seguridad que deben obligatoriamente cumplir los empleados o
trabajadores son las siguientes:

1. Verificar al ingresar a su area de trabajo y antes de iniciar sus labores, los elementos de proteccion personal, los
equipos, maquinas, herramientas u otros.

2. Informar de manera inmediata a su jefe respecto a cualquier hecho o circunstancia de trabajo que considere
peligrosa o riesgosa.

3. No distraer la atencidon de otros empleados en forma tal que los exponga a accidentes.

4. No dejar desperdicios, residuos, materiales u otros objetos que puedan originar incidentes o accidentes.
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11.

Respetar y observar los avisos de seguridad y rétulos que sefialen lugares peligrosos y no alterarlos o cambiarlos
de ubicacién sin la autorizacion expresa de su jefe o del coordinador de seguridad,

Dar aviso oportuno en el evento en que se produzca o se propague fuego, u otra circunstancia peligrosa, y de ser
el caso, solicitar auxilio inmediato dando las sefiales de alarma y prestar la colaboracidon para neutralizar cualquier
siniestro.

Dar fiel cumplimiento a la ley que prohibe fumar en lugares publicos y en los lugares prohibidos por LA EMPRESA,
en razon del peligro que pueda representar dicha actividad.

Es obligatorio reportar todos los incidentes laborales de acuerdo como lo tenga establecido la organizacién.
Reportar todos los incidentes con alto potencial de perdida.

Acatar y cumplir cabalmente con todas las normas de seguridad e higiene industrial que imparta LA EMPRESA vy la
entidad correspondiente.

Revisar y registrar las condiciones técnico-mecanicas de los vehiculos, semirremolques, montacargas, previo a iniciar
operacion conforme al PESV.

ARTICULO 68. — LA EMPRESA dispondra lo necesario para que se mantengan completamente libres, las areas en
las cuales se encuentran ubicados los extintores contra incendio.

ARTICULO 69. —Los trabajadores de LA EMPRESA y los terceros que pretendan ingresar a la organizaciéon o
retirarse de la misma, tienen la obligacion de someterse a los diversos sistemas de control de seguridad, registro y
vigilancia que se implementen con fines de seguridad y proteccion, tanto del personal como de los bienes e
instalaciones; por lo cual facilitaran la revisién de sus pertenencias, bolsos, maletines, vehiculos u otros elementos
que les sean requeridos.

ARTICULO 70 En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto LA EMPRESA como los
trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién
No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio del Trabajo y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma
manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de
2002, Ley 1562 del 11 de julio de 2012 del Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas.

CAPITULO XII - PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 71. Todo el personal de LA EMPRESA est4 obligado a ejecutar de buena fe, con respeto y subordinacién,
las labores correspondientes al cargo u oficio que desempefan. La ejecucién de buena fe supone realizar el trabajo
ciféndose a las normas particulares de la técnica o proceso del oficio respectivo y al conjunto de indicaciones,
instrucciones o recomendaciones que se hubieren impartido o se impartieren
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para desarrollarlo en la mejor forma y en el menor tiempo posible. Ademas, siempre estd obligado a cumplir con
las siguientes prescripciones de orden:

10.

Respeto y subordinacidn para con sus superiores jerarquicos.

Procurar completa armonia con sus superiores jerarquicos, subalternos y companeros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecuciéon de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral y
disciplina general de LA EMPRESA.

Observar con la mayor diligencia y cuidado las minimas normas de aseo personal y de su sitio de trabajo.
Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo superior y de
manera fundada, comedida y respetuosa.

Ejecutar los trabajos que se le confien, con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus labores, siendo
prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros.

Portar siempre el Carné en un lugar visible que lo identifique como empleado de LA EMPRESA.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo de
equipos, maquinas y/o instrumentos de trabajo.

Velar por el cumplimiento de los valores empresariales, es decir el cumplimiento de Cédigo de Etica y
Conducta de la Compaiiia: el actuar de los colaboradores debe ser con compromiso, favorecer el trabajo
en equipo, buscar la oportunidad de aprender y crecer, tener sentido de la trascendencia a su trabajo, vision
sistematica, y calidad.

PARAGRAFO: La inobservancia de estas normas se considera una falta grave.

CAPITULO XIII - ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 72. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en LA EMPRESA es el siguiente:

WONUNAWDNR=

CEO

Director General

Gerente General

Gerente de Area

Lider de Area

Coordinador / Supervisor

Profesional

Auxiliares

Personal Operativo / Personal soporte

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de LA EMPRESA: CEO, Gerente General, Coordinador de Gestién Humana y Lider de Relaciones
Laborales.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando el proceso disciplinario deba adelantarse contrala Maxima Autoridad de Talento
Humano, la potestad de adelantar el proceso recae sobre el Coordinador de Gestién Humana
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

CAPITULO XIV - LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD

ARTICULO 73. Queda prohibido emplear a los menores de edad en los trabajos que expresamente sefiala la ley,
tales como pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos pigmentos.

PARAGRAFO: TRABAJOS PROHIBIDOS. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de diez y ocho (18) afios no pueden ser empleados
en trabajos subterraneos de las minas o que requieran grandes esfuerzos. Articulo 242 CST.

ARTICULO 74. - Los menores no podran ser empleados en los trabajos que expresamente sefialen la ley y/o el
gobierno nacional.

ARTICULO 75. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se enumeran, por cuanto
suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

Trabajos que tengan que ver con sustancias tdxicas o nocivas para la salud.

Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.

Trabajos donde el menor de edad esté expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.

Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad y en
ocupaciones similares.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos proximos a
transmisiones pesadas o de alta velocidad.

Trabajo de soldadura de gasy arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en andamios o en molduras
precalentadas.

Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de laminacion, trabajos de forja,
y en prensa pesada de metales.

Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras maquinas particularmente
peligrosas.

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclado de materia prima, trabajo de hornos, pulido y esmerilado en
seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos
en la industria cerdmica.

Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en andamios o en molduras
precalentadas.

Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las prensas y hornos
de ladrillos.

Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad.

Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos donde se
desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
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19. Las demaés que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccién Social, Ministerio de
Trabajo o autoridades competentes.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio
de Educacion Nacional o en una institucidn del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por
el Ministerio de la Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos
sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccidn Social, pueden ser desempefiados sin grave
riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las
medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los
trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad y todas aquellas actividades que
hagan apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117 — Ley 1098 de noviembre 8 de 2006 — Cdodigo de la
Infancia y Adolescencia — Resolucién 4448 de diciembre 2 de 2005).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis (16) aflos
y menores de dieciocho (18) aflos podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que
no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o0 moral (articulo
243 del decreto 2737 de 1989).

ARTICULO 76: LA EMPRESA se somete a lo dispuesto por la Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006 (Cédigo de la
infancia y la adolescencia) y todas las demas normas que lo modifiquen, reformen o adicionen:

La edad minima de admision al trabajo es los quince (15) afios. Para trabajar, los adolescentes entre los quince (15)
y diecisiete (17) afios requieren de la respectiva autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto,
por el Ente Territorial Local.

PARAGRAFO. Excepcionalmente, los nifios y niflas menores de quince (15) afios podran recibir autorizacion de la
Inspeccién de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para desempenar actividades remuneradas de tipo
artistico, cultural, recreativo y deportivo. La autorizacion establecerd el niUmero de horas méximas y prescribira las
condiciones en que esta actividad debe llevarse a cabo. En ningln caso el permiso excedera las catorce (14) horas
semanales.

CAPITULO XV - OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 77. Son obligaciones especiales del empleador:
1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacidon en contrario, los instrumentos adecuados y las
materias primas necesarias para la realizacién de las labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccidon contra accidentes y
enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud en el trabajo.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto, el
establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacién de las autoridades sanitarias
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4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines indicados en este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite a la expiracion del contrato, una certificacién en la que conste el tiempo de
servicio, indole de la labor desempefiada, ultimo salario devengado y causa de la terminacion, e igualmente si
el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el particular, si al ingreso
o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador
por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se
presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

8. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

9. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados en la ley.
10. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee.

11. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

12. Garantizar el derecho a la desconexion laboral como garantia a que los trabajadores no tengan contacto, por
cualquier medio o herramienta, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por
fuera de la jornada de trabajo, ni en sus vacaciones o descansos.

13. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del trabajador menor
de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.

ARTICULO 78. Obligaciones del Trabajador.
A. Son obligaciones especiales para todos los trabajadores:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del Reglamento, acatar y
cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular le imparta LA EMPRESA  a través de sus
representantes segun el orden jerarquico establecido. Asimismo, cumplir con las obligaciones consignadas en
cualquier otro manual, politica o procedimiento que establezca LA EMPRESA o los terceros donde preste sus
servicios.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que tenga sobre su trabajo,
especialmente sobre los temas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios
a LA EMPRESA, ello sin perjuicio del deber legal de denunciar delitos, violaciones de las normas legales o del
contrato de trabajo ante las autoridades competentes.
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10.

11.

Observar con la mayor diligencia y cuidado las minimas normas de aseo personal y de su sitio de trabajo.

Guardar rigurosamente la moral, la ética y el respeto en las relaciones con sus superiores y compaferos, clientes
y proveedores de LA EMPRESA y en general las personas con las que interactle. Se consideran entre otros como
actos inmorales y faltas de respeto: besarse en la boca en los sitios de trabajo, decir palabras obscenas, vestir
ropa inapropiada para el trabajo, lanzar piropos, se debe dar conocimiento al area de Talento Humano en caso
de que un colaborador (ra) inicie una relacion amorosa u sentimental con algun colaborador o (ra) de la
organizacion, a efectos de evitar conflicto de interese que pudiera afectar el entorno laboral.

No destruir, ni malgastar los elementos o materias primas que se encuentren a su disposicion.

Registrar en las Oficinas de Recursos Humanos de LA EMPRESA su domicilio y direccion y dar aviso oportuno
en caso de presentarse cualquier cambio.

Observar y acatar con suma diligencia y cuidado las medidas preventivas o higiénicas que prescriban los
servicios de salud de LA EMPRESA, y 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedad.

Observar y acatar las instrucciones u ordenes que se le impartan con el fin de garantizar la seguridad y
proteccion de los mismos trabajadores, de los equipos y bienes de propiedad de LA EMPRESA.

Dar cumplimiento al contrato de trabajo de manera cuidadosa y diligente en lugar, tiempo y demas condiciones
pertinentes, esto es: asistir puntualmente al trabajo segun el horario sefalado, registrar personalmente las
entradas y salidas del trabajo en las tarjetas de control o por cualquier otro sistema fijado por LA EMPRESA, y
trabajar eficientemente dando el mayor rendimiento posible.

Presentarse y permanecer durante la jornada en el sitio o lugar donde deba ejecutarse el respectivo turno, de
acuerdo con las programaciones realizadas por LA EMPRESA, quedando prohibido pasar al puesto de otros
trabajadores sin permiso previo y retirarse del sitio o lugar de trabajo antes de finalizar su jornada laboral.

Guardar absoluta lealtad para con LA EMPRESA y mantener estricta reserva sobre los secretos profesionales,
comerciales, técnicos o administrativos cuya divulgacién pueda causar perjuicio a LA EMPRESA. Por lo cual se
entiende que pertenece a LA EMPRESA  todo estudio, informacion, mejora, descubrimiento o invencion
efectuado por los trabajadores o con su intervencion, durante la vigencia de la relacién laboral por causa o con
ocasion del trabajo que desempefien, sobre los cuales los trabajadores deben guardar igualmente, absoluta
reserva respecto a terceros. Si el trabajador recibe un requerimiento judicial o una orden de autoridad
administrativa competente con el fin de revelar, total o parcialmente Informaciéon Confidencial, el trabajador
deberd notificar inmediatamente a LA EMPRESA  sobre los términos y circunstancias relativas a tal
requerimiento con el fin de que LA EMPRESA pueda interponer los recursos del caso o para que LA EMPRESA
renuncie a la exigibilidad de confidencialidad. El trabajador no podra guardad copias, extractos o cualquier
otro tipo de reproduccion, total o parcial de la Informacion Confidencial, salvo el personal que por sus roles se
encuentra expresamente.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

autorizado por LA EMPRESA. Las obligaciones aqui permaneceran vigentes incluso después de la terminacién
del contrato de trabajo.

Conservar, dar buen uso y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los vehiculos, instrumentos,
herramientas, implementos y Utiles de trabajo que le suministre LA EMPRESA, asi como las materias y elementos
sobrantes o que no hayan sido utilizados.

Firmar a su presentacién, y en cada caso, la autorizacion de descuento por pérdidas o deterioro de elementos
de trabajo o por los dafios y/o perjuicios que le causare a las instalaciones o bienes de LA autorizacion que hace
parte integral de los anexos del contrato de trabajo.

Comunicar oportunamente a LA EMPRESA por intermedio de sus superiores inmediatos las observaciones que
estime conducentes en orden a prevenir y evitar daflos o perjuicios a LA EMPRESA o a sus compafieros de
trabajo.

Prestar auxilio y colaboracién cuando se presenten necesidades urgentes del trabajo, situaciones de riesgo
inminente que pongan en peligro a los compafieros de trabajo o a otras personas y a los intereses de LA
EMPRESA.

Ejecutar las obras o labores que se le encomienden, a satisfaccién de LA EMPRESA.

Tratar a los superiores, subalternos, compafieros de trabajo, clientes de LA EMPRESA y publico en general con
el mayor respeto y cortesia.

Someterse a las disposiciones de orden y disciplina establecidos por LA EMPRESA, a su control y vigilancia para
el cumplimiento de los horarios, tareas de trabajo, entrega y recibo de materiales o utilizacion de formas
determinadas; la guarda, conduccién, traslado o disposicion de documentos, valores o cualesquiera bienes o
efectos comerciales o industriales de LA EMPRESA o para ella.

