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1. Generalidades

Establecer el procedimiento inferno que defina las politicas, reglas y procedimientos que
deben seguir todos los empleados y la Compania, con el propdsito de establecer
claridad y transparencia, promocion de un ambiente laboral justo por medio de las
normas de conducta y comportamiento, lo que contribuye a un ambiente de trabajo
justo y respetuoso, ayudando a prevenir conflictos y a gestionar de manera efectiva
cualquier situacion que pueda surgir.

Objetivo General

Definir la claramente las politicas y directrices internas como Compania, para alcanzar
la cultura organizacional interna.

Objetivos Especificos

e Facilitacion de la gestion del talento con politicas sobre desarrollo profesional,
promocién, y evaluacién del desempeno.

e Promocion de la seguridad y salud en el trabajo garantizando un ambiente
seguro para todos los tfrabajadores y reduciendo el riesgo de accidentes.

e Fomento de la cultura organizacional reflejando los valores y principios de la
Compania, confribuyendo al desarrollo de una cultura organizacional sélida y
alineada con la misidn y vision de la Compania.

2. Responsable

Gerencia:

e Apoyo proporcionando el tiempo, recurso humano y econdmico para ejecucion
y puesta en marcha del procedimiento.
e Responsable por el mantenimiento y contfrol de este procedimiento:

Colaboradores:

e Dar cumplimiento a las politicas establecida.



CAPITULO |
CONSIDERACIONES GENERALES

ARTICULO 1. NATURALEZA. SEFIC ENERGY S.A.S, identificada con NIT. 901.344.959-
2, en adelante LA COMPANIA, tendrd como objeto principal desarrollo de
proyectos de energia renovable y eficiencia energética, con cobertura en todo el
territorio nacional.

ARTICULO 2. OBJETO DEL PRESENTE REGLAMENTO. Las normas contempladas en el
presente Reglamento tienen como objetivo establecer las condiciones que regirdn
las relaciones de trabajo entre LA COMPANIA vy trabajador, normas con cardcter
estable, impersonal, objetivo e interno en procura del orden, la disciplina, el
respeto, la honestidad, la confianza, la responsabilidad, la excelencia, compromiso
y trabajo en equipo como factores indispensables de la actividad laboral y la
dignidad humana, en cumplimiento de la misidon o propdsito Empresarial.

ARTICULO 3. CAMPO DE APLICACION. El presente Reglamento Interno de Trabajo
se aplicard a todos los trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo a LA
COMPANIA.

ARTICULO 4. INCORPORACION A LOS CONTRATOS DE TRABAJO. Este Reglamento
hace parte integral de los confratos individuales de tfrabajo celebrados o que
lleguen a celebrarse enfre LA COMPANIA y sus frabajadores.

CAPITULO Il
ORDEN JERARQUICO DE LA COMPANIA

ARTICULO 5. ORDEN JERARQUICO. En la estructura interna de LA COMPANIA se
encuentran definidos diferentes niveles conforme con las funciones, obligaciones
y personas que los ocupan, los cuales son los siguientes:

Personal de confianza y manejo:

Gerencia general.
Direcciones.
Coordinaciones.

Ingenieria de Proyectos
Lideres de proyectos
Lideres Administrativos (SST)
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Cargos operativos:

7. Técnicos.



8. Auxiliares.
9. Practicantes.
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PARAGRAFO 1. REPRESENTANTES DEL EMPLEADOR. En todo lo relacionado con el trabajo
y el desarrollo de las actividades en virtud de los Contratos de Trabajo, LA COMPANIA
estard representada por las personas determinadas en el articulo 32 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo y demds normas concordantes. Todo frabajador debe mostrar
respeto y obediencia en el frato con sus superiores.

De igual forma, todos los tfrabajadores deberdn respetar el conducto regular antes de
recurrir a la Gerencia General para presentar sus quejas y solicitudes. Deberdn hacerlo
a través de su superior inmediato.

PARAGRAFO 2. CARGOS CON FACULTADES DISCIPLINARIAS. De los cargos mencionados,
aquellos que tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores
de la Compania en primera instancia la Direccidon de Gestidn y Control de Procesos y
en segunda instancia, la Gerencia General.

El personal debe reportar las omisiones y faltas a la Direccion de Gestion y Control de
Procesos, quien serd la encargada de adelantar el procedimiento y hacer el
seguimiento correspondiente.

PARAGRAFO 3. DELEGACION. Si LA COMPAKIA lo considera conveniente, podrd delegar
la intervenciéon de un abogado para que actie como representante del empleador en
el marco de los procesos disciplinarios y de comprobacién de justa causa para la
terminacion de los contratos.

Dérwerion condlansa y manejo:

No diseccion ronfisnss y maneio



PARAGRAFO 4. PERSONAL DE DIRECCION CONFIANZA Y MANEJO. Para todos los efectos
legales, se considerard personal de direccion confianza y manejo el que ocupe los
siguientes cargos: gerencia, direcciones, coordinadores ejecutivos y comerciales,
lideres. En consecuencia a este personal no le aplicard el trabajo suplementario cuando
el mismo sea requerido, salvo los recargos nocturnos y dominicales que si les serdn
aplicados.
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CAPITULO 1II
CONDICIONES DE ADMISION DEL TRABAJADOR

ARTICULO 6. DOCUMENTOS NECESARIOS PARA PARTICIPAR DEL PROCESO DE
SELECCION. Toda persona que aspire a desempeiar un cargo en LA COMPANIA
debe participar en el proceso de seleccidon y contratacidon definido por LA
COMPANIA, ajustado a las politicas y procedimientos establecidos para dicho
proceso, y presentar los siguientes documentos:

Hoja de vida actualizada.

Fotocopia de la cédula de ciudadania, extranjeria o tarjeta de identidad.
Certificado de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios.

Fotocopia de la licencia o tarjeta profesional, en los casos que aplique.

Certificado emitido por el Consejo Nacional de Técnicos Electricistas, en los casos
que apligue.

Licencia de conduccidn, en los casos que aplique.

Certificaciones de dfiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral expedidos por
la EPS, el Fondo de Pensiones, Fondo de Cesantias y la Caja de Compensacion
Familiar.

Certificado para el trabajo en alturas, en los casos que aplique.

Certificado para la coordinacién de trabajo en alturas, en los casos que aplique.
Certificacion de curso en Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST con infensidad de 50 y/o 20 horas.

Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo, a falta de éste del Comisario de
Familia, y en defecto de este Ultimo del alcalde municipal, a solicitud de los padres,
del representante legal o del Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor
de dieciocho (18) anos.

El aspirante deberd presentar los exdmenes médicos que LA COMPANIA considere
relevantes para el cargo que va a desempenar, siempre y cuando no atenten
contra su dignidad o intimidad. Los gastos en que se incurra por los exdmenes
médicos de ingreso serdn cubiertos por LA COMPANIA.

PARAGRAFO 1. OTROS DOCUMENTOS. LA COMPARIA podrd solicitar al aspirante,
ademds de los documentos expresamente senalados, aguellos adicionales que
considere necesarios para efectos de evaluar su admision. No obstante, tales exigencias



no podrdn versar sobre documentos, certificaciones o datos cuyo requerimiento se
encuentre prohibido por la ley. En consecuencia, se encuentran proscritas las solicitudes
relativas a informaciéon sobre el estado civil, nUmero de hijos, religion que profese o
partido politico al cual pertenezca el aspirante (articulo 1°, Ley 13 de 1972); asi como la
exigencia de prueba de gravidez en las mujeres, salvo fratdndose de actividades
catalogadas como de alto riesgo (arficulo 43 de la Constitucién Politica, articulos 1°y 2°
del Convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No. 0039241 de 1994 del Ministerio de Trabajo),
y la prdctica obligatoria del examen de VIH/SIDA (articulo 22 del Decreto 559 de 1991).

PARAGRAFO 2. ASPIRANTES EXTRANJEROS. Los aspirantes de nacionalidad extranjera
deben igualmente acreditar los siguientes requisitos:

a. Visa que le permita desarrollar la actividad, ocupacién u oficio autorizado.

b. Contar con Cédula de Extranjeria cuando su permanecia sea igual o superior a tres
(3) meses.

c. Matricula Temporal Especial que otorgan los Consejos Profesionales para el ejercicio
de la profesidn de cada drea del conocimiento.

d. Informar por escrito a la Unidad Administrativa Migracion Colombia sobre la
vinculaciéon, contratacion o admision y su desvinculacion o la terminacion del
contrato, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la iniciacién o
terminacion de labores.

e. Los ciudadanos venezolanos deberdn contar con el PEP (permiso especial de
permanencia).

PARAGRAFO 3. VERIFICACION DE LA INFORMACION. La informacién anterior podrd ser
verificada por LA COMPANIA. Adicionalmente, LA COMPANIA podrd realizar al aspirante
la entrevista o entrevistas de seleccidn que estime convenientes. La falsedad o
adulteracién de la documentaciéon aportada para la seleccidon, constituird falta grave,
sin perjuicio de las demds acciones penales o civiles que puedan corresponder.

PARAGRAFO 4. NO COMPROMISO DE VINCULACION. La presentacién de los documentos
mencionados anteriormente no implica compromiso alguno por parte de LA COMPANIA
para confratar al aspirante. Se entiende que, en caso de no ser seleccionado, el
aspirante no tendrd derecho a reclamar dichos documentos de ninguna naturaleza, ni
a obtener constancias de ningun tipo.