Guardar buena armonia, respeto y consideracién con el personal de empresas contratistas, subcontratistas, o
entidades que tengan vinculo o relaciones con LA EMPRESA.

Presentarse a sus jefes o superiores jerarquicos a la terminacién de toda ausencia, por motivos de permiso,
vacaciones, suspension, incapacidad o tratamiento médico, etc.

Ejecutar por si mismo aquellas labores o tareas conexas, accesorias o complementarias a la principal del cargo
u oficio que desempefia, como también las de mantenimiento, limpieza y presentaciéon adecuada de las
maquinas, herramientas y del sitio de trabajo a su cargo.

No transportar en los vehiculos de LA EMPRESA a personas u objetos ajenos a ella, sin previa autorizacion, No
se debe utilizar los vehiculos de la empresa fuera de la jornada laboral sin autorizacién por escrito de la empresa
(solo el Gerente o Director pueden dar esta autorizacién).
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Dar aviso inmediato a sus superiores sobre cualquier accidente o incidente que sufran los vehiculos, equipos o
cualquier activo de LA EMPRESA, por leves que ellos sean.

Someterse a las medidas de control que establezca LA EMPRESA con el fin de garantizar la asistencia puntual
del personal, o las tendientes a impedir o descubrir maniobras indebidas que pudieran ejecutar algunos
trabajadores, tales como no diligenciar y/o suscribir libro de entradas o salidas, donde lo hubiere; oponerse a
ser requisado en su persona o en sus pertenencias en los sitios de trabajo; no colaborar en las investigaciones
administrativas que se realicen; no indicar la direccidn de su residencia ni informar el cambio de ella, y en general
todas las demas medidas que LA EMPRESA establezca para la seguridad de sus instalaciones, bienes y personal.

Participar activamente en los entrenamientos y practicas que LA EMPRESA ordene para garantizar la mayor
seguridad y proteccion de los trabajadores, equipos, plantas, materias primas y productos contra accidentes,
incendios, derrames, etc.

Evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los de LA EMPRESA al tratar con proveedores, clientes
y cualquier organizacién o individuo que haga o procure hacer negocios con LA EMPRESA. Notificar a través de
correo institucional a la Coordinacion de Talento Humano., sobre cualquier conflicto de intereses en el cual se
vea o crea que se esta viendo involucrado el colaborador o colaboradora.

El trabajador estd obligado a prestar sus servicios, cuando LA EMPRESA  asi lo requiera, a otras personas
naturales o juridicas con las cuales ésta tenga nexos o negocios, sin que esto implique relacién laboral con dicha
persona, ni tampoco que LA EMPRESA o sociedades tengan que reconocer remuneracion alguna. Dichos
servicios seran, en todo caso, temporales y pueden efectuarse en las instalaciones de LA EMPRESA o en las
respectivas sociedades o entidades.

Contribuir activamente en la capacitacion y desarrollo de trabajadores nuevos dentro de cada seccién o
dependencia.

Cumplir fielmente todas las disposiciones de este Reglamento, del Reglamento de Higiene y Seguridad y demas
instructivos internos de la compaifiia, asi como las érdenes e instrucciones generales impartidas por LA EMPRES

Presentarse en forma inmediata al servicio de salud correspondiente, y permitir la practica de los exdmenes
requeridos para determinar la aptitud y capacidad para realizar la labor, en los casos en que, a juicio de LA
EMPRESA, exista aparente estado de embriaguez, o sintomas de estar bajo la influencia de narcéticos o drogas
sicoactivas, a fin de procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores, el ambiente de trabajo y prevenir
la ocurrencia de accidentes laborales.

Someterse a todas las medidas e instrucciones de salud, higiene y seguridad en el trabajo que prescriben las
autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene LA EMPRESA para prevencién de los riesgos
laborales.

Cumplir con las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general o especifica y especialmente con los que se encuentren dentro del sistema de seguridad y salud en el
trabajo de LA EMPRESA.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo a su jefe inmediato, su
representante o a quien haga sus veces.

Utilizar la dotacién y hacer un correcto uso de esta, asi como de los elementos de proteccién personal, en
especial en las areas operativas de LA EMPRESA o de los clientes de LA EMPRESA.

Participar siempre que LA EMPRESA lo disponga, en los cursos, conferencias, practicas, entrenamientos,
programas de desarrollo integral y capacitacién laboral, sea que se organicen directa o indirectamente, en sus
instalaciones, en otras sociedades o entidades, bien sea en sus areas geograficas de trabajo o en cualesquiera
otras.

Informar a su jefe inmediato y/o a recursos humanos, los hechos constitutivos de posible falta de los cuales
tuviere conocimiento.

Hacer uso adecuado de los recursos tecnoldgicos e informaticos suministrados por LA EMPRESA, tales como
computador, teléfono, correo electrénico, internet, entre otros.

Cumplir con los procedimientos y politicas establecidas por LA EMPRESA  en relacién con el manejo de
Software.

Cumplir con el procedimiento establecido por LA EMPRESA para el manejo y legalizacion de Gastos de Viaje.

Trabajar de manera exclusiva para LA EMPRESA, salvo permiso por escrito por parte de la compaifiia.

Registrar en las oficinas de LA EMPRESA su domicilio y direccién fisica o electrénica y dar aviso oportuno de
cualquier cambio en estas. En consecuencia, en caso de cualquier comunicacion que se dirija al EMPLEADO, se
entendera vélidamente notificada y enviada a este, si se dirige a la Gltima direccion fisica o electrénica que el
EMPLEADO tenga registrada en LA EMPRESA.

Comunicar al area de Talento Humano, inmediatamente se produzcan cambios de estado civil, fallecimiento de
hijos o padres, nacimiento de hijos con el fin de que la EMPRESA pueda actualizar sus registros para los efectos
en que tales hechos incidan.

Permitir a LA EMPRESA implementar una plataforma, software, programa, aplicacion o cualquier herramienta
tecnoldgica para facilitar las comunicaciones con el trabajador remoto y en general para la prestacion de los
servicios personales.

Mantener la comunicacion con LA EMPRESA a través de los aplicativos correspondientes, cuando preste sus
servicios de manera remota o en trabajo en casa, asegurando siempre una conexion por internet y/o telefénica.

Permitir que el empleador pueda verificar la conexion con la que cuente el trabajador remoto o trabajo en casa,
sea apta para realizar la labor.
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10.

11.

12.

46. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales, de este
reglamento o que le sean asignadas por sus jefes inmediatos, en los manuales de funciones y descripcidn
del cargo, en comunicaciones, circulares, etc.

Ademas de las obligaciones que rigen para todos los Empleados son obligaciones especiales del personal que
desempefian rol de lideres (Gerentes, Coordinadores, Supervisores) las siguientes:

La obediencia y especial fidelidad para con LA EMPRESA.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada uno de sus subalternos, con el fin
de que se realicen las labores de los Empleados dentro de las normas de LA EMPRESA vy en la calidad y cantidad
por ella exigidas.

Dar a conocer y hacer cumplir las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de LA EMPRESA.
Mantener la disciplina dentro del grupo bajo su liderazgo.
Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el trabajo.

Prestar plena colaboracién a la Coordinaciéon de Talento Humano de LA EMPRESA para que se tramiten en
forma debida y oportuna los asuntos relativos al manejo del personal a su cargo.

Dar buen ejemplo con su propia conducta.

Velar por la seguridad del personal bajo sus érdenes, haciendo cumplir las normas e instrucciones
preestablecidas sobre el particular, procurando que todos los Empleados utilicen y hagan uso adecuado de los
elementos de dotacién y de seguridad suministrados por LA EMPRESA.

Formular sugerencias que subsanen los procedimientos administrativos u operativos que se encuentren
desuetos o aquellas que indiquen la manera como pueden cambiarse esos mismos procedimientos a fin de ser
mas agiles y que se ajusten a la realidad institucional.

Informar oportunamente al area de Talento Humano sobre la ausencia de los trabajadores y a dar cuenta
inmediata de toda irregularidad o infraccién que cometan los trabajadores sometidos a su autoridad o
supervision.

Reportar cualquier incidente o accidente del que llegaren a tener conocimiento por mas insignificante que
parezca.

Notificar a su superior jerarquico cada vez que se presente un hecho u omisién que pueda ser considerado
como falta. Este aviso debera darse dentro de la misma jornada en que se produzca o conozca el hecho u
omisién aludidos.
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h)

)
k)

b)

)
d)
e)

9)
h)

13. Impartir las instrucciones necesarias con el fin que el personal a su cargo se someta a todas las medidas e
instrucciones de salud y seguridad en el trabajo que disponga LA EMPRESA.

14. Las demas que sean propias de la naturaleza del cargo de lider que se desempefia dentro de LA EMPRESA.
Adicionalmente a las anteriores a los siguientes cargos les aplican las siguientes
79. OBLIGACIONES PARA EL PERSONAL DEL AREA COMERCIAL

Mantener los indicadores, kpis y metas de ventas, conforme a lo pactado en el contrato de trabajo u otrosies, el
incumplimiento de los KPIs sera causal de terminacioén de contrato con justa causa

Apoyar el recaudo de cartera de las ventas realizadas

Garantizar la rentabilidad de las operaciones, conforme a los lineamientos de la alta gerencia, la Direccion o junta o
asamblea.

No pedir comisiones adicionales o extra al empleador o a los clientes por ventas ejecutadas., lo cual en caso tal de
que suceda y sea comprobado sera causal de terminacion de contrato con justa causa.

Garantizar respuesta oportuna a las quejas, reclamos o peticiones de los clientes, sobre la operacién, respuestas
debidamente soportadas y en pro de aclarar la situacion y de los intereses de la compaiiia.

Garantizar que todo pedido este amparado con los documentos necesarios para el proceso, incluida orden de
compra o equivalente.

Mantener la confidencialidad de contactos de clientes y proveedores y no extraer o acceder a las bases de datos sin
autorizacién expresa de la gerencia.

Mantenerse actualizado en las disposiciones del transporte de carga y realizar ventas bajo los parametros legales y
los establecidos por LA EMPRESA.

Realizar la trazabilidad a las ventas en etapa precontractual, contractual y post contractual para garantizar la
terminacion de la operacion y facturacion oportuna.

Realizar estudio comercial a todos los clientes nuevos

Cumplir con el Manual de cumplimiento de la Organizacién

Cumplir con las Politicas y Procedimientos de Sistema de Seguridad y salud en el Trabajo.

80. OBLIGACIONES PARA EL PERSONAL DEL PROCESO OPERATIVO DEL AREA DE OiL AND GAS:

Cumplir con los preceptos de las politicas empresariales adoptados por LA EMPRESA.

Abstenerse de pedir o recibir dadivas, comisiones, barbachas de manera directa o por interpuesta persona, para en
turnar o despachar vehiculos, saltarse procesos o en general para hacer su trabajo

Abstenerse de autorizar el cargue de vehiculos que no cumplan con los requisitos establecidos por la compaifiia
Cumplir con los protocolos o procedimientos en lo referente a la vinculacién de conductores terceros

Cumplir con todos los procedimientos del cargo o proceso a cargo o para el cual fue contratado.

Cumplir con la produccion propia de las funciones asignadas.

Acatar las normas, politicas y manuales del proceso de refineria y Oil & Gas.

Cumplir con el mantenimiento operativo del proceso de refineria y Oil & Gas.

Acatar las normas de Seguridad y Medio Ambiente propias de la industria y Oil & Gas.
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CAPITULO XVI - PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 81. Se prohibe a LA EMPRESA

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda
a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con
excepcion de los casos autorizados por la ley, mandato judicial o por el empleado.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que establezca LA
EMPRESA.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo o por otro motivo
cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el ejercicio
del derecho al sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo Sustantivo de Trabajo signos
convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que
sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras Sociedades a los trabajadores que se separen o
sean separados del servicio.

9. Despedirsin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de peticiones desde
la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

10. Abstenerse de formular érdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.
ARTICULO 82. Sé prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer las herramientas de trabajo, las materias primas, los productos elaborados o cualquiera de los demas
bienes de LA EMPRESA, o retirarlos sin el correspondiente permiso del jefe respectivo o de persona autorizada
para concederlo.,

2. Presentarse al trabajo o permanecer durante la jornada laboral en estado de embriaguez o con los efectos
secundarios que produce tal estado, o bajo la influencia de narcéticos, drogas enervantes o sicoactivas o con
los efectos secundarios que ellas producen o consumir este tipo de bebidas o sustancias en el trabajo.
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo o dentro de las dependencias de LA EMPRESA,
a excepciodn de las que formen parte de los elementos propios del trabajo y de las que, con autorizacion legal,
lleven los trabajadores en virtud de salvoconducto obtenido por LA EMPRESA.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de LA EMPRESA.

Disminuir u obstaculizar el ritmo del trabajo en su sitio de labores u otras dependencias de LA EMPRESA,
suspender labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo, o incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en LA EMPRESA.

Coartar la libertad ajena para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o
retirarse.

Usar los utiles, herramientas, vehiculos, recursos tecnolégicos u otros bienes suministrados por LA EMPRESA
para objeto distinto del asignado, o utilizarlos sin autorizacién de LA EMPRESA, o en contravencién a los

reglamentos establecidos por LA EMPRESA para su adecuada utilizacién.

Retirar de los archivos de LA EMPRESA o dar a conocer cualquier documento que en ellos exista, sin
autorizacién escrita de la persona facultada para tal efecto.

Originar rifias, discordias, o discusiones con otros empleados de LA EMPRESA bien sea dentro o fuera de sus
instalaciones, como aprovecharse de cualquier circunstancia para amenazar o agredir en cualquier forma a sus
superiores o compaiieros de trabajo dentro o fuera del sitio del trabajo.

Violar la correspondencia dirigida a LA EMPRESA o enviada por ésta.

Disponer o retener para si mismo, dineros, cheques letras de cambio, recibos de pago de servicios publicos,
tarjetas de crédito y demas instrumentos negociables articulos o titulos valores que le sean entregados por

cualquier concepto y que sean del giro de LA EMPRESA.

Obrar con negligencia, descuido, imprudencia o temeridad, o en contravencién a las advertencias, sefales,
cauciones o precauciones de seguridad, higiene u orden interno de LA EMPRESA.

Los arreglos personales, como manicure, etc., en horas y sitios de trabajo.

Retirarse de su trabajo durante las horas de servicio aun por breve tiempo, sin autorizacidén de sus superiores.
Asi mismo retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba sucederlo en sus labores.

Ocuparse en cosa distinta de sus labores durante las horas de trabajo, sin previo permiso del superior respectivo.

Dormir en los sitios y horas de trabajo.
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18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.

28.
29.
30.

31.

Ejecutar labores distintas de las asignadas por LA EMPRESA o permanecer en los lugares de trabajo sin
necesidad, en horas diferentes a las de su jornada laboral.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, superiores, o
terceras personas, o que amenace o perjudique las maquinas, elementos, edificios, talleres o lugares de trabajo,
tales como: fumar en lugares prohibidos o mientras se reciben, transportan o entregan productos inflamables,
conducir a excesiva velocidad o en forma descuidada o imprudente, infringir disposiciones de transito, no
utilizar los elementos de proteccién que suministra LA EMPRESA para la realizacién de trabajos peligrosos o
contravenir cualesquiera otras reglas de seguridad o de prudencia.

Faltar a las citas o tratamientos médicos programadas por la EPS, ARL o gestionados directamente por LA
EMPRESA.

Utilizar dotacién de otras empresas durante la jornada laboral.

Desconocer o incitar al personal de trabajo al desconocimiento de érdenes impartidas por los superiores de LA
EMPRESA.

Discutir sobre politica u otras materias ajenas al trabajo en horas laborales y dentro de las instalaciones de LA
EMPRESA o de sus clientes.

Manejar cualquier medio de transporte propiedad de LA EMPRESA o0 ajeno, sin estar previamente autorizado
para ello, o conducir cualquier medio de transporte dentro de las zonas restringidas sin autorizacion de LA

EMPRESA.

Rendir informacién, declaracion o dictamenes falsos que afecten los intereses de LA EMPRESA o le causen
trastorno en sus actividades.

Rehusar, sin causa justificada, la realizacién de trabajo suplementario o de horas extras o su participacién en los
planes de emergencia laboral, solicitada por LA EMPRESA.

Usar un lenguaje irrespetuoso o indecente para con sus compafieros o superiores dentro o fuera del trabajo.

Repartir, fijar o hacer circular en las instalaciones de LA EMPRESA, avisos, volantes, afiches o escritos, que no
sean producidos o autorizados por LA EMPRESA.

Hacer reuniones de cualquier tipo en las instalaciones de LA EMPRESA o de sus clientes, sin los permisos
correspondientes.

Firmar el control de acceso a las instalaciones por otras personas o registrar su entrada y salida de las
instalaciones.

Confiar a otro trabajador la ejecucién del trabajo asignado, sin permiso expreso de LA EMPRESA.
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32. No comunicar a los superiores, en forma inmediata, el accidente sufrido durante el trabajo estando en capacidad
de hacerlo.

33. Vender o comercializar productos en las instalaciones de LA EMPRESA o de sus clientes.
34. Prestar o pedir dinero a los compafieros de trabajo.

35. Presentarse al trabajo con sus uniformes en condiciones de desaseo, deterioro o descuido personal, o con el
calzado, uilas, manos y cabello descuidado y sucio.

36. Suministrar a extraflos sin autorizacién expresa de las directivas de LA EMPRESA, datos o informacion
relacionados con la organizacion o con cualquiera de los sistemas, servicios o procedimientos de LA EMPRESA.

37. Incitar, fomentar, organizar o participar en manifestaciones o mitines de cualquier clase dentro de las
instalaciones o areas de LA EMPRESA o de sus clientes.

38. Hacer propaganda politica en los sitios de trabajo, por cualquier medio verbal o escrito.

39. Escribir, imprimir, repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, correos electrénicos, avisos, afiches,
volantes o escritos irrespetuosos o injuriosos para con los compafieros de trabajo, superiores, subalternos, LA
EMPRESA, los clientes de LA EMPRESA o trabajadores en general.

40. Presentar documentos falsos, o suministrar informaciones inexactas a LA EMPRESA o a terceras personas.

41. Suministrar datos falsos de trabajos no realizados.

42. Adulterar documentos de LA EMPRESA o que estén destinados a ella.

43. No prestar su colaboracién decidida en caso de riesgos inminentes o grave situacién que afecte o amenace la
seguridad de las personas o los bienes de LA EMPRESA, a juicio de ésta.

44. Dar alos dineros recibidos de LA EMPRESA, por concepto de anticipos de viaticos, préstamos de cualquier clase,
trasporte, entre otros, una destinacion diferente para la cual fueron otorgados.

45. Los trabajadores no podran comprometerse a laborar para otros empleadores, ni prestar servicios en actividades
que puedan en alguna forma interferir el tiempo fijado para su labor, como tampoco en actividades de igual
naturaleza, salvo autorizacién expresa de LA EMPRESA.

46. Hacer fraude para aprobar las evaluaciones de los cursos de capacitacion y de los manuales de la compafiia.

47. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, informaciones, mejoras, descubrimientos o
invenciones efectuados por trabajadores o con su intervencién, durante o con posterioridad a la vigencia del
contrato de trabajo o divulgarlos en todo o en parte.
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48. Negarse a suscribir las comunicaciones que LA EMPRESA le entregue.

49. Faltar a las reuniones, audiencias y demas diligencias que sean notificadas por LA EMPRESA.

50. Fingir deterioro en su estado de salud, con el propésito de obtener provecho de esta situacién.

51. Hacer uso del celular mientras conduzcan vehiculos de LA EMPRESA o de terceros, en la jornada laboral y/o
en areas operativas de LA EMPRESA o de terceros.

52. Navegar en redes sociales durante la jornada laboral.

53. Divulgar sin consentimiento expreso de LA EMPRESA informacidn relaciona con las condiciones pactadas en
su contrato de trabajo.

54. Desconectarse de los aplicativos dispuestos por LA EMPRESA  para garantizar la comunicacién de los
trabajadores remotos y trabajadores en casa, estando dentro de la jornada de trabajo.

55. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales, de este reglamento
o que le sean comunicadas por sus jefes inmediatos, en los manuales de funciones y descripcion del cargo, en
comunicaciones, circulares, etc.

CAPITULO XVII - ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 83. LA EMPRESA no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo. La EMPRESA ha establecido la suspension
del Contrato hasta por dos meses y la terminacion del Contrato de Trabajo como sanciones, que aplicara de acuerdo
con la gravedad de la falta cometida.

ARTICULO 84. Para todos los efectos legales, durante el cese de labores resultante de una sancién disciplinaria, se
entiende suspendido el contrato individual de trabajo respectivo, de acuerdo con lo dispuesto en la ley.

ARTICULO 85. LA EMPRESA en todo caso puede dirigir a sus trabajadores llamados de atencion verbales o escritos,
cuando lo estime conveniente. Estas prevenciones o llamados de atencién no se consideran sanciones en ningin
caso. En consecuencia, no habra lugar a reclamo alguno por parte del trabajador que reciba una carta de prevencién
o llamado de atencion.

ARTICULO 86. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio
de consideracion a LA EMPRESA implica incluso desde la primera vez, suspensién en el trabajo hasta por tres
(03) dias.
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b)

La falta total al trabajo sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracién a LA EMPRESA implica
por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez, suspensién en el trabajo
hasta por dos (2) meses.

ARTICULO 87. Constituyen faltas graves imputables al trabajador, para los efectos previstos en el literal a) numeral
60. del Articulo 70. del Decreto 2351 de 1965, o las normas que lo modifiquen, adicionen o reformen, es decir, para
la terminacion de contrato de trabajo por justa causa imputable al trabajador las siguientes:

1.

10.

Cuando dentro del término de cada anualidad de contrato laboral, el trabajador falte o se ausente
injustificadamente del trabajo por tercera vez, salvo en los casos expresamente previstos en la ley.

Cuando por culpa, descuido o grave negligencia del trabajador se pongan en peligro, dafien o pierdan los
productos o maquinaria de LA EMPRESA o sus clientes, o cualquier bien o servicio de estos.

Cuando el trabajador cometa algin acto inmoral, no ético o que demuestre falta de probidad u honradez. En
este caso no serd necesario que el acto o hecho se denuncie ante las autoridades, ni que la debida
comprobacion se surta ante ellas, pues basta que la prueba sea suficiente para LA EMPRESA, al prudente criterio
de su Administracion.

Cuando incurra en violacién de cualquiera de las obligaciones o prohibiciones contenidas en este Reglamento
Interno de Trabajo, incluso por primera vez.

Cuando falte al trabajo o se ausente de él, aunque sea por primera vez sin autorizacién de LA EMPRESA, y por
esta causa se produzca un dafio grave o un perjuicio considerable a las maquinas, productos, instalaciones,
bienes o servicios de LA EMPRESA o de sus clientes.

Cuando cometa o intente cometer fraude contra LA EMPRESA, mediante la presentacion de recibos, certificados,
declaraciones de renta, testimonios u otros documentos falsos o adulterados.

Amenazar, agredir, injuriar, agraviar o faltar en cualquier forma a sus superiores, subalternos o comparieros de
trabajo o a quienes por razén de negocios u otra causa, circunstancia o motivo estuvieren en predios, oficinas
o instalaciones de LA EMPRESA o fuera de ella.

Rehusarse o negarse a recibir los servicios de salud (citas o tratamiento médicos), en los casos en que esté
obligado a ello por ley, convencién, reglamentos o instrucciones internas de LA EMPRESA.

Presentarse al trabajo o permanecer durante la jornada laboral en estado de embriaguez o con los efectos
secundarios que produce tal estado, o bajo la influencia de narcéticos, drogas enervantes o sicoactivas o con
los efectos secundarios que ellas producen.

No regresar al trabajo el dia siguiente que terminen las vacaciones, permisos, licencias, suspension disciplinaria,
incapacidades o comisiones.
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11. La violacion, desobediencia o inobservancia de las normas o prescripciones en materia de servicio médico,
medidas de higiene y seguridad industrial, salud y seguridad en el trabajo, y prescripciones de orden, aun
cuando no se produzca dafio o perjuicio y sin consideracion a que el hecho u omisién se realice con intencion
o sin ella.

12. El incumplimiento a las obligaciones legales y contractuales.

13. El incumplimiento de KPIs es causal de terminacion de contrato con justa causa.

14. Las demas seflaladas como faltas graves en el presente reglamento interno y en el contrato de trabajo.

CAPITULO XVIII - PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO Y DE APLICACION DE SANCIONES

ARTICULO 88. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador deberé oir al trabajador inculpado
directamente. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite sefialado en el
siguiente articulo. Para todos los efectos la primera instancia seréa resuelta por el jefe Inmediato del Trabajador, por
el area de recursos humanos o por quien haga sus veces.

ARTICULO 89. Para proceder a aplicar una sancion disciplinaria se debera surtir el siguiente tramite:

a)

b)

Q

Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a que se evidencie el hecho o conducta que motiva el
procedimiento disciplinario, LA EMPRESA, entregara al trabajador una comunicacién formal de apertura del
proceso disciplinario y formulacion de cargos, en la cual se indicaran los hechos y/o conductas que lo
motivaron, los presuntos incumplimientos o faltas a los deberes, obligaciones o prohibiciones del trabajador
establecidos en la ley o el reglamento interno de trabajo y la indicacién de que puede presentar las pruebas
gue considere a su favor. Es obligacién del trabajador recibir la comunicaciéon. En caso de negativa a
recibirla, la empresa la hard firmar por dos testigos y/o enviara la comunicacién a la Ultima direccion
electrénica suministrada por el trabajador y/o al dltimo sitio de residencia suministrado por este con lo cual
se entendera surtida la notificacién al trabajador.

En la comunicacién de apertura del proceso disciplinario y formulacién de cargos, se informara al trabajador
la fecha de la diligencia de descargos, la cual se programara para dentro de los cinco (05) dias habiles
siguientes a la notificacion de la comunicacion de apertura del proceso. Si el trabajador no asiste con justa
causa, la empresa realizard una segunda citacion para surtir la diligencia de descargos dentro de los cinco
(05) dias habiles siguientes a la nueva notificacion de comunicacion de apertura del proceso. Si el trabajador
sin mediar justificacion no asiste a alguna de las diligencias de descargos debidamente notificadas, la
empresa tomara la decision con las pruebas que obren en el proceso.

En la diligencia de descargos LA EMPRESA, dard traslado al trabajador de las pruebas en que se
fundamentan los cargos formulados, las cuales también hacen parte de la citacion que dieron apertura al
proceso disciplinario, con el fin de que haga uso de su derecho a la defensa y pueda controvertirlas de ser
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el caso. Si el trabajador lo solicita, podra suspenderse la diligencia de descargos hasta por una sola vez,
para que pueda analizar adecuadamente las pruebas que resulten complejas o requieran tiempo para su
analisis. En todo caso para la reanudacién de la diligencia no podran pasar mas de cinco (05) dias habiles.

d) Agotados los descargos, LA EMPRESA dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes tomara una decision
basada en el andlisis de los hechos, las pruebas y la defensa del trabajador, indicando las normas legales o
del reglamento interno de trabajo en las cuales han sido previstas las faltas imputadas.

e) En caso de proceder una sancidn, esta debera ser proporcional a la falta, sin perder de vista la antigliedad
e historia laboral del trabajador.

f) El trabajador contara con un (02) dias habiles para apelar la decisidon y que esta sea revisada y resuelta por
un funcionario de superior jerarquia en la empresa, quien tendra diez (10) dias habiles para resolver el
recurso que presente por escrito el trabajador. En caso de que el trabajador no presente recurso de
apelacién a la primera decision o no lo haga oportunamente, se entenderéa ejecutoriada la misma.