PARAGRAFO 5. AUTORIZACION DE DATOS PERSONALES. El colaborador o aspirante
deberd autorizar de manera previa, expresa e inequivoca a LA COMPANIA, en calidad
de responsable del tratamiento de datos personales, a que directa o indirectamente,
recolecte, almacene, circule y utilice sus datos personales para las finalidades generales
de todos los Grupos de Interés y las especificas para aspirantes, empleados directos e
indirectos, activos e inactivos y sus familias, contenidas en la contenidas en la Politica de
Privacidad y Proteccién de Datos Personales.

A su vez, LA COMPANIA deberd informar al colaborador o aspirante de sus derechos de
conocer, actualizar, rectificar y solicitar que se supriman sus datos personales en los
casos que proceda conforme a las normas vigentes, o de revocar la autorizacion para



alguna(s) de las finalidades contenidas en la Politica de Privacidad y Proteccion de
Datos Personales, salvo en los casos en que exista un deber legal o contractual de
permanecer en las bases de datos.

PARAGRAFO 5. ETAPAS DE SELECCION. En caso de que LA COMPANIA decida vincular a
alguno de los candidatos que continlen en el proceso de seleccion, estos deberdn
someterse a los exdmenes médicos ocupacionales de ingreso, asi como a las pruebas
de aptitudes, personalidad y evaluaciones psicotécnicas que la Compania considere
pertinentes, de acuerdo con el cargo a desempenar. La vinculacion estard
condicionada a que el aspirante sea calificado como apto para el cargo en cada una
de dichas evaluaciones. Una vez aportados y verificados los documentos y requisitos
exigidos, el candidato quedard habilitado para continuar en el proceso de seleccion.
Los exdmenes médicos ocupacionales y demds pruebas requeridas serdn asumidos en
su totalidad por LA COMPANIA sin que en ningin caso puedan ser descontados o
trasladados al trabajador. Por ser empresa con actividad nivel de riesgo 5 en campo,
incluido el parédmetro fisico y mental en el perfil Biolaboral, personal que no obtenga
concepto apto para alturas no podrd continuar en el proceso de seleccion para ocupar
la vacante.

ARTICULO 7. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA CONTRATACION DEL
CANDIDATO SELECCIONADO. ElI aspirante que haya sido seleccionado para
ocupar un cargo vacante en LA COMPANIA deberd aportar, los siguientes
documentos:

a) Certificado de cuenta bancaria.

b) Constancia expedida por el Fondo de Pensiones, al cual estd o estuvo vinculado
el aspirante, con el fin de prevenir una eventual multiafiliacién. En caso de ser su
primera dfiliaciéon, el aspirante deberd adelantar las gestiones tendientes a
seleccionar una AFP y perfeccionar su dfiliaciéon, allegando la constancia
respectiva.

c) Constancia expedida por la EPS a la cual estd o estuvo vinculado el aspirante,
con el fin de prevenir una eventual multiafiliacion. En caso de ser su primera
afiliacién, el aspirante deberd adelantar las gestiones tendientes a seleccionar
una EPS y perfeccionar su afiliacion, allegando la constancia respectiva.

d) Registro civil de nacimiento de los hijos (para afiliacion al sistema de seguridad
social y caja de compensacion familiar), si es del caso.

e) Certificados de dfiliacion a Salud en calidad de beneficiario para trabajadores
vinculados bajo el Decreto 2616 de 2013.

Articulo 8: MODALIDAD DEL CONTRATO. Los contratos que celebre LA COMPANIA serdn
a término indefinido, a término fijo, por duracién de obra, transitorio y de aprendizaje,
serdn asumidos y desarrollados conforme a la ley vigente.



Articulo 9: TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS. Se consideran trabajadores
accidentales o transitorios aquellos que se desempenan en labores de corta duracion,
Nno superior a un mes, y cuya actividad sea distinta a las tareas normales de la
Compania. Estos trabajadores tienen derecho, ademds de su salario, al descanso
remunerado en dias dominicales y festivos.

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAIJE

Arficulo 10. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE APRENDIZAJE. El
confrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho Laboral, mediante
la cual una persona natural desarrolla formacién tedrica y prdctica en una entidad
autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para
adquirir formacioén profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad u
ocupacién. Esto implica desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo,
comercial o financiero propio del giro ordinario de las actividades de la Compania, por
un tiempo determinado no superior a dos (2) anos, y recibir un apoyo de sostenimiento
mensual, el cual en ningun caso constituye salario.

Articulo 11. CAPACIDAD. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas
mayores de 14 anos que han completado sus estudios primarios, 0 demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos, y con las restricciones de
que trata el Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. CONTRATO DE APRENDIZAJE PARA MENORES. Los trabajadores menores
de dieciocho (18) anos y mayores de catorces (14) anos, que cursen estudios técnicos
en el Servicio Nacional de Aprendizaje, en un instituto técnico especializado reconocido
por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucion del sistema nacional de
bienestar familiar autorizada por el Ministerio de la Proteccion Social, o que hayan
obtenido el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA —, podrdn ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos que, a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, puedan ser
desempenados sin grave riesgo para la salud o integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacién de medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos mencionados.

Articulo 12 ESTIPULACIONES ESENCIALES. El contrato de aprendizaje deberd incluir,
como minimo, los siguientes elementos:

1. Nombre de la Compania patrocinadora.

2. Nombres, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

3. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion del
conftrato.

4. Obligaciones de la Compania patrocinadora y del aprendiz, y derechos de éste
y aquél.

5. Apoyo de sostenimiento mensual.



6. Firmas de los contfratantes o de sus representantes.

PARAGRAFO 1. CONDICIONES DE LA CUOTA DE APRENDICES. Las condiciones de cuota
de aprendices, apoyo de sostenimiento, afiliacion a la seguridad social y alcance del
contrato de aprendizaje serdn de conformidad con lo regulado por la ley.

Articulo 13. CUOTAS DE APRENDICES EN LA COMPANIA. La determinacién del nUmero
minimo obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la hard la regional del
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de la Compania.

Articulo 14. APOYO DE SOSTENIMIENTO. Los aprendices en fase lectiva recibirdn un apoyo
de sostenimiento equivalente al 75% de un salario minimo legal mensual vigente, los
aprendices en fase prdctica o estudiantes universitarios que se hagan contar como
aprendices, recibirdn un auxilio equivalente al 100% de un salario minimo legal mensual
vigente. A los aprendices en fase prdctica se les reconocerdn los mismos derechos
prestacionales que a un trabajador, conforme lo ordena la ley 2466 de 2025.

Arficulo 15. AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL. Durante la fase prdctica, el aprendiz
estard afiliado a salud, pensiones y riesgos laborales, asi como se realizardn los aportes
parafiscales. Durante la fase lectiva, el aprendiz estard afiliado al sistema de seguridad
social en salud y riesgos laborales. Lo anterior de conformidad con la ley 2466 de 2025 y
las demds normas que la reglamenten posteriormente.

Articulo 16. ALCANCE. El contrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones
semicualificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de
formacién técnica no formal, técnicos profesionales o tecnoldgicos, de instituciones de
educacién reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

El contrato de aprendizaje podrd versar sobre estudiantes universitarios para los casos
en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la Compania y al
mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que
curse el semestre de prdctica. En todo caso la actividad del aprendiz deberd guardar
relacion con su formacion académica.

Articulo 17. NO CONSTITUYEN CONTRATOS DE APRENDIZAJE. Las siguientes prdcticas
educativas o de programas sociales o comunitarios no constituyen contratos de
aprendizaje:

1. Las actividades desarrolladas por los estudiantes universitarios a través de
convenios suscritos con las Instituciones de Educacion Superior en calidad de
pasantias que sean prerrequisito para la obtencidn del titulo correspondiente.

2. Las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio de las dreas de salud y
aquellas ofras que determine el Ministerio de Trabajo.

3. Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas por los
jovenes que se encuentran cursando los dos (2) Ultimos grados de educaciéon
lectiva secundaria, en instituciones aprobadas por el Estado.



4. Las practicas que se realicen en el marco de programas o proyectos de
proteccion social adelantados por el Estado o por el sector privado, de
conformidad con los criterios que establezca el Ministerio de Trabajo.

CAPITULO V
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 18. REGLA GENERAL. En el confrato de trabajo se estipulard el periodo de
prueba, el cual tendrd por objeto apreciar por parte de LA COMPANIA las aptitudes del
trabajador y por parte de éste la conveniencia de las condiciones de trabagjo. Su
duracion mdxima serd de dos (2) meses para los contratos a término fijo e indefinido de
un ano, y para los contratos inferiores a un ano serd la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato.

Cuando en el mismo vinculo laboral, LA COMPANIA y el frabajador celebren varios
contratos de trabajos, el periodo de prueba serd vdlido Unicamente para el primer
contrato. No podrd alegarse esta figura en los demds. Salvo que el trabajador sea
vinculado en una oportunidad futura con funciones ostensiblemente diferentes a las
celebradas en contratos pasados, en cuyo caso si se aplicard el periodo de prueba
correspondiente.

Para que el periodo de prueba pactado tenga validez, deberd ser estipulado por
escrifo. De lo contrario, no se podran alegar sus efectos juridicos respecto a la
terminacion del contrato.

Articulo 19. TERMINACION DEL CONTRATO Y EFECTOS JURIDICOS EL PERIODO DE PRUEBA.
Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualguier momento, sin lugar al pago de indemnizacion alguna.