Paragrafo: Es claro para la empresa y los empleados que el proceso disciplinario y en general todas las diligencias,
actuaciones, notificaciones, se podran realizar de manera presencial y/o a través de reuniones no presenciales,
haciendo uso de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, Microsoft Teams Asi mismo, las diligencias
podran ser grabadas en audio y video con la autorizacion expresa del empleado.

Paragrafo Primero: Este capitulo tiene como finalidad dar cumplimiento a la Reforma Laboral Ley 2466 de 2025
gue incorpora la sentencia C-593 de 2014, en concordancia con la sentencia C- STL8666-2020.

CAPITULO XIX - TRAMITE DE RECLAMOS

ARTICULO 90. LA EMPRESA no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 91. Frente a los incumplimientos que se presenten con los colaboradores es responsabilidad de los
Gerentes, Jefes, Directores, Lideres y Coordinadores con personal a cargo de realizar la respectiva solicitud de
apertura de proceso disciplinario en materia laboral con los debidos soportes que puedan aplicar en cada novedad.

ARTICULO 92. La facultad para adelantar el procedimiento de comprobacion de faltas, escrito de descargos y para
la aplicacién de sanciones esta reservada al Gerente de Recursos Humanos y/o Lider de Relaciones Laborales, este
ultimo debera gestionar previa validacién con la Direccion General.

PARAGRAFO. Cuando el trabajador cometa una presunta falta, LA EMPRESA, previo proceso disciplinario y de la
comprobacién de la falta, podra aplicarle una sancién de acuerdo con la gravedad y la ocasién de la misma y lo
previsto en el acapite de Faltas y Sanciones.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando el trabajador se encuentre en una sucursal, la Maxima Autoridad de Talento
Humano remitird a un funcionario encargado de la Sede, para que entregue al trabajador implicado en una novedad
de incumplimiento, formato Acta de Descargos. En caso de que no se pueda realizar entrega mediante un
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funcionario delegado de la compaiiia, la Gerente de Recursos Humanos podra remitir al trabajador dicho formato
bien sea al correo corporativo o al correo reportado en la hoja de vida.

ARTICULO 93. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacion de las obligaciones
y prohibiciones consagrados en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo, en los reglamentos de
LA EMPRESA, politicas, procedimientos, manuales o perfiles de cargo o funciones, o en cualquier disposicién legal,
y, en especial, el incumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursidn en las prohibiciones,
establecidos en el presente reglamento.

ARTICULO 94. LA EMPRESA, califica las faltas de la siguiente manera y establece las medidas disciplinarias de los
trabajadores, asi:

#+ Las Faltas se califican:

—_

. Leves

N

. Graves

+ De acuerdo con lo anterior, Las faltas podran tener las siguientes medidas disciplinarias:

1. Amonestacidn — accion de mejora escrita.

\S]

. Llamado de atencion escrito con copia a la hoja de vida.

w

. Suspension en el trabajo de 1 a 8 dias calendario.

4. Suspensién en el trabajo de 1 a 30 dias Calendario.

U

. Suspension en el Trabajo de 1 a 60 dias calendario.

6. La terminacion del Contrato de trabajo con justa causa.

PARAGRAFO: Calificacién de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas sera determinada por el jefe Inmediato
y la Jefatura Administrativa y de Talento Humano, con el apoyo del Asesor Juridico externo teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

El grado de culpabilidad

La afectacién del servicio.

El nivel jerarquico del infractor.

La trascendencia de la falta

El perjuicio ocasionado a LA EMPRESA o a clientes, proveedores o terceros.
La reiteracién de la conducta.

Los motivos determinantes de la conducta.

Las modalidades y circunstancias en que se cometi¢ la falta.

© NOo VA WN =
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9. El Perjuicio ocasionado al cliente.

10. El tipo de incumplimiento, si es contractual, reglamentaria o legal.
11. El reconocimiento o allanamiento a cargos.

12. EL incumplimiento a un precepto legal

PARAGRAFO 2: Aclaraciones en las medidas disciplinarias:

1)

2)

3)

SUSPENSION, para las FALTAS LEVES: La SUSPENSION por FALTAS LEVES, por la primera vez, no seré
inferior a un dia ni superior a ocho dias. Cuando se trate de reiteracién de la falta, la suspensién se podra
incrementar hasta el doble, sin superar los dos meses.

La SUSPENSION por FALTA GRAVE, cuando asi lo determine el empleador dentro del rango de la potestas
disciplinaria, la SUSPENSION no sera inferior a ocho dias ni superior a dos meses. LA EMPRESA  podra
escoger la aplicacién de esta sancion de acuerdo con la gravedad o levedad de la falta, de conformidad con
los criterios de conveniencia y oportunidad de estas.

TERMINACION DEL CONTRATO Aplica ante faltas que generen algun tipo de perjuicio a LA EMPRESA o
al cliente o la imagen de la compafiia, o determine un riesgo reputacional o de contagio se podra dar por
terminado el contrato de trabajo por justa causa.

ARTICULO 95. Se establecen las siguientes clases de FALTAS LEVES y sus sanciones disciplinarias, asi:

1)

2)

3)

4)

El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracidén a LA EMPRESA, implica por primera vez, accion de mejora; por segunda vez
llamado de atencién por escrito; por la tercera vez suspension en el trabajo de uno (1) a ocho (8) dias
calendario, por tercera vez se califica como falta grave.

El retardo de mas de quince (15) minutos y hasta 2 horas en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracion a LA EMPRESA, implica por primera vez, llamado de atencion, por
segunda vez, suspensién en el trabajo de uno (01) a ocho (08) dias calendario, por tercera vez se califica
como falta grave.

La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente cuando
no causa perjuicio de consideracion a LA EMPRESA, implica por primera vez suspension en el trabajo de
uno (1) a ocho (8) dias calendario, por segunda vez suspensién en el trabajo de uno (01) a quince (15) dias
calendario, por tercera vez se califica como falta grave.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a
LA EMPRESA implica, por primera vez, suspension en el trabajo de un (1) dia hasta ocho (08) dias, por
segunda vez suspension en el trabajo hasta sesenta (60) dias calendario, por tercera vez es falta grave.
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5)

Cuando el retardo en la hora de ingreso, o la falta al trabajo, llegare a generar algun perjuicio de
consideracién a LA EMPRESA, la falta se califica como grave, aun por primera vez y es causal para terminar
el contrato de trabajo con justa causa por parte del empleador.

6) Laviolacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias previstas en el
RIT, Cédigo Sustantivo del trabajo, normatividad laboral y/o de seguridad social, o prevista en
procedimientos, politicas, contrato de trabajo, perfil de cargo, implica por primera vez y cuando no cause
perjuicios al empleador, por primera vez se sanciona con suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias
calendario y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

7) No asistir a las capacitaciones, o ni acatar el distanciamiento o no hacer uso de elementos de proteccion
personal conforme esta establecido en los protocolos de Bioseguridad. Primera vez: Suspensién hasta por
tres (3) dias. Segunda Vez: Suspension hasta por ocho (8) dias, por tercera vez falta grave y da lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

8) No reportar a su jefe inmediato, gerencia, las novedades que se presenten en su labor, siempre que no
cause perjuicio para el empleador. Primera vez: Suspension hasta por ocho (8) dias. Segunda Vez:
Suspensién hasta por quince (15) dias, por tercera vez falta grave y da lugar a la terminacion del contrato
de trabajo con justa causa. Cuando la conducta cause perjuicios a LA EMPRESA aun por primera vez, se
califica como falta grave y da lugar a la terminacién del contrato de trabajo.

9) Generar malas relaciones interpersonales debidamente probadas y que causen perjuicio al ambiente
laboral. Primera vez: Suspensién hasta por cinco (5) dias, por segunda vez falta grave y da lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

10) Ocultar faltas cometidas contra LA EMPRESA por parte de algun trabajador de la misma: Primera vez:
Suspensién hasta por cinco (5) dias. por segunda vez falta grave y da lugar a la terminacién del contrato de
trabajo con justa causa.

11) Incurrir en errores debido a descuidos, aunque no ocasionen dafios o afecten la seguridad material, de los
equipos y herramientas, pero que si generen gastos o perjuicios para LA EMPRESA: Primera vez: Suspension
hasta por cinco (5) dias, por segunda vez falta grave y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con
justa causa.

12) Vulnerar las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y/o del Plan Estratégico de Seguridad Vial de forma
leve y sin perjuicios: Primera vez: Suspension hasta por 5 dias. Segunda vez: Se considera falta grave. Cuando
haya algun tipo de perjuicio aun por primera vez se califica como falta grave y da lugar a la terminacion del
contrato de trabajo con justa causa.

13) Utilizar la red de Internet dispuesta para LA EMPRESA, tanto en lo relativo a la red, como al envio o recepcion
de mensajes para fines distintos a los propios del desempefio de su cargo: Primera vez: Llamado de atencién
verbal. Segunda vez: Llamado de atencién escrito. Por tercera vez, suspensién en el trabajo de hasta 8 dias,
por cuarta vez se califica como falta grave y da lugar a la terminaciéon del vinculo laboral por justa causa.

ARTICULO 96. Se establecen las siguientes clases de FALTAS GRAVES y sus sanciones disciplinarias, asi:
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4)

5)

6)

8)

10

N

11

~

12

~

13)

14

~

15

~

El retardo en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por tercera vez, cuando no genere perjuicios
a LA EMPRESA, se considera una falta grave. Cuando el retardo en la hora de entrada genere perjuicio a LA
EMPRESA, asi sea leve, se califica como falta grave y da lugar a la terminacién del contrato de trabajo con
justa causa, aun por primera vez.

La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente cuando
no causa perjuicio de consideracion a LA EMPRESA, implica por tercera vez terminacion del contrato de
trabajo con justa causa.

La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente cuando
haya algun tipo de perjuicio para LA EMPRESA, aun por primera vez es falta grave y da lugar a la terminacion
del contrato de trabajo con justa causa.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando cause perjuicio asi sea leve a LA EMPRESA
implica, por primera vez, falta grave y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a
LA EMPRESA implica, por tercera vez falta grave y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con
justa causa.

El Incumplimiento por parte del trabajador de cualquiera de las funciones y/o responsabilidades asignadas
en el perfil de cargo del trabajador, manuales de funciones o directrices del empleador, contrato de trabajo,
aun si perjuicio para el empleador se califica como falta grave aldn por primera vez, y da lugar a la
terminacion del contrato de trabajo por justa causa.

Utilizar las herramientas, equipos o elementos y materias primas suministradas por la compafia en objetivos
distintos al trabajo contratado. se califica como falta grave alun por primera vez, y da lugar a la terminacién
del contrato de trabajo con justa causa.

Utilizar, instalar cualquier clase de juegos en los computadores destinados para el cumplimiento de las
funciones o modificar de cualquier forma el software o hardware. por primera vez, y da lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

Dar mala atencion a los usuarios: Ser descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarse
deliberadamente a un servicio. se califica como falta grave aun por primera vez, y da lugar a la terminacion
del contrato de trabajo con justa causa.

Presentar inconsistencias injustificadas en el manejo de inventario, para quienes lo manipulan. se califica
como falta grave aun por primera vez, y da lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.
La violacién por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias se califica como
falta grave aun por primera vez, y da lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

Que el trabajador no realice la verificaciéon y confirmacién de documentos de vehiculos y /o conductores,
en el Runt y dentro de los preceptos del SIPLAFT, BASC y PESV, aun por primer aves se califica como falta
grave

No acatar instrucciones y observaciones dadas para la prestacion del servicio, en especial aquellas
determinadas por medio de correo electronico, procedimientos o via telefonica se califica como falta grave
aun por primera vez, y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

No usar la dotacién de vestido y calzado y / o elementos de proteccién personal suministrados por la
compaiiia. se califica como falta grave por primera vez, cuando se presente algun perjuicio y da lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

No asistir a las capacitaciones, o ni acatar el distanciamiento o no hacer uso de elementos de proteccion
personal conforme esta establecido en los protocolos de Bioseguridad. por tercera vez falta grave y da lugar
a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.
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16) Sustraer o apropiarse de los dineros y/o bienes de la compaiiia y/o de los clientes y/o proveedores, y/o de
terceros transportistas, se califica como falta grave aln por primera vez, y da lugar a la terminacion del
contrato de trabajo con justa causa.

17) El Incumplimiento a las normas laborales, politicas establecidas, obligaciones y prohibiciones laborales
establecidas en la normatividad laboral y en el reglamento interno de trabajo, contrato de trabajo, perfiles
de cargo y en los Manuales de la compafiia, programas de gestidn, o requisito legal, se califica como grave
aun por primera vez como falta grave y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

18) No cumplir con los procedimientos establecidos en el SGC de la compaiia. se califica como falta grave aun
por primera vez, y da lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

19) Ocultar faltas cometidas contra LA EMPRESA por parte de algun trabajador de la misma: por segunda vez
falta grave y da lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

20) Incurrir en errores debido a descuidos, aunque no ocasionen dafios o afecten la seguridad material, de los
equipos y herramientas, pero que si generen gastos o perjuicios para LA EMPRESA: por segunda vez falta
grave y da lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

21) Vulnerar las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y/o del Plan Estratégico de Seguridad Vial de forma
leve y sin prejuicios: Segunda vez: Se considera falta grave. Cuando haya algun tipo de perjuicio aun por
primera vez se califica como falta grave y da lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

22) Utilizar la red de Internet dispuesta para LA EMPRESA, tanto en lo relativo a la red, como al envio o recepcion
de mensajes para fines distintos a los propios del desempefio de su cargo: por cuarta vez se califica como
falta grave y da lugar a la terminacion del vinculo laboral por justa causa.

23) Presentar una actitud grosera, displicente y/o ofensiva y/o el uso de palabras vulgares, con los compafieros
de trabajo, clientes internos y externos. se califica como falta grave aln por primera vez, y da lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

24) El hecho que el trabajador llegue embriagado o bajo el efecto de sustancias ilicitas o psicoactivas o haga
uso de las mismas o de alcohol en el mismo sito de trabajo ya sea en LA EMPRESA o donde el cliente, se
califica como falta grave aln por primera vez, y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa
causa.

25) La vulneracion de cualquiera de las politicas de SG SST o de los programas de gestién de gestion de riesgos
del PESV aun por primera vez se califica como falta grave aun por primera vez, y da lugar a la terminacion
del contrato de trabajo con justa causa.

26) No informar oportunamente al Jefe Inmediato cualquier novedad o circunstancia que pueda producirle
graves perjuicios a LA EMPRESA. se califica como falta grave alin por primera vez, y da lugar a la terminacion
del contrato de trabajo con justa causa.

27) La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo. se califica como falta grave
aun por primera vez, y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

28) Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a materiales, desperdicios de
estos, maltrato de equipos, Utiles, herramientas, materias primas, discusiones, indisciplina, actos de mala fe,
cuando causen perjuicio de consideracién a LA EMPRESA o a los compaiieros de trabajo.

29) Solicitar u obtener prebendas y/o beneficios econdmicos, barbachas, coimas, a clientes, proveedores o
terceros transportistas aun por primera vez, se califica como falta grave aun por primera vez, y da lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

30) El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios informaticos
o del correo electrénico (e-mail) asignado por LA EMPRESA. se califica como falta grave aun por primera
vez, y da lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

31) Suministrar a extrafios y/o externos y sin autorizacion expresa de sus superiores datos relacionados con la
organizacion, servicio o cualquiera de los sistemas y procedimientos de LA EMPRESA.
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32)

33)
34)
35)

36)
37)
38)
39)

40)

41)

42)

43)

No realizar y/o tener una actitud negativa frente a los controles, inspecciones, exdmenes médicos y de
chequeo, pruebas de alcoholemia, sustancias alucinbgenas y otras adicciones, visitas domiciliarias y los
demas que sean establecidas por LA EMPRESA para el cumplimiento de los requisitos legales. En caso de
que el empleado no las acepte, debe dejar el reporte por escrito, y aun por primera vez, se califica como
falta grave y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

Modificar, adicionar o suprimir informacién de los documentos que pertenezcan a LA EMPRESA, sin
autorizacién previa y escrita del empleador y/o sus representantes, aun por primera vez, se califica como
falta grave y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

Negarse a la practica de pruebas aleatorias o por sospecha de pruebas de deteccién de consumo o abuso
de sustancias psicoactivas o alcohol, se califica como falta grave adn por primera vez, y da lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

Salir de las dependencias de la compafia durante horas de trabajo sin previa autorizacion, dejando su
puesto abandonado sin justificacion, aun por primera vez, se califica como falta grave y da lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

Ingresar dispositivos para compartir o grabar informacién de LA EMPRESA sin previa autorizacion, al igual
que obtener informacion para usos diferentes al objeto de LA EMPRESA: Primera vez: se califica como falta
grave y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, de conformidad con el presente
reglamento.

Instalar software en los computadores de LA EMPRESA, sin la autorizacidn escrita de las gerencias de esta,
asi este cuente con la licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley: Primera vez: se califica
como falta grave y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, de conformidad con
el presente reglamento.

Irrespetar de manera leve a superiores o compafieros de trabajo. Segunda vez: se califica como falta grave
y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, de conformidad con el presente
reglamento. Cuando el irrespeto sea grave, ofensivo, con palabras soeces aun por primera vez se califica
como falta grave y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

Alterar documentos, en cualquier forma, cuentas, peajes, recibos de combustible, gastos de la operacion,
soportes para préstamos, retiro de cesantias, incapacidades, ordenes médicas, correos electronicos, entre
otros: se califica como falta grave y da lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa aun
por primera vez.

No reportar accidentes de transito que se hallan dado con el vehiculo que tiene asignado para realizar la
labor el mismo dia del accidente o de manera oportuna siempre que las circunstancias lo permitan, y/o no
enviar las fotos y evidencias del accidente, y/o no dar la declaracion de los hechos en caso de accidente de
transito, aun por primera vez se califica como falta grave y da lugar a la terminacién del contrato de trabajo
con justa causa.

No reportar accidentes laborales el mismo dia del accidente o de manera oportuna siempre que las
circunstancias lo permitan, y/o no enviar las fotos y/o evidencias del accidente, y/o no dar la declaracién de
los hechos, aun por primera vez, se califica como falta grave y da lugar a la terminacién del contrato de
trabajo con justa causa.

Incurrir en cualquiera de las prohibiciones previstas en el Reglamento Interno de Trabajo, contratos de
trabajo, manuales de funciones, perfiles, politicas o procedimientos debidamente notificados al trabajador.
Ejercer venta o comercio de cualquier item dentro de las instalaciones de LA EMPRESA sin autorizacion,
primera vez llamado de atencion, segunda vez terminacion de contrato

ARTICULO 97. LA EMPRESA en todo caso puede dirigir a sus trabajadores llamados de atencién verbales o escritos,

cuando

lo estime conveniente. Estas prevenciones o llamados de atencién no se consideran sanciones en ningun
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caso. En consecuencia, no habra lugar a reclamo alguno por parte del trabajador que reciba una carta de prevencion
o llamado de atencion.

CAPITULO XX PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 98. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador inculpado
directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de la organizacién sindical a
que pertenezca. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de LA EMPRESA., de
imponer o no, la sancion definitiva (articulo 115, CS.T.).

L DE LA APERTURA O NO DEL PROCESO DISCIPLINARIO

La Gerente de Recursos Humanos, directores generales y lideres del trabajador, podran requerir al trabajador a
diligencia de descargos de manera verbal o escrita, informandole en todo caso, sobre la apertura del proceso
disciplinario.

Los anteriores cargos deberan una vez se reciba la informacion sobre la presunta falta o incumplimiento de un
trabajador de LA EMPRESA a recaudar las pruebas pertinentes si a ello hubiera lugar, que soporten la presunta falta
o incumplimiento cuando a ello hubiere lugar.

Una vez se tengan las pruebas cuando fueren necesarias sobre la presunta falta o incumplimiento, debera la Gerente
de Recursos Humanos, determinar si es viable abrir proceso disciplinario o no.

En caso negativo, emitird acta o documento equivalente o correo electrénico o la plataforma que sea dispuesta por
LA EMPRESA donde se refiere el por qué no procede apertura al proceso disciplinario, y se cierra la investigacion;
esta decision debe ser notificada al jefe Inmediato que hizo la solicitud. Contra esta decisidon no procede recurso
alguno, no obstante, si se llegaren a presentar nuevos elementos que permitan volver a aperturar el proceso
disciplinario, la Gerente de Recursos Humanos, procedera a evaluar los nuevos elementos y decidir.

En caso afirmativo, debera por escrito proceder a dar apertura al proceso disciplinario en materia laboral, apertura
que constara por escrito, donde se debe indicar al trabajador:

a. Loshechos sobre los cuales se soporta la presunta falta, detallando el turno en que ocurrio el hecho,
lugar, presunto perjuicio e identificacion de las presuntas faltas cometidas por el trabajador.

b. Anexar las pruebas que posea y correr traslado de las mismas al trabajador disciplinado.

Fijar fecha y hora para escuchar al trabajador en descargos.

d. Ordenar la notificacién personal o mediante correo electrénico corporativo o el relacionado en hv
al trabajador, indicando al trabajador que puede ser asistido o acompafiado por testigos a la
diligencia y las consecuencias de su inasistencia a la diligencia de descargos.

Q)

e. Indicar al trabajador, que dentro de la diligencia de descargos podra rendir sus descargos, presentar
sus pruebas, referirse frente a las pruebas que le han sido puestas en conocimiento.
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I PROCESO DE NOTIFICACION

Las siguientes notificaciones se haran de forma personal o mediante correo electrénico corporativo o el relacionado
en hv al trabajador

(i) La apertura del proceso disciplinario

(ii) La citacién a diligencia de descargos o su ampliacion

(iii) La suspension del proceso disciplinario

(iv) La decision de fondo que se adopte dentro del proceso disciplinario

Lo cual procedera asi:

1)

2)

3)

Se debe remitir una comunicacién a quien deba ser notificado, que puede ser el mismo de apertura del
proceso disciplinario o decisién de fondo o acto que corresponda, y debe ser entregado por el Jefe
Inmediato o a quien la Gerente de Recursos Humanos delegue, de manera personal al trabajador en su
lugar de trabajo y/o en las instalaciones de LA EMPRESA, quien debe firmar con fecha y hora de recibido.
En caso de que el trabajador, no se encuentre en el lugar de trabajo o no se logre la notificacion personal,
se debe remitir via correo electrénico al trabajador la comunicacién que corresponda, entendiendo como
correo electrénico el personal cuando se cuente con éste y/o al correo electronico que se le haya asignado;
paralelamente podra remitir dicha comunicacién por correo postal certificado a la direccion del Gltimo
domicilio que haya sido reportado por el trabajador al empleador.

Cuando se haya enviado por correo postal, LA EMPRESA de servicio postal debera cotejar y sellar una
copia de la comunicacién y expedir constancia sobre la entrega de esta en la direccién correspondiente.
Organizar acorde y en caso de no tener correo donde notificar

Cuando el trabajador esta siendo notificado personalmente en el lugar de trabajo o en LA EMPRESA vy se
niegue a firmar el recibido de la citacién, comunicacién o apertura del proceso disciplinario y/o de la
decision de fondo del proceso disciplinario, se procedera a dar lectura del contenido en voz alta al
trabajador en presencia de dos testigos, y se dejara constancia de lo sucedido la cual sera firmada por el
Coordinador de Gestion Humana o Jefe Administrativo y de Talento Humanay los dos testigos, dejando
por escrito constancia de que el trabajador se niega a firmar. Igual procedimiento se adelanta cuando el
trabajador se niegue a firmar el acta de descargos.

En cualquiera de los eventos antes mencionados, la notificacion se entendera surtida a partir del dia siguiente del
recibido. Para los eventos donde el trabajador no se presente a laborar, ejemplo casos de abandono del cargo, se
remite el documento por correo certificado a la direccién reportada por el trabajador en su hoja de vida.

III. DESARROLLO DE LA DILIGENCIA DE DESCARGOS

Cuando se requiera de manera verbal al trabajador, para escucharlo en diligencia de descargos, con el fin de
investigar el hecho que se le atribuye al trabajador y de salvaguardar el derecho de defensa del mismo, la diligencia
de descargos sera realizada ante dos testigos en caso de que el trabajador lo requiera y se dejard constancia
documental sobre la realizacion de la misma, la cual sera firmada el dia de los descargos por el trabajador, por el
Coordinador de Talento Humano o asistente y por los dos testigos cuando hubieran sido requeridos. Cuando el
trabajador se niegue
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a firmar el acta de descargos, la misma sera firmada por el Gerente de Recursos Humanos o asistente y los dos
testigos. Cuando se requiera por escrito al trabajador para escucharlo en diligencia de descargos, con el fin de
investigar el hecho que se le atribuye al trabajador y de salvaguardar el derecho de defensa del mismo, el trabajador
igualmente debera presentar por escrito sus descargos ante Gerente de Recursos Humanos o coordinadora de
talento humano dentro del término que se le haya sefalado para presentar sus descargos. Dentro de la diligencia
de descargos, se comunicara al trabajador inculpado de manera clara y precisa, cada una de las conductas
generadoras de la falta disciplinaria. El trabajador conocera los argumentos en los cuales se basan las faltas
atribuidas y del mismo modo, dentro de la misma diligencia, éste podra ejercer su derecho a la defensa, con el fin
de garantizar el respeto al derecho al debido proceso.

Cuando el trabajador que se llama a descargos sea el cargo de Gerente de Recursos Humanos, la diligencia de
descargos la realizara el cargo de un profesional del area Juridica designado por LA EMPRESA. Se toman datos del
trabajador, se lee motivo de la citacion, se corre traslado de las pruebas, se toma la version libre del trabajador, el
jefe inmediato debe estar presente en la diligencia. El trabajador podré aportar las pruebas que posea y las mismas
seran valoradas por el Gerente de Recursos Humanos y/o coordinador de talento humano. Seran rechazadas las
pruebas de manera motivada, cuando estas sean inconducentes, impertinentes y/o superfluas, ni se atenderan las
obtenidas ilegalmente. Surtido el tramite de la diligencia de descargos, el empleador procederad a pronunciarse
respecto de la sancion, surtiéndose su imposicion y aplicacion.

Contra la decision de fondo que se adopte dentro del proceso disciplinario no procede recurso alguno, debiéndose
dejar esta manifestacion en el acto que resuelve de fondo — impone o no una sancién -y aclarando al trabajador,
gue, en caso de no estar de acuerdo con la decisién, puede acudir a la jurisdiccién ordinaria laboral si asi lo desea.

IV CONTENIDO DE LA DECISION DE FONDO DENTRO DEL PROCESO DISCIPLINARIO EN MATERIA LABORAL

El funcionario competente Jefe Administrativo y de Talento Humano o quien posea la potestad sancionadora en
cabeza del Empleador, proferira la decision de fondo dentro de los términos descritos en este reglamento, la cual
debera contener:

La individualizacién del trabajador a ser sancionado

El analisis de los hechos y pruebas base en los cuales se adopta la decision de fondo

Las normas, obligaciones, funciones, o prohibiciones incumplidas con los hechos probados
La decisién final de archivo o sancién y la correspondiente fundamentacion.