Articulo 20. PERIODO FORMACION E INDUCCION AL CARGO EN ASCENSO. En caso de
presentarse un ascenso, las partes acuerdan un periodo de induccion y formacién al
cargo por el término de un mes, en donde la Compania realizard capacitaciones y
formacién necesaria para que pueda tener un optimo desempeno para el cargo;
ademds, analizara las actitudes y aptitudes del trabajador en el ejercicio de su nuevo
cargo.

Asi mismo, las partes acuerdan que si durante esté término el trabajador no cuente con
las acftitudes y apftitudes requeridas para el cargo, retornard al cargo que
desempenaba anteriormente, sin que ello signifique una desmejora de las condiciones
laborales.



ARTICULO VI
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 21. JORNADA LABORAL. La jornada laboral de LA COMPANIA serd la méxima
legal establecida por la legislacion colombiana, y de conformidad con lo dispuesto
porla Ley 2101 de 2021, se implementard de forma gradual. La jornada laboral podrd
ser ajustada segun los requerimientos y necesidades operativas de las distintas zonas y
procesos de trabajo.

PARAGRAFO 1. DISTRIBUCION DE LA JORNADA ORDINARIA. La jornada ordinaria deberd
distribuirse minimo en dos secciones, con un tiempo racional destinado al descanso del
trabajador y que se adapte al tfrabajo y a las necesidades de este. Este tiempo no se
computard como parte de la jornada ordinaria. LA COMPANIA remunera vy fiene en
cuenta como jornada laboral las pausas activas que se realizan durante la jornada.

Articulo 22. HORARIO DE TRABAJO. LA COMPANIA tiene establecidos diferentes horarios
de trabajo, los cuales se definen conforme a las necesidades de la organizacién. Las
horas de ingreso y salida de los trabajadores serdn acordadas con LA COMPANIA, de
acuerdo con los puestos de trabajo y estardn supeditadas a las necesidades de LA
COMPANIA. Ademds, se comunicardn con un minimo de 1 dia de anticipacion. Los
horarios del personal podran ser modificados de acuerdo con las necesidades de la
Compania.

Para los casos del no cumplimiento de horarios de trabajo, se procederd de acuerdo a
la escala de faltas.

LA COMPANIA de acuerdo con las circunstancias, queda facultada en todo tiempo
para organizar a los operarios en turnos de trabajo, modificar los actuales o cambiar los
horarios de ingreso y de salida, cuando las conveniencias o necesidades lo hagan
indispensable, ajustando los horarios a la Ley y respetando la jornada mdxima legal
establecida en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Para el personal operativo y administrativo el horario sera el siguiente:

Horario Laboral Ingreso Salida Almuerzo

Lunes a Miércoles 7:30 am 5:30 pm 1 hora

Jueves a Viernes 7:30 am 5:00 pm 1 hora




PARAGRAFO 1. REDUCCION GRADUAL DE LA JORNADA LABORAL. Desde el afio 2023 se
inicié con la implementacién gradual de la disminucion de la jornada laboral ordinaria
hasta que en el ano 2026 la duracién mdxima de la jornada ordinaria de frabajo sea de
cuarenta y dos (42) horas a la semana, que podrdn ser distribuidas, de comun acuerdo,
entre empleador y trabajador, en 5 o é dias a la semana, garantizando siempre el dia
de descanso y el dia laboral con un maximo de nueve (09) horas diarias. La reduccion
de jornada se tiene prevista por la ley realizar con la siguiente gradualidad:

e Para el 15 de julio de 2023 se redujo la jornada mdxima ordinaria a 47 horas a la
semana. Para el 15 de julio 2024 se redujo la jornada mdxima ordinaria a 46 horas
ala semana

e Parael 15 de julio de 2025 se reduce la jornada mdxima ordinaria a 44 horas a la
semana

e Y finalmente, para el 15 de julio de 2026 se reduce la jornada mdxima ordinaria a
42 horas a la semana.

PARAGRAFO 2. LUGAR DE INICIO DE LA JORNADA LABORAL. La jornada efectiva de
trabajo, se inicia en el sitio o drea de labor habitual sefalada por los jefes inmediatos,
no en las dreas dedicadas al cambio de ropa, aseo o alimentacion. El tiempo dedicado
a trasladarse al sitio de trabajo y viceversa no hace parte de la jornada de trabajo.
Igualmente, los periodos de descanso y de alimentaciéon no hacen parte de la jornada.

Articulo 23. TURNOS SUCESIVOS. LA COMPANIA y el trabajador pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la Compania o secciones de esta sin solucion 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
habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo,
pero el frabajador devengard el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd derecho a
un dia de descanso remunerado.

LA COMPANIA no podrd, ain con el consentimiento del frabajador, contratarlo para la
ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervisidon, direccion,
confianza o manejo.

Articulo 24. JORNADA LABORAL SUCESIVA. LA COMPANIA y el trabajador podrdn
acordar que la jornada méxima semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles
de trabajo, distribuidas en un mdximo de seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podrd coincidir con el domingo.

Asi, el nUmero de horas de frabajo diario podrd distribuirse de manera variable durante
la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y como



mdximo hasta nueve (9) horas diarias, sin lugar a ningin recargo por trabajo
suplementario, cuando el nUmero de horas de trabajo no exceda el promedio de la
jornada maxima semanal dentro de la Jornada Ordinaria. Este acuerdo se realizard de
conformidad con el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 25. TRABAJO POR TURNOS (JORNADA TRISEMANAL). Cuando la naturaleza
de las labores no exige una cantidad continuada de horas y se lleva a cabo por
turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse en mds de la
jornada mdxima semanal permitida, siempre que el promedio de las horas de
trabajo calculado por un periodo mdaximo de tres (3) semanas no pase de ocho (8)
horas diarias ni las horas maximas semanales. Esta aplicacion no constituye trabajo
suplementario ni horas exiras.

Articulo 26 TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También se puede elevar el
limite mdaximo de horas de trabajo establecido en la legislaciéon laboral en aquellas
labores que, por razdén de su naturaleza, necesiten ser atendidas sin solucion de
continuidad, es decir, 24 horas por turnos sucesivos de trabajadores; pero en tales
casos, las horas de frabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por
semana.

Articulo 27 JORNADA COMPLETA EN CASO DE SUSPENSION DE LABORES. Cuando por
fuerza mayor o caso fortuito se determine la suspensidon del trabajo por un tiempo
mayor de dos (2) horas y no se pueda cumplir con la jornada dentro del horario
establecido, se completard en un niumero igual de horas, pero en un horario
diferente al previamente establecido. El servicio prestado en dichas horas no
constituird trabajo suplementario ni implicard remuneraciéon adicional.

Articulo 28 EXCEPCIONES EN CASOS ESPECIALES. El limite mdximo de horas de
trabajo previsto en el articulo 161 del CST puede ser elevado por orden de la
administracion de LA COMPANIA sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén
de fuerza mayor, caso fortuito, amenaza u ocurrencia de algin accidente, o
cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las
mdquinas o en la dotacién de LA COMPANIA. Unicamente se permite el trabajo
en la medida necesaria para evitar que la marcha normal de los establecimientos
de comercio sufra una perturbaciéon grave.

Arficulo 29 TRABAJADORES DE DIRECCION, CONFIANZA O MANEJO. No habrd
limitacion de jornada para los trabajadores que desempenen cargos de direccidn,
confianza o manejo; ni para los que ejerzan actividades discontinuas o
intermitentes; ni para los de simple vigilancia, cuando residan en el sitio de trabajo.
Tales trabajadores deben laborar todas las horas que fueren necesarias para el
debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que exceda de siete
(7) horas diarias constituya trabajo extra o suplementario.

Todo contrato laboral que haya suscrito o suscriba la Compania con trabajadores de
confianza o manejo debe hacer constar en su texto el alcance de lo que trata este
literal, pero en todo caso se entenderd que todo cargo de direccién es de confianza y



manejo y asi lo entenderd el trabajador que lo desempene por el hecho de haber
recibido y confirmado que conoce el Reglamento Interno de Trabajo - RIT.

Se consideran trabajadores de direccion, confianza o manejo, quienes ocupen cargos
dentro del siguiente organigrama:

e Gerente General.
e Gerentes.

e Directores.

e Lideres.

e Coordinadores.

Articulo 30 JORNADAS DE RECREACION Y CAPACITACION. Cuando la Compadia tenga
mas de cincuenta (50) frabajadores que laboren la jornada mdxima legal a la semana,
éstos tendrdn derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador,
se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion.

Arficulo 31 DiA DE LA FAMILIA. Los empleadores deberdn facilitar, promover y gestionar
una jornada semestral en la que sus empleados puedan compartir con su familia en un
espacio suminisfrado por el empleador o gestionado a fravés de la Caja de
Compensacion Familiar de los empleados. Si el empleador no logra gestionar esta
jornada, deberd permitir que los trabajadores tengan este tiempo con sus familias sin
afectarlos dias de descanso, sin perjuicio de acordar el horario laboral complementario.

Esta norma perderd vigencia al culminarse la reduccion de la jornada laboral, por
expresa disposicion de la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO 1. EXONERACION DE JORNADAS DE RECREACION Y CAPACITACION Y DiA
DE LA FAMILIA. La Compania se encontrard exonerada de realizar las jornadas referidas
en el presente capitulo, una vez implemente en su totalidad la reduccidon de la jornada
laboral, esto es cuarenta y dos (42) horas semanales.

Arficulo 32 DESCONEXION LABORAL. Con el objetivo de garantizar un correcto descanso
y conciliar la vida laboral, familiar y personal para contribuir a la optimizacién de la salud
de nuestros trabajadores, LA COMPANIA implementard una politica de desconexién
laboral para seguir garantizando el tiempo efectivo de descanso, licencia o vacaciones
de nuestros colaboradores.