Mo =

V. TERMINO PARA ADELANTAR UN PROCESO DISCIPLINARIO

LA EMPRESA dispone que el proceso disciplinario debe ser adelantado en un término maximo de treinta (30) dias
habiles, contados a partir de la notificacion de la comision de la presunta falta al Proceso de Talento Humano,
incluye este término, la apertura del proceso disciplinario, la diligencia de descargos, la recopilaciéon de pruebas, la
decision de fondo, y la notificacion de Suspension del proceso disciplinario: En todo caso, el proceso disciplinario
puede ser suspendido, mediante decision motivada por el titular de la potestad disciplinaria, en los siguientes
eventos:

a) Solicitud de parte para recaudar y valorar pruebas adicionales
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b) Imposibilidad de adelantar el proceso disciplinario por enfermedad que genere incapacidad al trabajador o
por licencias de calamidad, licencia de luto, licencia de maternidad.

La suspensién del proceso disciplinario implica la suspension del término para adelantar el proceso disciplinario,
acorde a las condiciones de cada evento, asi:

1. Para el literal a, la suspensién no podra ser superior a 30 dias calendario
2. Para el Literal b, hasta el dia siguiente de superado el hecho que dio origen a la suspensioén.

VI CLASES DE DECISIONES A SER ADOPTADAS DENTRO DEL PROCESO DISCIPLINARIO EN MATERIA
LABORAL

Una vez surtido el debido proceso, el titular de la potestad sancionadora designado por el Empleador, en el acto o
documento que decide de fondo, podra adoptar cualquiera de las siguientes decisiones:

1. Cierre del proceso disciplinario, por falta de mérito para iniciar el mismo.

2. Exoneracion de cargos al trabajador, cuando se demuestre que no existio6 falta alguna a cargo del trabajador o
existiendo la misma, ésta es justificada en debida forma

3. Imposicién de sancion disciplinaria, cuando el trabajador resulte culpable de la comisién de una falta, la cual
debe ser calificada como grave o leve acorde a lo descrito en este reglamento. La sancién a imponer debe
aplicar los términos de gradualidad, equidad, igualdad y justicia

PARAGRAFO: Acorde con lo establecido en este Reglamento Interno de Trabajo, las sanciones establecidas
corresponden a: llamado de atencidn escrito con copia a la hoja de vida, suspensién en el trabajo de uno (01) a
sesenta (60) dias calendario.

Otra decisién a ser adoptada por LA EMPRESA es terminacién del contrato de trabajo con justa causa, cuando se
trate de faltas calificadas como graves, bien sea en el Reglamento Interno de Trabajo, contratos de trabajo, pactos
colectivos, procedimientos o politicas internas de LA EMPRESA. Contra las decisiones adoptadas dentro del proceso
disciplinario en materia laboral NO procede recurso alguno, por lo cual el trabajador si esta en desacuerdo puede
acudir a la jurisdiccion laboral.

VII GRADUACION DE LAS SANCIONES

La gravedad de las faltas y las sanciones a que haya lugar a imponer a los trabajadores, se graduaran conforme a lo
establecido en este Reglamento Interno de Trabajo, y cuando sea aplicable atendiendo los siguientes:

1. El dafio o peligro generado por el trabajador a los intereses juridicamente tutelados, peligro o exposicion a
si mismo, a la infraestructura de LA EMPRESA, su operacion o a sus compaferos de trabajo.

2. Reincidencia en la comision de la misma infraccién o reincidencia de infracciones durante los dos mismos
afnos sin que éstas deban ser compatibles.

3. Beneficio econdmico obtenido por el trabajador infractor para si o para un tercero.

4. Utilizacion de medios fraudulentos o utilizacion de personas adicionales para ocultar la infraccion.

5. Grado de prudencia y diligencia con que se hayan atendido los deberes o se hayan aplicado las normas de

la organizacion y/o legales pertinentes.
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6. Renuencia o desacato en el cumplimiento de las 6rdenes impartidas por sus superiores (del trabajador).
7. Reconocimiento o aceptacion expresa de la infraccion.

VIII LEGITIMACION Y TERMINO PARA RESOLVER EL RECURSO DE APELACION

Cuando el trabajador de manera oportuna interponga recurso de apelacién contra una decision de fondo, de
manera escrita, el area de recursos humanos debera remitir a mas tardar al dia habil siguiente, dar traslado del
mismo a la gerencia general, a fin de que esta resuelva la apelacion.

Una vez la gerencia reciba el recurso de apelacion, a mas tardar dentro de los diez (10) dias siguientes debera
resolver el recurso por escrito, y notificar al trabajador de la decisidn, la cual puede ser confirmar o revocar la
decision de fondo.

Contra esta decisién no procede ningun recurso, y se debera ejecutar la medida a que haya lugar.

En caso de que el trabajador siga en desacuerdo con la decision, se debe dejar constancia que puede acudir a la
jurisdiccién ordinaria laboral.

ARTICULO 99. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacién del tramite sefialado en
el anterior articulo (articulo 115 del C.S.T.).

CAPITULO XXI
LA PERSONA O PERSONAS ANTE QUIENES SE DEBEN PRESENTAR LOS RECLAMOS DEL PERSONAL Y
TRAMITACION DE ESTOS, EXPRESANDO QUE EL TRABAJADOR O LOS TRABAJADORES PUEDEN
ASESORARSE DEL SINDICATO RESPECTIVO.

ARTICULO 100. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en LA EMPRESA, el cargo
de Gerente de Recursos Humanos, Coordinador de Talento Humano y Gerencia, o en su defecto ante el Comité
asignado para resolver el conflicto, quienes los oiran y resolvera en justicia y equidad si fuere de su competencia.

PARAGRAFO: En caso de que el funcionario ante quien se presento el reclamo no dé respuesta oportuna (entendida
en el término de 10 dias habiles) o satisfactoria, el trabajador puede recurrir a su superior jerarquico quien deberé
abocar el conocimiento del caso y tomar las medidas que la situacidon amerite de forma inmediata.

ARTICULO 101. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

PARAGRAFO: En LA EMPRESA no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

En caso de existir alguna suma reconocida por parte del empleador al trabajador por fuera de las legalmente
obligatorias, la misma sera reconocida por el empleador de manera unilateral y por mera liberalidad, la cual no seré
constitutiva de factor salarial ni prestacional.

Asi mismo, las sumas que se le reconozcan al trabajador por fuera de las legalmente obligatorias, el empleador
podra dejarlas de reconocer de manera unilateral, sin que ello implique desmejoras para el trabajador.
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CAPITULO XXII - MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
LEY 1010 DE 2006
RESOLUCION 652 DE 2012 Y RESOLUCION 1356 DE 2012
ACOSO LABORAL DEFINICION, MODALIDADES

ARTICULO 102.: Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por LA EMPRESA,
constituyen actividades tendientes a generar conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten la vida laboral, Social, y el buen ambiente en LA
EMPRESA vy proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 103. DEFINICION DE ACOSO LABORAL: Para efectos de la presente ley se entenderé por acoso laboral
toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un
jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la
renuncia del mismo. En contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo
las siguientes modalidades generales

ARTICULO 104. MODALIDADES: Se consideraran Modalidades de Acoso Laboral tal como se encuentran
definidas en la Ley 1010/2006 las siguientes:

a) Maltrato Laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y los bienes
de quien se desempefie como trabajador: toda expresidn verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad
moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo
laboral.

b) Persecucién laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracidén o evidente arbitrariedad permitan inferir
el proposito de inducir la renuncia del trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion.

¢) Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo
religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

d) Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa
o retardarla con perjuicio para el trabajador. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacién, ocultacion o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o
pérdida de informacidn, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

e) Inequidad laboral. Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

f) Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador
mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad para el trabajador.
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g) Acoso sexual en el dmbito laboral. Toda conducta de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o
connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal,
mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, 0 econdmica,
que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

PARAGRAFO: LA EMPRESA cuenta con una politica interna de prevencién, protocolos y rutas de atencién contra el
acoso sexual en el contexto laboral a efectos de prevenir, investigar y sancionar, conforme al numeral 10 de ley 1010
de 2006, numeral que fue adicionado por la ley 2365 de 2024, POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTAN MEDIDAS DE
PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL Y EN LAS INSTITUCIONES
DE EDUCACION SUPERIOR EN COLOMBIA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

PARAGRAFO PRIMERO: Conforme a la Resolucién 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo - “Por medio de la cual
se derogan las Resoluciones 652 y 1356 de 2012, por las cuales se establecen lineamientos para la conformacion y
funcionamiento del Comité de convivencia Laboral, en entidades publicas y empresas privadas, y se dictan otras
disposiciones” se tiene que, en los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 "Por medio de la
cual se adoptan medidas de prevencién, proteccion y atencion del acoso sexual en el ambito laboral y en las
instituciones de educacion superior en Colombia y se dieran otras disposiciones" el Comité de Convivencia no es el
competente ya que estas conductas no son conciliables. Para estos casos, la alta direccion de la empresa o el jefe
de talento humano debe establecer el procedimiento para recibir las quejas de
presunto acoso sexual o violencia por razones de género y las medidas dé atencién, prevencién y proteccion.

ARTICULO 105. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira que hay acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras soeces o con alusién, a la raza,
genero, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social;

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los comparieros
de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de trabajo;

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad quede
demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo;
Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad personal;

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias abiertamente
desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de
la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de LA EMPRESA;

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o legalmente establecida, los
cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
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a)
b)
)

d)

e)

9)
h)

fundamento objetivo en las necesidades de LA EMPRESA, o en la forma discriminatoria respecto a los demas
trabajadores o empleados;

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los deméas empleados en cuanto al otorgamiento de derechos y
prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales;

La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el cumplimiento de la labor;
La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones,
cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;

El envio de anénimos llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio.
El sometimiento a una situacion de aislamiento social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara, segun las circunstancias del
caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el presente reglamento.
Persecucién, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacién sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por
relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad
sexual, la posicion laboral, social, o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto
laboral.

Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad competente apreciara
tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad
humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales, cuando las conductas
descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por los medios de prueba
reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 106. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades:

Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen las Fuerzas Publica
conforme al principio constitucional de obediencia debida;

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional;

La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la
eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de
rendimiento;

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con LA EMPRESA o la institucion, cuando sean necesarios
para la  continuidad del servicio o para  solucionar situaciones dificiles en la operacién de LA
EMPRESA o la institucion;

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con base en
una causalegal o una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo o en lalegislacién sobre
la funcién publica.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la Constitucion.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del C.S.T, asi como de no
incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Codigo.
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Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los
reglamentos y clausulas de los contratos de trabajo.
La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata

la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracién a que se
refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 107 terminacion del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar a la renuncia o el
abandono del trabajo por parte del trabajador regido por el Cédigo Sustantivo del Trabajo. En tal caso procede la
indemnizacién en los términos del articulo 64 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

1. Con sancion de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales mensuales para la persona que lo
realice y para LA EMPRESA., que lo tolera.

2. Con la obligacién de pagar a las Empresas Prestadoras de Salud y las Aseguradoras de Riesgos Profesionales
el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de enfermedades profesionales, alteraciones de
salud y demas secuelas originadas en el acoso laboral. Esta obligacién corre por cuenta de LA EMPRESA,
por haber ocasionado el acoso laboral o por haberlo tolerado, sin perjuicio a la atencidon oportuna y debida
al trabajador afectado antes de que la autoridad competente dictamine si su enfermedad ha sido como
consecuencia del acoso laboral, y sin perjuicio de las demés acciones consagradas en las normas de
seguridad social para las entidades administradoras frente a los empleadores.

3. Como justa causa de terminacién del contrato de trabajo por parte del trabajador, particular y exoneracién
del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del trabajo.

4. Como justa causa de terminacién o renovacion del contrato de trabajo, segun la gravedad de los hechos,
cuando el acoso laboral sea ejercicio por un compafero de trabajo o un subalterno.

ARTICULO 108. Con el fin de evitar actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias
de acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, se establecen las siguientes garantias:

1) La terminacién unilateral del contrato de trabajo o la destitucion de la victima del acoso laboral que haya
ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios consagrados en la ley de acoso
laboral, careceran de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion
0 queja, siempre y cuando la autoridad administrativa, judicial o de control competente verifique la
ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.
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2)

3)

La formulacion de denuncia de acoso laboral en una dependencia estatal podra provocar el ejercicio del
poder preferente a favor del Ministerio Publico. En tal caso, la competencia disciplinaria contra el
denunciante sélo podra ser ejercida por dicho érgano de control mientras se decida la accién laboral en la
que se discuta tal situacién. Esta garantia no operara cuando el denunciado sea un funcionario de la Rama
Judicial.

Las demés que le otorguen la Constitucién, la ley y las convenciones colectivas de trabajo y los pactos
colectivos.

Las anteriores garantias cobijardn también a quienes hayan servido como testigos en los procedimientos

disciplinarios y administrativos de que trata la presente ley.

Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran al cabo de tres (03) afios, después de la fecha en que hayan

ocurrido las conductas a que hace referencia el presente reglamento.

ARTICULO 109. ATENUANTES PARA LOS ACOSADORES

vk wn =

Por parte de quien acos6, demostrar haber tenido buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocion o pasién excusable, o temor intenso, o en estado de ira e intenso dolor.
Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus consecuencias.
Reparar discrecionalmente el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

Condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias organicas que hayan
influido en la conducta.

ARTICULO 110. FINALIDAD DE LOS MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS CONDUCTAS DE ACOSO
LABORAL. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por LA EMPRESA
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo
en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en LA EMPRESA y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo.