PARAGRAFO 1. GARANTIA DE DESCONEXION LABORAL. Para garantizar la desconexién
laboral y la debida utilizacion de las herramientas de tecnologia de la informacién
suministradas por LA COMPANIA, los trabajadores solo deberdn enviar o hacer
requerimientos a través de correos electronicos, mensajeria instantdnea, chat
corporativo, mensajes de texto, entre otros medios de comunicacién, dentro de la
jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo.



Los trabajadores no estdn obligados a responder las solicitudes o requerimientos por
fuera de jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo.

Por fuera de la jornada laboral o méxima legal se podrd utilizar las herramientas
tecnoldgicas y de comunicacion institucionales, cuando se frate de una situacion de
fuerza mayor o caso fortuito, o una contingencia que afecte la operacion y prestacion
del servicio, y que amerite resolver de manera prioritaria.

PARAGRAFO 2. EXCEPCION A LA DESCONEXION LABORAL. La Ley 2191 de 2022, en el
arficulo 6 establecid la excepcidon de la garantia de la desconexion laboral a los
trabajadores denominados como: direccidon, confianza y manejo, porque estos no estan
sometidos a la jornada laboral ordinaria o méxima legal, tal y como lo senala la ley
laboraly lajurisprudencia constitucional. Sin embargo, la Corte Constitucional, mediante
la Sentencia C-331 de 2023, determind que el derecho a la desconexidn laboral no se
trata solamente de una garantia laboral, sino que es un derecho humano, y en
consecuencia les aplica a todos los trabajadores, incluyendo aquellos de direccion,
confianza y manejo, a pesar de que estos puedan estar excluidos de las regulaciones
de la jornada laboral ordinaria o maxima legal.

CAPITULO ViII
TRABAJO SUPLEMENTARIO Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 33 TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. Se debe entender por trabajo diurno el
comprendido entre las 6:00 a.m. y las 09:00 p.m.; trabajo nocturno es aquel
comprendido entre las 09:00 p.m. y las 6:00 a.m., segun lo establecido por la Ley 1846
de 2017.

A partir del 25 de diciembre de 2025, el frabajo diurno serd el comprendido entre las 6:00
a.m. y las 07:00 p.m.; frabajo nocturno es aquel comprendido entre las 07:00 p.m. y las
6:00 a.m.

Articulo 34 TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. Es el que se excede de
la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la mdxima legal. El trabagjo
suplementario o de horas extras, a excepcidn de los casos senalados en el articulo
163 del C.S.T., sélo podrd efectuarse en dos (2) horas diarias.

Articulo 35 RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS. LA COMPANIA no reconocerd
horas extras a los trabajadores, sino cuando expresamente lo exija la ley y
especialmente cuando se requiera aumento de jornada por fuerza mayor,
amenaza u ocurrencia de algin accidente o riesgo de pérdida de materias
primas, o cuando sean indispensables frabajos de urgencia que deban efectuarse
en las mdquinas o en su dotaciéon. En tales casos, el frabajo suplementario se
remunerard con los recargos que senale la ley



El personal debe readlizar el reporte de horas complementarias y/o exiras,
inmediatamente de ejecutas y/o mdximo 2 dias hdbiles a la ejecucion de la labor,
en caso de no ser reportadas no serdn reconocidas en ningun periodo. Para
facilitar el debido diligenciamiento del personal se disena herramienta para
reporte en linea.

Arficulo 36 TASAS Y LIQUIDACION RECARGOS. LA COMPANIA realizard el
reconocimiento y pago de los recargos en atencién a la normativa laboral que lo
regula de la siguiente manera:

FECHA VALOR DEL RECARGO
1 de julio de 2025 | 80%

1 de julio de 2026 | 90%

1 de julio de 2027 | 100%

PARAGRAFO 1. REGISTRO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO. LA COMPANIA llevard un
registro por duplicado del frabajo suplementario de cada trabajador, en el que se
especifigue: nombre, edad, sexo, actividad desarrollada, nUmero de horas extras
laboradas con indicacion de las diurnas y nocturnas, y la liquidacion de la sobre
remuneracion.

Articulo 37 PAGO DE TIEMPO SUPLEMENTARIO. El pago del trabajo suplementario y
el recargo por trabajo nocturno se efectuardn siempre junto con el salario ordinario
del periodo en el que se causd, a mds tardar, en el siguiente periodo de pago.

Articulo 38 PROHIBICION DE TRABAJO NOCTURNO SUPLEMENTARIO. Queda
absolutamente prohibido el trabajo nocturno, asi como el suplementario o de
horas extras para los frabajadores menores de dieciocho (18) anos.

CAPITULO Vil
TRABAJO SUPLEMENTARIO Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 39 DESCANSO OBLIGATORIO. Serdn dias de descanso obligatorio
remunerado los que se acuerden con el trabajador, y en su defecto el domingo.



Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los dias de fiesta de
cardacter civil o religioso, de acuerdo con el calendario nacional.

Arficulo 40. REMUNERACION DEL DOMINICAL. LA COMPARNIA sélo estard obligada
aremunerar el frabajo dominical a los trabajadores cuando, habiéndose obligado
a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al frabajo,
o si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por disposicidon del empleador. Se
entiende por justa causa:

e FElaccidente

e Laenfermedad

e La calamidad doméstica

e Lafuerza mayory el caso fortuito

Para efectos de remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no
interrumpen la continuidad y se computan como si el frabajador hubiera prestado
el servicio en ellos.

PARAGRAFO 1. REMUNERACION PARCIAL. Cuando la jornada de trabajo acordada
entre las partes, en dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los
dias laborables de la semana, el frabajador tendrd derecho a la remuneraciéon del
descanso dominical en proporciéon al tiempo laborado.

Articulo 41 FORMA DE REMUNERACION. El trabajo dominical y festivo se remunera
en atencion a la normativa laboral que regula el tema.

Articulo 42 AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se frate de frabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe informar con
anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relaciéon del personal de
trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso
dominical. En esta relaciéon se incluirdn también el dia y las horas de descanso
compensatorio.

Articulo 43 DURACION DEL DESCANSO. El descanso en los domingos y los demds
expresados en este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas.

Articulo 44 TRABAJO DOMINICAL OCASIONAL. El frabajador que ftrabagje
excepcionalmente en dias de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso
compensatorio remunerado o a una retribucién en dinero. Si solo frabaja uno (1) o
dos (2) domingos al mes, se considerard que lo hace de forma ocasional.

Si opta por el descanso compensatorio, éste podrd realizarse en una de las
siguientes formas:

1. En otro dia laboral de la semana siguiente.
2. Si se trata de dia dominical, desde el mediodia, o seaq, las trece horas (1:00
p.m.) del domingo hasta las trece horas (1:00 p.m.) del lunes.



Si opta por la retribuciéon en dinero, esta se pagard asi:

1. Si frabaja en dia de descanso obligatorio o dias de fiesta, con un recargo del
ochenta por ciento (80%) sobre el salario ordinario, en proporcién a las horas
laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador
por haber laborado la semana completa.

2. Si sélo ha trabajado parte de la jornada, se le paga en la misma forma, pero
proporcionalmente al tiempo trabajado.

3. Si con el domingo ha coincidido una de las demds fechas senaladas por la ley
como descanso obligatorio remunerado, el trabajador sélo tiene derecho a
remuneracion de acuerdo con el recargo establecido en este mismo articulo, y
bajo las tasas establecidas en el articulo 36

w

Articulo 45. TRABAJO DOMINICAL HABITUAL. Los trabajadores que habitualmente tengan
que trabajar en dia dominical u otros dias de descanso obligatorio, deben gozar
precisamente de descansos compensatorios remunerados, sin perjuicio de la retribucion
en dinero que, con los recargos legales, deben recibir por el trabajo realizado en dichos
dias.

Si se trabaja tres (3) o mas dominicales al mes se considera trabajo dominical habitual.

IX
VACACIONES REMUNERADAS

45. VACACIONES. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un
(1) ano tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones
remuneradas.

46. PROGRAMACION DE VACACIONES. LA COMPANIA debe sefialar la época de
vacaciones a mds tardar dentro del ano subsiguiente, y estas deben ser
concedidas por potestad de LA COMPANIA o a peticién del frabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

LA COMPANIA tiene la obligacién de informar al trabajador con al menos quince (15)
dias de anticipacion la fecha en que le concederdn las vacaciones.

47. INTERRUPCION DE VACACIONES. Si se presenta una interrupcion justificada en el
disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.
En caso de incapacidad del trabajador, se suspenden las vacaciones durante
el periodo de la incapacidad, teniendo derecho a reanudarlas una vez
cumplido el término de recuperacion.



48.

49.

COMPENSACION EN DINERO. LA COMPARIA y el frabajador podrdn acordar por
escrito, previa solicitud del frabajador, que se pague en dinero hasta la mitad
de las vacaciones.

ACUMULACION DE VACACIONES. En todo caso, el trabajador gozard
anualmente de seis dias hdbiles consecutivos de vacaciones, los cuales no son
acumulables; sin embargo, las partes pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por dos (2) anos.

La acumulaciéon puede ser hasta por cuatro (4) anos cuando se frate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza, de manejo o exfranjeros que presten sus servicios
en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

Si el frabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un ano, se presume
que acumula los dias restantes de vacaciones para los anos posteriores, de acuerdo
con lo prescrito en este articulo.

50.

51.

52.

53.

54,

VACACIONES A LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO. Cuando el
contfrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procederd por un ano cumplido de servicios
y proporcionalmente por fraccion de ano. En todo caso para la compensaciéon
de vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario devengado por el
trabajador.

LIQUIDACION DE VACACIONES. Durante el periodo de vacaciones el trabajador
recibird el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a
disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la liquidaciéon de las
vacaciones el valor del frabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, Ias
vacaciones se liquidardn con el promedio de lo devengado por el tfrabajador
en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

REGISTRO DE VACACIONES. LA COMPANIA llevard un registro de vacaciones en
el que se anotard la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma
suUs vacaciones, en que las termina y la remuneracion de estas.

VACACIONES COLECTIVAS. LA COMPANIA puede determinar, para todos o
parte de sus trabajadores, una época fija para las vacaciones simultdneas; v si
asi lo hiciera, para los que en tal época no hubieren cumplido un ano de
servicio, se entenderd que las vacaciones que disfruten son anficipadas y se
abonardn a las que se causen al cumplir cada uno un ano de servicio.

VACACIONES DE MENORES DE EDAD. Los frabajadores menores de dieciocho
(18) anos, tienen derecho a gozar de veinte (20) dias hdbiles consecutivos de
vacaciones remuneradas por cada ano de servicio laborado, vacaciones que
el empleador deberd hacer coincidir con las vacaciones escolares.



Para los trabajadores menores de dieciocho (18) anos, no habrd compensacion en
dinero de las vacaciones. Estas deberdn concederse siempre en descanso efectivo.

55.

56.

CAPITULO X
LICENCIAS Y PERMISOS

REGLA GENERAL. Salvo las licencias o permisos remunerados contemplados en
la Ley, LA COMPANIA podrd conceder permisos, a solicitud del interesado, para
ausentarse o para no presentarse a laborar por causas justificadas.

Para tal fin y por directrices administrativas la Compania establecié 3 permisos
remunerados (por horas) — permisos que no sean legales y sean solicitados por
el colaborador mayor a 3 serdn no remunerados, lo anterior bajo comunicado
gerencial de septiembre de 2025.

TIPOS DE PERMISOS. LA COMPANIA establece los siguientes tipos de permisos o
licencias:

A. PERMISOS REMUNERADOS. Serdn remunerados por LA COMPANIA los siguientes
CQasos:

Licencia de luto.

Licencia de maternidad.

Licencia de paternidad.

Licencia parental compartida.

Permiso para asistir a citas médicas urgentes o con especialista.

Permiso para asistird a honras fUnebres de companeros de trabagjo.

Licencia por grave calamidad debidamente comprobada.

Permiso para ejercer el derecho al sufragio.

Permiso para desempenar cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
Permisos sindicales.

Permiso para asistir a citas como acudiente en instituciones de educacion,
siempre que se cuente con la correspondiente citacion y durante la duraciéon
de esta.

B. LICENCIAS NO REMUNERADOS. LA COMPANIA, previa solicitud escrita del
trabajador, podrd conceder licencias no remuneradas, que implican la
suspension del contrato de trabajo por el tiempo de ausencia del trabajador,
durante este periodo los aportes al Sistema Integral de Seguridad Social se
efectuardn de conformidad con la normativa que regule la materia.

Toda solicitud de licencia no remunerada o de su préorroga deberd elevarse por
escrito dirigida a LA COMPANIA, a fin de ser aprobada, con no menos de ocho
(8) dias antes del inicio de esta.

El otorgamiento de licencias no remuneradas serd de exclusiva decision del
empleador de acuerdo con las necesidades del servicio.



PARAGRAFO 1. CALAMIDAD DOMESTICA. Para todos los efectos, se entiende por
calamidad doméstica aquella situacion de cardcter negativo sobre las condiciones
materiales o morales de vida del trabajador, en la que se puede comprometer la
integridad personal o del grupo familiar del mismo, y que dificulta el adecuado y normal
desarrollo de las actividades propias de la relacién laboral suscrita entre el trabajador y
LA COMPANIA.

En caso de grave calamidad domeéstica, la oportunidad del aviso por escrito puede ser
anterior o posterior al hecho que la constituye o al tiempo de ocurrir ésta; dando lugar
a una licencia remunerada equivalente al tiempo que LA COMPANIA determine
conveniente para cada caso, sin que éste pueda exceder de tres (3) dias calendario.

PARAGRAFO 2. DESCUENTOS EN CASO DE USO DE LA ATENCION DE LA CALAMIDAD. El
tiempo empleado por el tfrabajador en los permisos remunerados no podrd descontarse
del salario, ni pedir su compensacién con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas de su jornada ordinaria.

PARAGRAFO 3. CITAS MEDICAS. Para asistr a consulta médica es necesario que EL
TRABAJADOR le solicite el permiso a su jefe Inmediato quien informard ante el superior,
quien podrd autorizarlo para retfirarse del lugar de trabagjo. Cumplida la cita, EL
TRABAJADOR debe regresar de inmediato a LA COMPANIA con la debida certificacion
de asistencia a su cita médica, salvo que sea incapacitado u hospitalizado.

En caso de generarse urgencia y hospitalizacion, EL TRABAJADOR deberd dar aviso
dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a LA COMPANIA, para lo cual LA
COMPANIA sélo aceptard incapacidades expedidas por la EPS a la que se encuentra
afiliado EL TRABAJADOR, como justificacién para faltar al trabagjo, siendo de carga
exclusiva del trabajador aportar la documentacion suficiente para alcanzar la
transcripcién de la incapacidad.

La autorizacion de permisos para citas médicas debe tramitarse ante el jefe inmediato,
siempre y sin excepcion de manera anticipada, con por lo menos dos (2) dias calendario
de anticipacién en caso de que sean previsibles o en el momento en que las causas
que lo motivan surjan.

Una vez el jefe inmediato recibe la solicitud de permiso revisard si corresponde a un
permiso obligatorio, procederd a establecer la veracidad de la solicitud y a conceder
0 no el permiso.

Sin perjuicio de los derechos de los trabajadores, LA COMPANIA, de acuerdo con su
autonomia y para no perjudicar el normal desarrollo de su objeto social fijard las
condiciones en que se les concedan los permisos y especificamente en el caso de las
citas médicas evaluando individualmente la concesion de este, guardando en todo
caso un equilibrio entre el apremio del frabajador y las necesidades del servicio de LA
COMPANIA, definiendo para el efecto su eventual compensacion.



PARAGRAFO 4. PROTOCOLO PARA LA SOLICITUD Y CONCESION DE PERMISOS. Los
trabajadores deberdn seguir el siguiente protocolo con miras a obtener la concesion de
los permisos relacionados en el presente articulo.

Los permisos iguales o inferiores a dos (2) dias, se autorizardn por el jefe inmediato quien
dard aviso al area de Gestion Humana, los permisos que sean iguales o superiores a fres
(3) dias deberdan ser framitados y autorizados ante el drea de Gestion Humana.

Por medio del siguiente link, https://forms.gle/vNFUbhMSfVVVNZim7 simultdneamente
deben enviar correo electréonico a su jefe inmediato con copia a GH- o quién haga sus
veces, por medio de ese correo el jefe inmediato debe aprobar o no los permisos. Si no
es contestado aprobacion por jefe inmediato el colaborador No debe retirarse o asumir
que su permiso fue aprobado, al contrario, esto podria ser demostrable como retiro del
trabajo sin causa justificable.

57. FALTAS JUSTIFICADAS. Cuando el trabajador no se presente a su puesto de
trabajo dentro del horario establecido para el desempeno de sus funciones,
pero comunique oportunamente a su Jefe Inmediato el motivo de su ausencia,
deberd presentar, dentro de los tres (3) dias siguientes —incluido el dia de la
falta—, la justificacion escrita correspondiente. Con fundamento en dicha
justificacion se evaluard si la causa de la inasistencia se encuentra
comprendida dentro de lo dispuesto en el Coédigo Sustantivo del Trabajo y en el
presente reglamento. En tal caso, la ausencia no serd objeto de descuento

58 FALSEDAD O ENGANO PARA OBTENER PERMISO. Si hay prueba de falsedad o
engano por parte del trabajador en el trdmite de algiun permiso, serd
considerado como una falta grave, constituyéndose en justa causa para
terminar el contrato, previo al cumplimiento del proceso disciplinario
contemplado en el presente reglamento.

Xl
SOBRE EL SALARIO

59 FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. LA COMPANIA y el trabajador pueden
convenir liboremente el salario en sus diversas modalidades, tales como por
unidad de fiempo, por obra, por labor contratada y por tareq, entre ofras. Es
importante destacar que deben respetar siempre el salario minimo legal
vigente o el establecido en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales.

60 SALARIO INTEGRAL. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion
escrita de un salario que, ademds de retribuir el trabajo ordinario, compense de


https://forms.gle/vNFubhMSfVVVNZjm7

antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios, tales como el
correspondiente al frabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el
de primas legales y extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios vy
suministros en especie, y en general, todas aquellas que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

El monto del factor prestacional correspondiente al treinta por ciento (30%) estard
exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos. Este salario no estard exento
de las coftizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar; sin embargo, la base para efectuar los aportes parafiscales serd
el setenta por ciento (70%).

61 JORNAL Y SUELDO. Se denomina jornal al salario estipulado por dias, y sueldo al
estipulado por periodos mayores.

62 LUGAR Y FORMA DE PAGO. El pago de los salarios se efectuard mediante
transferencia electronica a la cuenta del frabajador que éste comunique al
empleador.