ARTICULO 111. Son obligaciones especiales del trabajador las siguientes:

1)
2)

3)

4)

Observar un comportamiento respetuoso y considerado en las relaciones con sus superiores y compafieros
de trabajo.

Evitar cualquier conducta de agresion fisica o moral o que implique violacidn a la libertad sexual, religiosa,
de expresion; a la intimidad y al buen nombre contra sus compafieros de trabajo y superiores jerarquica.
Comunicar a LA EMPRESA,, sobre cualquier conducta de la que tenga conocimiento, ejercida por directivos,
jefes de departamento o compaiieros de trabajo, que pueda implicar maltrato fisico o moral o persecucion
laboral contra si mismo o contra otros compafieros, jefes o directivos.

Cuando a juicio del Ministerio de Trabajo o del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca
de todo fundamento factico o razonable, se impondra a quien la formul6 una sanciéon de multa entre medio
y tres salarios minimos legales mensuales, los cuales se descontaran sucesivamente de la remuneracién que
el quejoso devengue, durante los seis (6) meses siguientes a su imposicion.
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Igual sancién se impondra a quien formule mas de una denuncia o queja de acoso laboral con base en los mismos

hechos. Los dineros recaudados por tales multas se destinaran a la entidad publica a que pertenece la autoridad
que la impuso.

CAPITULO XXIII. - MECANISMO DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNOS DE SOLUCION

ARTICULO 112 5. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por LA EMPRESA.,
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en LA
EMPRESA y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 113. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, LA EMPRESA  ha previsto los
siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas de divulgacion
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en
relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias
agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de LA EMPRESA.

3. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente;

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones empresariales que
pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en LA EMPRESA, que
afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

d. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en LA EMPRESA, que
afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondiente6.Atender las conminaciones
preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9°
de la Ley 1010 de 2006 o la normatividad vigente que regule la materia, y disponer las medidas que se estimaren
pertinentes.

e. Conformar un comité de convivencia laboral conforme lo establece la regulacidn vigente.

f. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere LA EMPRESA para desarrollar el proposito previsto en
el articulo anterior.

ARTICULO 114. Para los efectos relacionados con la blusqueda de solucidn de las conductas de acoso laboral, se
establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. LA EMPRESA tendra un grupo, integrado en forma bipartita, por los representantes de los trabajadores que seran
elegidos por los mismos trabajadores y los representantes del empleador que seran elegidos por el empleador o
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su delegado. Este grupo se denominara “COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL". y el nimero de sus representantes
se determinara de conformidad con la normatividad vigente.

PARAGRAFO PRIMERO: Tanto el empleador como los trabajadores elegiran un nimero de suplentes equivalente
a sus representantes del Comité, para atender ausencias temporales o absolutas de éstos.

2. EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de LA EMPRESA en relacién con el buen ambiente y la armonia en las
relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias.

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencidon a que se refieren los articulos anteriores.
Recibir de manera confidencial y examinar, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en los que
se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

d. Elegir a su presidente y secretario(a) entre sus miembros, quienes deberan atender las obligaciones a su cargo, de
conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.

e. Elegir a su presidente y secretario(a) entre sus miembros, quienes deberan atender las obligaciones a su cargo, de
conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.

f.  Elegir a su presidente y secretario(a) entre sus miembros, quienes deberan atender las obligaciones a su cargo, de
conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.

g. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vida laboral
conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo
ameritaren.

h. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los mecanismos de prevencion,
con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso
laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de LA EMPRESA.

i. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto en
el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

k. Elegir a su presidente y secretario(a) entre sus miembros, quienes deberan atender las obligaciones a su cargo, de
conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.
I.  Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. El COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, se reunira por lo menos una vez cada bimestre, designara de su seno un
coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacidén de situaciones eventualmente
configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a
través del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, EL COMITE DE ACOSO LABORAL, en la
sesidn respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construira con tales
personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.
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Si como resultado de la actuaciéon del COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores
competentes de LA EMPRESA, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide o afecta el derecho de
quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para
el efecto en la Ley1010 de 2006.

ARTICULO 115. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL y FUNCIONES: seran las siguientes:

Recibir, analizar y dar tramite a las quejas que se presenten, en las que se describan situaciones que pueden
constituis acoso laboral.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual.

Promover espacios de didlogo para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

Formular planes de mejora.

Sugerir a la alta direccidn medidas preventivas y correctivas.

Realizar seguimiento a las recomendaciones dadas.

Comunicar a la alta direccién aquellos casos en los que no se logre un acuerdo o no se cumplan las
recomendaciones.

Realizar informes trimestrales y anuales con los resultados de su gestién, elaborar estadisticas de quejas y reclamos
y brindar informacién a los organismos de control.

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de LA EMPRESA en relacidn con el buen ambiente y la armonia en las
relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias.

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencidon a que se refieren los articulos anteriores.
Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en los que se
planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener incélume las
relaciones laborales, manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacién y desarrollo de los mecanismos de prevencién,
con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera efectiva la eliminaciéon de situaciones de acoso
laboral.

Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto en
el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Este comité se conformara y reunird o cuando las circunstancias lo requieran por haber temas o casos que ameriten
su intervencién.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesion plena las
examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas.

Una vez se determinen las circunstancias que dieron lugar a la posible conducta de acoso laboral; el Comité debera
formular las recomendaciones que estime pertinentes y, en casos especiales, promovera entre los involucrados
compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara
traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de LA EMPRESA, para
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que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en
el presente reglamento.

En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide o afecta el derecho de
quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para
el efecto en la Ley 1010 de 2006".

PARAGRAFO 1: No podran ser elegidos aquellos a quienes se les haya formulado una queja de acoso laboral, o
hayan sido victimas del mismo en los Ultimos 6 meses anteriores a la conformacién del comité.

PARAGRAFO 2: El periodo de los miembros del comité sera de dos (2) afios, a partir de la conformacién del mismo,
los cuales se contaran desde la fecha de comunicacién de la eleccidn y/o designacidn de los representantes.

ARTICULO 116. METODOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO:
1) INICIACION DEL PROCESO DE ACERCAMIENTO:

En audiencia previamente sefialada, el Presidente del Comité de Convivencia Laboral, dara lectura a la queja
presentada en la que se describen situaciones que puedan constituir acoso laboral, y pondra de presente las pruebas
que la soporta. A continuacién, otorgara la palabra a la presunta victima de acoso laboral para que si lo considera
necesario amplie y/o aclare los hechos que motivan la queja; posteriormente dara el uso de la palabra al presunto
sujeto activo de la conducta de acoso laboral, quien si lo considera necesario se manifestard sobre los mismos
hechos, pudiendo solicitar las pruebas que estime conveniente. En el caso de existir o de haber prueba testimonial
por recibir, el Comité de Convivencia Laboral, de ser posible evacuara esta prueba en la misma Audiencia, en caso
contrario fijard continuacion de la audiencia, con el fin de citar a los testigos a que rindan su declaracién y poder
asi proseguir con el tramite.

El Comité de Convivencia Laboral invitara a las partes a restablecer la comunicacion que se haya visto afectada por
la supuesta conducta de acoso laboral y les indicara cuales son los objetivos del procedimiento que se adelanta
para subsanar aquella.

A continuacion, otorgara el uso de la palabra a cada una de las partes, con el fin de que presenten ideas y alternativas
gue permitan solucionar o corregir las presuntas conductas de acoso laboral.

2) Descripcién de la estructura del conflicto: Una vez escuchadas las partes, el Comité de Convivencia Laboral,
hard una descripcion general del conflicto, de su historia y contexto, posteriormente procedera a delimitar los
hechos que dieron origen al mismo, los valores e intereses enfrentados y los problemas reales y no reales, concretara
las necesidades de las partes y verificara bajo que normas o leyes se puede regular el mismo.

3) La obtencidn del acuerdo: El Comité de Convivencia Laboral, requerird nuevamente a las partes para que
manifiesten si es su deseo, llegar a una formula de solucién del conflicto y prevencion de nuevas conductas de
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acoso laboral, en caso afirmativo, las partes expresaran la férmula que consideren justa y equitativa para

solucionarlo.

Posteriormente, el Comité de Convivencia Laboral, manifestard a las partes cual considera la férmula mas
conveniente, teniendo en cuenta sus intereses y propuestas, con el fin de llegar a un Acuerdo de Convivencia que
tendra caracter vinculante y obligatorio para las mismas; de estar de acuerdo las partes en la férmula propuesta, se
procedera a la redaccion del acuerdo el cual sera suscrito por ellas y por los miembros del Comité de Convivencia
Laboral, en caso contrario se dejard también constancia por escrito.

PARAGRAFO 1. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas en el Acuerdo de Convivencia o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera informar a la alta direccion de LA EMPRESA, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja
ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente. Igualmente, si el Comité considera necesario
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias al Gerente o a la Administradora
en caso de ausencia del primero, para que adelante el procedimiento disciplinario establecido en el presente
reglamento.

PARAGRAFO 2. Cuando cualesquiera de los miembros del Comité de Convivencia Laboral, sea sujeto por activa,
por pasiva o participe de las conductas de acoso laboral, su suplente entrara a reemplazarlo.

ARTICULO 117. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, LA EMPRESA ha previsto los
siguientes mecanismos:

1. LA EMPRESA dard informacién a los trabajadores sobre el contenido de la ley 1010 de 2006 y las normas que
la modifiquen o complementen, mediante publicaciones por un tiempo prudencial en los diferentes sitios de
trabajo de LA EMPRESA, o mediante campanfias de capacitacién preventiva, las cuales tienen por objeto evitar
que se presenten conductas tipificadas como acoso laboral.

2. Con el fin de promover el buen trato al interior de LA EMPRESA, el area de Recursos Humanos o quien haga sus
veces periddicamente adelantara actividades tendientes a detectar eventuales comportamientos que puedan
implicar conductas tipificadas de acoso laboral. En la implementacién de tales actividades se abriran espacios
para que los trabajadores puedan exponer sus inquietudes y formular las recomendaciones constructivas a que
hubiere lugar.

3. Como resultado de las actividades que adelante el area de Recursos Humanos, LA EMPRESA adoptara las
medidas a que haya lugar para corregir los eventuales.

4. comportamientos que estén afectando el buen clima y la armonia en las relaciones laborales. LA EMPRESA no
tolerard comportamientos tipificados de acoso laboral y tomara todas las medidas que considere necesarias
para prevenirlo y eliminarlo.

ARTICULO 118: Para los efectos relacionados con la bldsqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, LA
EMPRESA contara con un Comité de Convivencia Laboral y podra voluntariamente integrar comités de convivencia
laboral adicionales, de acuerdo con su organizacion interna, por regiones geograficas o departamentos o municipios
del pais.
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ARTICULO 119: El Comité de Convivencia Laboral estard compuesto por dos (2) representantes del empleador y

dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. LA EMPRESA de acuerdo con su organizacién interna
podra designar un mayor nimero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas partes. Los
integrantes del Comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales y comportamentales, tales como
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi
mismo habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

ARTICULO 120: LA EMPRESA designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a
través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontdnea y auténtica de todos los trabajadores, y
mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa o entidad publica, e
incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion. El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con
trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral,
en los seis (6) meses anteriores a su conformacion.

ARTICULO 121. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente y sesionara en los periodos dispuestos
en la ley, con la mitad més uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran
de su inmediata intervencidn y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

PARAGRAFO: La competencia, reglamentacion y funcionamiento de este Comité se realizara de conformidad con
los postulados contenidos en la Ley 1010 de 2006, demas normas conexas y complementarias.

CAPITULO XXIV- NORMAS DE TELETRABAJO

Objeto y Ambito de aplicacién. El objeto del presente capitulo es el de establecer las condiciones laborales
especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores y teletrabajadores en relacién de
dependencia. Lo anterior, de conformidad con lo estipulado en la Ley 1221 de 2008, el Decreto 884 de 2012 y
Decreto 1227 de 2022 y las demas que lo adicionen o modifiquen

ARTICULO 122: El Teletrabajador debera realizar sus actividades laborales en el espacio acordado previamente por
él, el empleador y la ARL. No podré ser en otros lugares que no cumplan con las condiciones de seguridad e higiene
adecuadas.