63 PERIODOS DE PAGO. El periodo de pago serd quincenal o mensual. El salario en
dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para
los sueldos no puede ser mayor a un mes.

PARAGRAFO 1. RECONOCIMIENTO DEL RECARGO. El pago del trabajo suplementario o
de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario
ordinario del periodo en que se han causado, o a mds tardar con el salario del periodo
siguiente.

64 VIATICOS PERMANENTES. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 130 del
Coddigo Sustantivo del Trabajo, los vidticos sélo se entenderdn como
constitutivos de salario cuando tengan cardcter permanente y estén
destinados a la manutencion y alojamiento del frabajador. Si no cumplen con
las condiciones anteriormente senaladas, no se tendrdn en cuenta como factor
salarial.

65 DESCUENTOS PROHIBIDOS. Se encuentran expresamente prohibidos aquellos
descuentos estipulados en la normativa laboral vigente, esto es aquellos
previstos en el articulo 149 del C.S.Ty demds normas que lo complementen.

Aprovecho para indicar lo que te pregunte hace unos dias sobre vidticos y rodamiento
pienso que es importante dejarlo claro en un punto.

Los vidticos legales segun me explicabas solo cubre desplazamientos casa trabajo —
trabajo casa 1 solo punto, lo demds se considera o se cubre por la empresa, para el
personal que aplique el auxilio de rodamiento que estd estipulado en su contrato
como desalarizado- si los traslados exceden el valor del auxilio deberia cancelarse el
excedente.



Los desplazamientos fuera de la ciudad de Manizales son considerados como vidticos
y se suministrardn de la siguiente manera:

1. Vidticos (desayuno - almuerzo - hidratacion y cena) para aquellos
desplazamientos donde la salida de Manizales es antes de las 6:00 a.m. y el
regreso a la Ciudad se 7:30 p.m.

2. Vidticos (almuerzo — hidratacion y cena) labores en ofras ciudades donde el
desplazamiento de salida se encuentra dentro del horario de trabajo 7:30 a.my
el regreso a Manizales exceda el horario ejemplo regreso a las 7:30 p.m.

3. Vidticos (almuerzo - hidratacion) cudndo los desplazamientos se encuentren
dentro del horario 7:30 a.m. con finalizacién de jornada a las 5:30 p.m.

4. Viticos (hidratacion) labores en otras ciudades donde el desplazamiento se
realice dentro del horario estipulado 7:30.m. y supere 3 horas, ejemplo visitas de
inspeccién RETIE, visitas de recoleccion de datos, visitas a clientes o demdas
diligencias que supere 3 horas, si no supera 3 horas en sitio no se suministrara.

Xl
MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

66 MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD. Los frabajadores deberdn someterse a
todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades
correspondientes y, en particular, a las que ordene LA COMPANIA para la
prevencion de enfermedades y riesgos en la labor, especialmente para evitar
accidentes de frabajo y enfermedades Iaborales. Dichas medidas estardn
dispuestas en el presente reglamento, en el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo y en demdas normas que lo complementen.

El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos, politicas y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica,
y los que se encuentren dentro del sistema de gestion de seguridad y salud en el tfrabajo
de la Compania, dard lugar a las acciones disciplinarias o comprobacion de faltas
graves correspondientes.

PARAGRAFO 1. CAPACITACION. Se capacitard debidamente al personal sobre los
riesgos a los cuales se encuentra expuesto en la labor que realiza.

PARAGRAFO 2. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. La Compania
contard con un Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST, como
organismo de coordinacion responsable de promover vy vigilar el cumplimiento de las
normas y actividades propias del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el
Trabajo. Dicho comité funcionard en los términos y condiciones previstos en la
normatividad legal vigente



67 SERVICIOS MEDICOS. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestardn porlas EPS o ARL, a tfravés de la IPS ala cual se encuentren asignados.

68 INFORME SOBRE ENFERMEDAD O INCAPACIDAD. Todo frabajador, desde el
mismo dia que se encuentre enfermo o -incapacitado deberd comunicarle
oportunamente a su jefe inmediato y presentar la incapacidad respectiva, en
caso de norealizarlo, se procederd conlas acciones a que haya lugar por parte
del drea encargada.

69 CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES, INSTRUCCIONES Y TRATAMIENTOS. Los
trabajadores deben someterse a las instrucciones y tfratamientos que ordene el
médico tratante o la institucidn que los haya atendido, asi como a los
exdmenes, politicas, instrucciones vy tfratamientos preventivos que LA
COMPANIA ordene para todos o algunos de ellos.

70 ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso de accidente de trabajo, el trabajador
lesionado, su coordinador de actividades o un companero de trabajo, deben
reportar inmediatamente el evento al responsable del SG-SST, quien notificard
a la ARL a través de la linea de atencidén correspondiente, y diligenciard el
formato para oficializarlo y realizard los demds tfrédmites pertinentes.

LA COMPANIA estd obligada a disponer en sus instalaciones y en los grupos de frabajo,
los elementos necesarios para la atencidén de primeros auxilios, de acuerdo con la
reglamentacion de los entes correspondientes.

PARAGRAFO 1. REPORTE INMEDIATO. AUn el incidente o accidente de trabajo mds leve
debe ser comunicado por el tfrabajador al superior inmediato para que sean tomadas
todas las medidas pertinentes. Lo anterior, sin perjuicio de los informes adicionales que
se requieran para definir las causas que originaron el incidente o accidente y las
acciones que ello derive.

71 INFORME DE ACCIDENTES LABORALES. La Compania deberd llevar estadisticas
de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales. Para ello,
deberd determinar en cada caso la gravedad y frecuencia de los accidentes
de trabajo o enfermedades laborales, de conformidad con los indicadores
definidos en el SG-SST.

Todo accidente de trabajo que ocurra en LA COMPANIA deberd ser informado a la
enfidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simulténea, dentro de los dos (02) dias hdbiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

72 EXIMENTES DE RESPONSABILIDAD. LA COMPANIA no serd responsable por ningin
accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa
de la victima. En este caso, sdlo estard obligada a prestar los primeros auxilios.

LA COMPANIA tampoco responderd de la agravacién que se presente en las lesiones o
pertfurbaciones causadas por cualquier accidente, como consecuencia de la tardanza



por parte del frabajador en dar el aviso correspondiente o haberlo omitido sin justa
causa.

Asimismo, la Administradora de Riesgos Laborales definird el origen del accidente y la
responsabilidad del trabajador. En caso de establecer que el accidente fue provocado
deliberadamente, tampoco asumird su atencion ni su responsabilidad.

73
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REGULACION APLICABLE. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata
este capitulo, tanto LA COMPANIA como los trabajadores se someterdn a las
normas de Riesgos Laborales y Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad
con los términos estipulados en los preceptos legales y demds normas
concordantes.

CAPITULO XilI
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES

CUMPLIMIENTO LEGAL. LA COMPANIA se somete a lo dispuesto por la Ley 1098
de 2006 (Codigo de Infancia y Adolescencia) y demds normas que la
modifiquen, reformen o adicionen.

EDAD MINIMA. La edad minima de admisién al frabajo es de quince (15) afos,
para trabajar, los adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17) anos
requieren la respectiva autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo o, en
su defecto, por el ente territorial local.

PARAGRAFO 1. AUTORIZACION PARA MENORES DE QUINCE ANOS. Excepcionalmente,
los ninos y ninas menores de quince (15) anos podrdn recibir autorizacion de la
Inspeccidén 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 nUmero mdaximo de horas y las condiciones en las que se
debe llevar a cabo dicha actividad. En ningin caso, el permiso excederd las catorce
(14) horas semanales.

J—

76

PROHIBICION. Los menores no podrdn ser empleados para realizar las
actividades contempladas en la Resolucién 1796 de 2018 y demds normas que
la modifiqguen o deroguen, ya gque suponen una exposicidn severa a riesgos
para su salud o integridad fisica, a saber:

Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.
Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.

Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de
oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.



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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliqguen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

6. Todo fipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto

voltgje.

Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otfro tipo de actividades donde se generen
agentes bioldgicos patdgenos.

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

10. Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de fransporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, de sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

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

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

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulaciéon de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de fransmision, aceite, engrasado
y otros trabajos préximos a fransmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

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

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios 0 en molduras precalentadas.

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

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

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

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. Las demds que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del
Trabagjo.

N

PARAGRAFO 1. AUTORIZACION ESPECIAL. Los colaboradores menores de dieciocho (18)
anos y mayores de quince (15), 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 institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar



autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccién Social, o que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje,
"SENA", podrdn ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos

senal

ados en este arficulo, que ajuicio del Ministerio de la Proteccion Social, pueden ser

desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante

un a

decuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que

garanticen plenamente la prevenciéon de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los
colaboradores menores de dieciocho (18) anos todo trabajo que afecte su moralidad.

> &

XIv
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA COMPANIA Y LOS TRABAJADORES

77 DEBERES DE LOS TRABAJADORES. Los trabajadores tienen como deberes los
siguientes:

Cumplir rigurosamente con el Reglamento Interno de Trabajo, las prescripciones
especiales de los contratos individuales de trabajo, el Cddigo Sustantivo del
Trabajo vy las politicas que establezca LA COMPANIA.

Realizar las labores que le sean asignadas por el respectivo jefe inmediato, con el
alcance de su rol, el drea de trabajo y los objetivos de la organizacion.
Mantener respeto y subordinacién hacia los superiores jerdrquicos.

Guardar respeto y armonia con los companeros de tfrabajo.