ARTICULO 123. el TELETRABAJO se reviste de las siguientes formas:

e Autonomos: son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su actividad
profesional, puede ser una pequefa oficina, un local comercial. En este tipo se encuentran las personas que trabajan
siempre fuera de LA EMPRESA vy sélo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

o Moviles: son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas
primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las Tecnologias de la Informacién y la comunicacion,
en dispositivos moviles.

e Suplementarios: son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del
tiempo lo hacen en una oficina.

e Teletrabajador: Persona que desempefa actividades laborales a través de tecnologias de la informacion y la
comunicacién por fuera de LA EMPRESA a la que presta sus servicios.
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ARTICULO 124. Obligaciones del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir las demas
obligaciones y deberes estipulados en el presente reglamento de trabajo, en particular, quien se desempefie como
teletrabajador en LA EMPRESA debe cumplir con las siguientes:

o 1. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa y escrita del empleador o por orden de las
autoridades competentes, la informacidn que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de
tecnologias de la informacién que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos
que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacidon pueda ocasionar perjuicios a LA EMPRESA o0 a
las personas a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

o« 2 Cumplir con las normas y politicas que le haya indicado su empleador sobre el uso de recursos
informaticos para desarrollar la labor contratada como teletrabajador.

e 3. Velar por la seguridad de los equipos que utilice para desarrollar el teletrabajo, asi como velar
por la seguridad de la informacion contenida en los mismos.

o 4 Responder por el buen uso de los recursos informaticos (hardware, software, documentacién,
suministros, etc.) que le sean asignados de acuerdo con las labores establecidas por la compafiia.

o 5 Reportar al empleador tan pronto tenga conocimiento, sobre los eventos inusuales que surjan

con la informacién y los recursos fisicos asignados al trabajador en virtud del teletrabajo, con el fin de
evitarle dafios a LA EMPRESA.

e 6. Emplear los servicios y equipos informaticos asignados al trabajador en virtud del teletrabajo para
temas que correspondan exclusivamente al desarrollo de la labor contratada.

o« 7. No compartir usuarios y/o contrasefias personales de LA EMPRESA que se le hayan entregado
con ocasion del teletrabajo contratado.

o 8 No obstaculizar el control, monitoreo y/o auditoria de la informacién que repose en cualquier

tipo de herramientas que el empleador le haya suministrado para desarrollar sus funciones, ya sea en
medio fisico o electronico, control que no requiere autorizacién previa del teletrabajador, pero que en
todo caso deberad ser autorizada previamente y por escrito por el empleador, y realizado por el
funcionario que para tal efecto sefiale LA EMPRESA.

e O Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en el
momento en que el empleador lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le
haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

o 10. Acatar las 6rdenes del empleador frente a la revocacion total o parcial de las condiciones de
acceso a los recursos informaticos que tenga con ocasion de sus funciones laborales.
o 11, Permitir que el personal autorizado previamente por LA EMPRESA pueda ingresar al lugar donde

el teletrabajador prestaréa su servicio, con el fin de darle cumplimento a las normas legales vigentes en
materia laboral, salud ocupacional y seguridad informatica.

o« 12 Observar las normas y prescripciones sobre salud ocupacional y seguridad industrial del
empleador, de acuerdo con las funciones que desempefie.

o 13 No usar los equipos, elementos, programas o servicios informaticos que el empleador le
proporcione en desarrollo del teletrabajo, en actividades diferentes a las encargadas por el empleador.

o 14 Presentar en forma oportuna los informes que de cualquier tipo le solicite el empleador o sus
representantes en las fechas y condiciones requeridas.

e 15, Informar oportunamente al empleador las novedades que se presenten en relaciéon con las
licencias o programas que le hayan sido instalados en los equipos suministrados para desarrollar la labor
contratada.
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16. Acudir a las reuniones de caracter extraordinario a las que sea convocado por el empleador.

17. Mantener bajo absoluta confidencialidad la informacion que conozca del empleador por causa o
con ocasion del desarrollo de sus funciones laborales.

18. No consentir ni permitir sin autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes,

que terceras personas tengan acceso a los equipos de propiedad de LA EMPRESA, ni a la informacién que
reposa dentro de los mismos.

19. Mantener actualizados y con informacion veridica los sistemas de almacenamiento de
informacion y/o bases de datos utilizados por el empleador con el fin de tener control de los datos que
maneja LA EMPRESA.

20. No superar la jornada maxima legal o la pactada entre las partes, sin autorizacién previa y escrita
del empleador, cuando la modalidad de teletrabajo asi lo requiera.

21. Guardar de manera segura y de conformidad con las politicas informaticas de LA EMPRESA, la
informacion que utilice para el desarrollo de sus labores.

22. Abstenerse de darle un uso inadecuado a cualquier tipo de informacién a la que tenga acceso y
que pueda ser considerada como propiedad intelectual.

23. Cumplir con las normas de propiedad intelectual, respecto a la informacion a la que tenga acceso
en virtud de su calidad de teletrabajador.

24. Asistir de manera oportuna a las capacitaciones que previamente programe el empleador con el

fin de mantenerse actualizado sobre las restricciones del uso de equipos y programas informaticos,
legislacién vigente en materia de proteccién de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la
informacion y en general sobre las sanciones que puede acarrear por su incumplimiento. politicas de
cumplimiento, proteccion de datos personales, debida diligencia, SARLAFT, SAGRILAFT, PTEE, Linea ética
entre otros.

25. Acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el empleador le
indique para que opere el teletrabajo al interior de LA EMPRESA.

ARTICULO 125. Prohibiciones del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir las
demas normas estipuladas en el presente reglamento de trabajo, en particular, a quien se desempefie como
teletrabajador le queda prohibido:

1. Usar los programas, equipos o herramientas informaticas suministradas por LA EMPRESA en
actividades distintas a la labor contratada.
2. Divulgar a terceros sin autorizacién previa y escrita del empleador y/o sus representantes,

informacion del hardware, software, configuraciones, bases de datos, usuarios, contrasefias y demas
informacion involucrada con la prestacion del servicio.

3. Permitir a terceros, salvo autorizacién previa y escrita del empleador y/o sus representantes, el
acceso a los equipos que le hayan sido suministrados con ocasion a su trabajo.

4. Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido suministrado por LA
EMPRESA, sin autorizacién previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

5. Revelar datos, informes, documentos o notas de caracter reservado de LA EMPRESA, sin
autorizacién previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

6. Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya suministrado LA EMPRESA, sin
el cumplimiento de los procedimientos y estandares que le sefale el empleador, en aquellos casos en que
el teletrabajador haya sido autorizado para ello.

7. Borrar de las bases de datos cualquier tipo de archivo, sin previa autorizacion escrita del empleador.
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e 8. Abstenerse de acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el
empleador le indique para que opere el teletrabajo al interior de LA EMPRESA.

ARTICULO 126: El Teletrabajador tendréa derecho a disfrutar de los descansos, vacaciones, afiliaciones al sistema de
seguridad social integral, etc, como el resto de los empleados de LA EMPRESA que desempefien sus tareas
mediante presencia fisica en LA EMPRESA. Asi mismo, el trabajador tendra las mismas obligaciones y
responsabilidades laborales que los demas empleados de LA EMPRESA.

ARTICULO 127. LA EMPRESA proporcionard, instalard y mantendra en buen estado los equipos informaticos
necesarios para el correcto desempefio de las funciones del Teletrabajador, salvo que se pacte algo distinto en el
respectivo acuerdo de teletrabajo. El Teletrabajador tiene la obligacion de cuidado de los equipos suministrados, y
el uso adecuado y responsable del correo electrdnico corporativo y no podréa recolectar o distribuir material ilegal
o través de internet, ni darle ningln otro uso que no sea determinado por el contrato de trabajo. El Teletrabajador
se compromete a cuidar los elementos de trabajo, asi como las herramientas que LA EMPRESA ponga a su
disposicion y a utilizarlas exclusivamente con los fines laborales que previamente se hayan fijado. Finalizada la
modalidad de teletrabajo, el Teletrabajador debe reintegrar los equipos informaticos que se le haya asignado.

ARTICULO 128. El acceso a los diferentes entornos y sistemas informaticos de LA EMPRESA  ser4 efectuado siempre
y en todo momento bajo el control y responsabilidad del Teletrabajador, siguiendo los procedimientos establecidos
por LA EMPRESA, los cuales hacen parte integral del presente reglamento.

ARTICULO 129. Los derechos de propiedad intelectual e industrial que se generen en virtud del contrato de
Teletrabajo le pertenecen a LA EMPRESA. El Teletrabajador no tendra las facultades de poder realizar actividad
alguna de uso, reproduccién, comercializacién, comunicacién publica o transformacion sobre el resultado de sus
funciones, ni tendra derecho a ejercitar otro derecho sin la previa autorizacién por escrito de LA EMPRESA.

ARTICULO 130. El Teletrabajador se compromete a respetar la legislacién de proteccién de datos, las politicas de
privacidad y de seguridad de la informacién que LA EMPRESA implemente, como también a:

a. Utilizar los datos a los que tenga acceso Unico y exclusivamente para cumplir con sus obligaciones con LA
EMPRESA.

b. Cumplir con las medidas de seguridad que LA EMPRESA haya implementado para asegurar la confidencialidad,
secreto e integridad de los datos de caracter personal a los que tenga acceso, asi como a no ceder en ningun
caso los datos de caracter personal a los que tenga acceso, ni siquiera a efectos de su conservacion.

ARTICULO 131. LAEMPRESA controlaray supervisara la actividad del Teletrabajador mediante medios telematicos,
informaticos y electrdnicos. Si por motivos de trabajo fuese necesaria la presencia fisica de representantes de la
compafiia y este fuera su propio domicilio, se hard siempre previa notificacion y consentimiento de éste. El
Teletrabajador consiente libremente realizar reuniones a través de videoconferencias con el empleador y que en
ningun caso se entiende como violacion del domicilio privado.

Mamonal, Km 5 carrera 56 N° 4-150 e-mail: operaciones@sittca.com.co y mvelez@sittca.com.co
Teléfono fijo: (605) 6937758 - Celulares: 304 2158443 — 304 6756999 www.sittca.com.co - Cartagena
Colombia



mailto:operaciones@sittca.com.co
mailto:mvelez@sittca.com.co
http://www.sittca.com.co/

) ey de _\L e
A

ARTICULO 132. El Teletrabajador debera autorizar a la ARL y al empleador a realizar visitas periédicas a su domicilio

que permitan comprobar si el lugar de trabajo es seguro y esta libre de riesgos; de igual forma autoriza las visitas
asistenciales para actividades de salud y seguridad en el teletrabajo. No obstante, el Teletrabajador debe cumplir
las condiciones especiales sobre la prevencion de riesgos laborales y normas HSE que se encuentran definidas por
LA EMPRESA.

ARTICULO 133. En o relacionado con el teletrabajo, LA EMPRESA tendré en cuenta lo establecido en la ley 1221
de 2008 reglamentada por el Decreto 884 de 2012 y demas normas que la modifiquen o complementen.

CAPITULO XXV - TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO

ARTICULO 134.- DEFINICION DE TRABAJO EN CASA. Es aquel realizado por una persona que tenga la condicién
de asalariado y no se considera teletrabajador, por el mero hecho de realizar ocasionalmente su trabajo como
asalariado en su domicilio o en lugar distinto de los locales de trabajo del empleador, en vez de realizarlo en su
lugar de trabajo habitual, de conformidad con lo establecido en la Ley 2088 de 2021

PARAGRAFO. El Trabajo en casa o Trabajo remoto, como situacién ocasional, temporal y excepcional, no presenta
los requerimientos necesarios para el Teletrabajo y se constituye como una alternativa viable y enmarcada en el
ordenamiento legal, dejando claro que este procede cuando exista un acuerdo entre el trabajador y el empleador.

ARTICULO 135. LA EMPRESA y el trabajador podran pactar que se desempefien transitoriamente sus funciones o
actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza ni las
condiciones del contrato, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan
que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, de acuerdo con lo previsto en la ley 2088 de
2021 y demas normas que la modifiquen o complementen.

ARTICULO 136. LA EMPRESA garantizara la Desconexion laboral, como el derecho que tiene todo trabajador a
disfrutar de su tiempo de descanso con el fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO137. Durante el tiempo que se preste el servicio bajo la habilitacién de trabajo en casa, el trabajador
continuara disfrutando de los mismos derechos y garantias que rigen su relacidn laboral, entre otras, las que regulan
el salario, la jornada laboral, recargos, descansos dentro de la jornada laboral, y en general todos los beneficios a
que tenga derecho en el marco de la respectiva relacion laboral.

ARTICULO 138. Los trabajadores que devenguen hasta dos salarios minimos legales mensuales vigente y que se
les reconozca el auxilio de transporte en los términos de las normas vigentes sobre el particular, durante el tiempo
que presten sus servicios bajo la habilitacién de trabajo en casa, se le reconocera este pago a titulo de auxilio de
conectividad digital. El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son acumulables, el valor establecido
para el auxilio de transporte se reconocerd como auxilio de conectividad digital y tendrd los mismos efectos
salariales del auxilio de transporte.
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ARTICULO 139. LA EMPRESA y el trabajador podran pactar que se realicen de manera remota en su totalidad las
funciones a través de las tecnologias, u otros medios y mecanismos que permitan ejercer la labor contratada de
manera remota. Esta forma de ejecucién del contrato de trabajo implica una vinculacién laboral con el
reconocimiento de todos los derechos y garantias derivadas de un contrato de trabajo, de acuerdo con lo previsto
enlaley 2121 de 2021 y demas normas que la modifiquen o complementen.

ARTICULO 140. Habilitacion de Trabajo en casa: LA EMPRESA de manera extraordinaria habilita y regula el
trabajo en casa como una forma de prestacion del servicio, en los términos de la ley 2088 de 2021. A efectos de
LA EMPRESA se podra habilitar trabajo en casa al trabajador para desempefar transitoriamente sus funciones o
actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o
relacion laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral,
cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda
realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacién y las comunicaciones,
medios informéticos o analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la
presencia fisica del trabajador o funcionario en las instalaciones de LA EMPRESA o entidad.

PARAGRAFO II: Criterios aplicables al trabajo en casa: La habilitacién del trabajo en casa se regira por los principios
generales de las relaciones laborales sefialados en la Constitucion Politica y en la ley, y conforme a los criterios que
establezca LA EMPRESA.

PARAGRAFO III: Jornada de trabajo en Casa: El trabajador debe cumplir el mismo horario asignado en eventos de
trabajo presencial

CAPITULO XXVI - PUBLICACIONES

ARTICULO 141. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la expedicion del presente
Reglamento, LA EMPRESA lo publicara en el lugar de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias de caracteres
legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada
uno de ellos. Se entendera surtido este proceso con el envio del reglamento interno de trabajo al correo electrénico
reportado por el trabajador a LA EMPRESA, Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse
en cada uno de ellos. (Articulo 22 de la Ley 1429 de 2010, que modificé el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo).

CAPITULO XXVII - VIGENCIA Y DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 142. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacién.

ARTICULO 143. LA EMPRESA No produciréd ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacidn con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
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colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables
al trabajador (articulo 109, C.S.T.).
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MARIL JUDI'Q’H VELEZ MURILLO
Representante Legal
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