Actuar con integridad, lealtad, colaboracién, moralidad y disciplina en el
desempeno de sus funciones, reflejando el espiritu de la Compania.

Ejecutar los trabajos que le confien, con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, de forma
respetuosa y fundada, por conducto del respectivo superior.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencidn, que es, en todo caso, la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio, y de LA COMPANIA en general.
Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de las mdquinas, herramientas e instrumentos de frabajo,
para evitar accidentes y enfermedades en el desempeno de sus funciones.

10. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde deben

1.

desempenar las labores.

Conservar en buen estado las instalaciones, maquinaria, equipos y herramientas
suministradas para la ejecucion de la labor encomendada, haciéndose
responsable de su correcto uso y siguiendo las normas de seguridad establecidas
por LA COMPANIA a través de su Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

12. Participar de las actividades programadas por LA COMPANIA a través de su

Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabgjo.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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24.

25.

26.

27.

28.

Cumplir con el horario establecido por LA COMPANIA, estar en el sitio de frabajo
en la hora indicada, sin que se presenten refrasos en su ingreso.

Desempenar sus funciones con diligencia, eficiencia, calidad e imparcialidad, de
acuerdo con los estdndares de LA COMPANIA.

Ejercer sus responsabilidades teniendo presente que los servicios que presta
constituyen el reconocimiento de un derecho de los clientes y proveedores y no
la liberalidad de LA COMPANIA.

Hacer uso adecuado de los medios tecnolégicos proporcionados (internet,
computadoras, teléfonos, herramientas, etc.), exclusivamente para fines
laborales.

Usar debidamente la dotacion, elementos de proteccion personal y herramientas
recibidas para el desarrollo de la labor, asi como portar el carnet de
identificacion.

Observar con exactitud todas las medidas de seguridad y salud en el trabajo
consignadas en la normativa interna y externa, relacionadas con su seguridad y
la de sus companeros de trabajo.

Consumir alimentos Unicamente en los lugares habilitados para tal fin.

Reportar cualquier anomalia en la materia prima, equipos, herramientas o
procesos relacionados con el desempeno de sus funciones.

Informar sobre cualquier colaborador que se encuentre bajo los efectos del
alcohol o sustancias psicoactivas durante la jornada laboral.

Notificar de inmediato cualquier incidente o accidente ocurrido durante el
desarrollo de sus actividades laborales.

Mantener estricta lealtad hacia LA COMPANIA y garantizar la confidencialidad
de los secretos comerciales, técnicos y administrativos.

Asistir puntualmente a las reuniones generales y capacitaciones que sean
convocadas por LA COMPANIA.

Mantener limpio su lugar de trabajo, asi como su vestimenta y persona, teniendo
en cuenta el tipo de actividad realizada.

Utilizar adecuadamente la dotacion, el vestuario y los elementos de seguridad
industrial proporcionados por LA COMPANIA, manteniendo una presentacién
personal adecuada que contribuya a una buena imagen corporativa, asi como
devolverlo a la terminacién del contrato por cualquier causa, al contener esta
marcas y signos distintivos de la Compania.

Observary cumplir con las normas de seguridad vial y transito cuando se requiera
la conduccién de vehiculos propios o de LA COMPANIA en el ejercicio de sus
funciones.

Cumplir y acatar las politicas y cédigos establecidos por LA COMPANIA en dreas
como seguridad y salud en el frabajo, medio ambiente, prevencién del consumo
de alcohol y drogas, normativa corporativa, seguridad de la informacion,
comunicaciones, prevencion de conductas de acoso laboral, lavado de activos,
financiamiento del terrorismo, proliferacion de armas de destruccidn masiva,
proteccion de datos personales, anticorrupcion, antisoborno, y en general, en
materia de cumplimiento y gobierno corporativo.



29.Respetar los pactos de exclusividad laboral establecidos en su contrato de
trabajo.

30. Cumplir con las politicas de prevencién de discriminacion, acoso laboral, acoso
sexual y violencia de género implementadas por LA COMPANIA.

PARAGRAFO 1. INCUMPLIMIENTO DE LOS DEBERES DE LOS TRABAJADORES. El
incumplimiento de las anteriores prescripciones, por parte del tfrabajador, serd
calificado como falta grave y podrd dar lugar a una sanciéon disciplinaria, incluso a
la terminacién unilateral del contrato de trabaijo.

PARAGRAFO 2. CONSUMO DE SUSTACIAS PSICOACTIVAS Y/O ALCOHOL. En relacion
con el Consumo de sustancias psicoactivas y alcohol, dado el nivel de riesgo de la
compania, esta se reserva el derecho a enviar al frabajador a la realizacion de las
pruebas correspondientes, en el evento en que el resultado sea positivo, el
trabajador no podrd prestar el servicio, se le descontard el dia de salario, por ser una
ausencia atribuible a su causa y serd remitido en una primera oportunidad a la EPS,
para la valoracion e inclusidon en los programas que consideren pertinentes.

En caso de reincidencia, se dard inicio al proceso disciplinario, considerdndose esta
falta inclusive como causal de terminacion del contfrato de trabagjo, se insiste,
teniendo en cuenta el nivel de riesgo en la operacion.

78 OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA COMPANIA. Son obligaciones especiales de
LA COMPANIA:

J—

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciéon en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de
las labores.

2. Procurar a los trabajadores los elementos adecuados de proteccidon contra los
accidentes y enfermedades profesionales, de manera que se garantice
razonablemente su seguridad y salud.

3. Prestar, de inmediato, los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedades, para lo cual, LA COMPANIA mantendrd lo necesario segin la
reglamentacién de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracién pactada, en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, como a sus
creencias y sentimientos.

6. Conceder al tfrabajador los permisos o licencias en los términos del articulo 57 de
este Reglamento.

7. Dar al trabajador, que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion
en la que conste el tiempo de servicio, la naturaleza de su trabajo y el salario
devengado.

8. Programar al trabajador un examen médico de egreso al finalizar el confrato de

trabajo. En caso de que el trabajador impida, retrase o evite la realizacion del



examen, se considerard su responsabilidad si no se presenta al médico
correspondiente dentro de los cinco dias siguientes a su retiro, a pesar de haber
sido debidamente informado sobre la obligacion de asistir.

Pagar al frabajador los gastos razonables de venida y de regreso, si para prestar
sus servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en
otro lugar, el empleador le debe costear su fraslado hasta la concurrencia de los
gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los
gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de los familiares
que con el convivieren

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

11

. Conservar el puesto de trabajo a los frabajadores que estén disfrutando de las
licencias contempladas en este reglamento y las normas laborales.

12. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que

emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento.

13. Llevar un registro de horas extras en los términos de Ley.
14. Implementar medidas preventivas y de eliminacion de discriminacion, acoso

w

laboral, acoso y violencia sexual.

79 OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES. Los trabajadores tienen
como obligaciones especiales las siguientes:

Guardar absoluto respeto con los superiores jerdrquicos y obedecer sus érdenes
e instrucciones, siempre que no contrarien la dignidad humana del trabajador.
Realizar de manera personal y conforme a los términos estipulados la labor
asignada, acatando las disposiciones del presente reglamento, las normas de
seguridad informdtica, las politicas, manuales, normas de convivencia, ética,
buen gobierno y demds lineamientos que establezca LA COMPANIA. Asi mismo,
ejerciendo su rol conforme a las politicas, procedimientos, guias, reglamentos,
instructivos, memorandos en relacién con las funciones, alcances e impactos del
cargo desempenado, en cumplimiento de las regulaciones aplicables, o las
politicas establecidas con los clientes o proveedores de LA COMPANIA .-
Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones
sobre el manejo de las mdquinas, materias primas y equipos en general, con el
fin de evitar accidentes, danos y pérdidas de cualquier indole para LA
COMPANIA

Aplicar en todo momento los Principios y valores corporativos.

Apoyar, cumplir y aplicar de forma eficaz y efectiva los instructivos,
procedimientos, politicas y tiempos establecidos para el aseo y el orden de las
instalaciones, maquinaria, productos, materiales y demds elementos
relacionados con el entorno laboral.

Guardarrigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, cCompaneros,
clientes, contratistas y visitantes.

Atender con cortesia, absoluto respeto y prontitud al puUblico, proveedores,
contratistas, colaboradores y demds grupos de interés.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Asistir de forma puntual, a las capacitaciones, entfrenamiento, reentrenamientos
0 en general a las reuniones generales o de grupo que hayan sido convocadas
por LA COMPANIA, cuando el tfrabajador esté obligado a hacerlo como parte de
sus funciones.

“Prestar colaboracién en situaciones de siniestros o riesgos inminentes que
afecten o amenacen a las personas o los bienes de LA COMPANIA, proveer
auxilio en cualquier momento en que sea necesario, en accidentes o situaciones
de riesgo pongan en peligro a los companeros de trabajo o usuarios de la
Compania.

Entfregar a la terminacion del contrato por cualquier causa, los valores,
elementos, documentos, carnés, informes, inventarios o herramientas de trabajo
de propiedad de LA COMPANIA y su puesto o drea de labor a un representante
de la esta, para asi ceder su espacio el dia de la finalizacién del compromiso
contfractual.

Participar de manera activa en caso de simulacros de evacuacion, emergencias,
entre otras planeadas o programadas por la organizacion.

Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa, diligente y con pericia en
cualquiera de los procesos, dreas, sedes.

Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, laborar los dias de
descanso, asi como prestar la colaboracidon necesaria para la ejecucion de los
trabajos que se requieran con cardcter de urgencia, siempre que se respete por
parte de la Compania lo relacionado con la prestacién de servicios en horas
extras y dias festivos, previa autorizaciéon del Ministerio de la Proteccion Social.
Informar al empleador con la debida anticipacion (haciendo uso de las
herramientas tecnoldgicas a su alcance) sobre cualquier circunstancia o causa
justificada que le impida ir al lugar de trabajo. Igualmente, tratdndose del retiro
ocasional de la zona de tfrabajo, avisar al companero de trabajo de la respectiva
seccioén, cuando este afecte el funcionamiento normal del drea.

Cuando se esté realizando labores visitando clientes, comunicarse con su superior
inmediato al momento de iniciar labores, a mitad de jornada y al finalizar la
jornada, respetando el horario de trabajo establecido en este reglamento. En
ninguna circunstancia se permite realizar cambios para recortar la jornada de
trabajo. Cuando en los eventos donde se realizan traslados fuera de ciudad
origen, es posible que se realicen cambios para recortar la jornada de trabagjo,
sin embargo, esto se dard Unicamente con aprobaciéon previa del coordinador o
jefe directo”

Comunicar oportunamente a LA COMPANIA las observaciones que estime
conducentes para evitarle danos y perjuicios, asi como las relativas a los danos,
fallas o defectos que se presenten en las mercancias, equipos, Procesos,
instalaciones, materiales o demds de LA COMPANIA .-

Estar debidamente preparado y presente en su lugar de trabajo a la hora exacta
de inicio de su turno, y permanecer en él hasta la finalizacién de su jornada,
realizando los controles de entrada y salida de acuerdo con lo asignado por LA
COMPANIA.



17.

18.

19.

20.

21.

22.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Portar el carnet de identidad otorgado por la Compania, y presentarlo en
aquellas circunstancias que le sea solicitado por razones de control, o para el
ingreso a las dependencias de la Compania.

Permanecer durante su jornada de trabajo en el sitio o lugar designado por su
superior jerdrquico, en donde deba desempenarlo.

Dedicar la totalidad del tiempo en horas de labor al trabajo respectivo sin
interrupcion justificada.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
herramientas, materiales y Utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas
sobrantes.

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas
de accidentes o de enfermedades laborales.

Hacer buen uso de los dineros de caja menores que es entregada por la
Compania al frabajador y manejarla con total responsabilidad. Cuando se
enfreguen recursos monetarios para la ejecucion de traslados, brigadas o
cualquier actividad solicitada por la entidad, se debe entregar la debida
legalizacion de dichos dineros a la mayor brevedad posible, so pena de no
autorizarse nuevos recursos.

Comunicar inmediatamente al Departamento de ndmina de la Compania los
mayores valores de salarios liquidados.

El trabajador reconoce que los trabajos y consiguientes resultados en las
actividades y cuando por la naturaleza de sus funciones haya tenido acceso a
secretos o investigaciones confidenciales serdn de propiedad exclusiva del
empleador, o mismo ocurre con las mejoras que se obtengan en los
procedimientos.

Aceptar todo cambio de funcién u oficio que disponga el empleador cuando
tales cambios no desmejoren las condiciones laborales del trabajador, ni
desvirtUen el objeto del contrato inicial

Los supervisores tienen la obligacion de asegurar la implementacion total del
programa de seguridad dentro de sus dreas de responsabilidad y de la
orientacion y el entrenamiento de sus empleados para realizar sus labores
individuales. Esto incluye la seguridad personal y la proteccion de los bienes y del
ambiente.

Los supervisores tienen la obligacion de la aplicacion de prdacticas vy
procedimientos seguros y eficientes, asi como la iniciacidn de acciones
correctivas si un empleado deja de trabajar de una manera eficiente y segura
Cumplir con su frabajo denfro de los limites de una operacion segura y
responsable hacia el ambiente, por lo cual los miembros de la organizaciéon
tienen la autoridad para suspender el frabajo que no cumple con estas
responsabilidades

Suministrar informacién oportuna, clara, veraz y completa sobre su estado de
salud.

Informar a LA COMPANIA, de forma inmediata, de cualquier tipo de enfermedad
o accidente_gue sufra -y someterse a los exdmenes y fratamientos médicos que




31.

32.

33.

34.

35

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

se le ordenen. Informar de manera oportuna cualquier sinftomatologia alérgica,
contagiosa u otra que coloque en riesgo a la poblacién LA COMPANIA vy sus
productos.

Cumplir las normas, guias, instructivos, procedimientos, politicas y en general
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, el COPASST, la Brigada de emergencia de la Compania.

Observar las medidas preventivas higiénicas previstas en el reglamento de
Higiene y Seguridad vy las establecidas desde el Sistema de Gestion de SST, asi
como aquellas respecto a los accidentes o enfermedades profesionales.

Hacer buen uso de servicios sanitarios, banos, zonas de cafeterias, dreas
comunes, y demds instalaciones de la Compania, manteniéndolos limpios vy
colaborando para su conservacion, asi como de los equipos, maquinas,
herramienta o enseres de trabajo.

Presentarse en las instalaciones de LA COMPANIA en completo estado de
sobriedad y sin rastro de consumo de sustancias psicoactivas o enervantes.
Organizar el trabajo de tal forma que al terminar la jornada en planta o
instalaciones de un cliente no se dejen los equipos ni sustancias peligrosas,
ademds, el sitio de trabajo debe permanecer con adecuado orden y aseo.
Observary aplicar estrictamente lo establecido por la Compania para la solicitud
de permisos, ausencias y de novedades semejantes, haciendo llegar en los casos
que aplique, la certificacion de incapacidad médica expedida por la EPS.-
Cumplir estrictamente los compromisos de orden econdmico o similares
adquiridos por el tfrabajador con LA COMPANIA

Cumplir estrictamente, los tfiempos concedidos por LA COMPANIA para
desayunar, almorzar o cenar.

Observar estrictamente el conducto regular en sus relaciones con LA COMPANIA
Propender, promocionar apoyar y aplicar las buenas prdcticas de la cultura
organizacional de LA COMPANIA.

Dar cumplimiento a todas las medidas y recomendaciones que formule la
Compania, para prevenir y/o corregir situaciones de acoso laboral.

Suministrar inmediatamente y ajustdndose a la verdad, las informaciones, datos,
o demds elementos que tengan relacion con el trabajo desempenado.

Realizar un adecuado uso de los medios de comunicacion fisicos y tecnoldgicos
puestos a disposicion por LA COMPANIA, restringiéndose a las finalidades para los
cuales fueron creados y abstenerse de emplearlos para comunicaciones
personales o que no tienen que ver con las actividades de la Compania.
Registrar en la Direccion de Gestion y Control de Procesos, su domicilio y direccion
Calle 65 A # 23B 50- piso 3, y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.
Comunicar a la Compania inmediatamente se produzcan cambios de estado
civil, nacimiento de los hijos, fallecimiento de hijos, esposa o padres, con el fin de
que la Compania pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales
hechos incidan (subsidio familiar, seguro de vida u otros).

Participar de las jornadas de medicina preventiva y del trabajo programadas por
la organizacién



47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.
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56.

57.

58.

59.
60.
61.

62.

63.

Autorizar expresamente para cada caso y por escrito los descuentos de su salario,
prestaciones sociales y demds derechos de cardcter laboral de las sumas
pagadas de mds, ya sea por error o por cualquier otra razén, lo mismo que los
préstamos que por cualquier motivo se hayan hecho, teniendo en cuenta el
articulo 149 del C.S.T.

Firmar la copia de las comunicaciones que le entregue la Compania, en senal de
recibo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Acatar las medidas de control que sean establecidas por la Compania.
Informar oportunamente a LA COMPANIA acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el frabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST; y en los procesos de formacion
general que la organizacion estructura para mejorar el desempeno de los cargos.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Asistir con la documentacion requerida, a las citas o valoraciones de pérdida de
capacidad laboral e informar a LA COMPANIA los resultados de la valoracion
relativos a porcentaje de pérdida de capacidad laboral, origen de la
enfermedad y fecha de estructuracion.

Reintegrase a cumplir las funciones laborales en el evento que el porcentaje de
pérdida de capacidad laboral sea inferior al cincuenta por ciento, siempre que
no se continUe expidiendo incapacidades por la entidad de seguridad social.
Conocer y acatar las normas y procedimientos relacionados con las politicas del
Programa de Transparencia y Etica Empresarial, y SAGRILAFT adoptadas por la
Compania, ademds de velar por el cumplimiento de los requerimientos que estas
prevén y conciernen a los colaboradores.

Aplicar seguridad vial en todos los desplazamientos y vehiculos de la organizaciéon
vigjar, trasladar, transportar personal o materiales. En igual forma, deberd seguir
las Politicas de Utilizacién de Vehiculos, de Seguridad Vial, en virtud de lo cual se
deberd: (i) respetar las regulaciones de trdnsito,

(i) Verificar el buen funcionamiento de los vehiculos suministrados para la
ejecucion de sus labores, antes de cada uso y en forma posterior, informar
cualquier incidente o falla,

(iii) Verificar los elementos de seguridad del vehiculo,

(iv) Limpiar y asegurar que los vehiculos queden estacionados en los lugares
asignados y las llaves entregados al administrador de estos,

(vii) Evitar y controlar los derrames o pérdidas de combustibles o cualquier otras
sustancias nocivas,

(viii) En caso de emergencia por accidente u ofros, reportar de forma inmediata
al coordinador de SIG, (ix) Reportar de forma oportuna el estado del vehiculo a
disposicion de LA COMPANIA.

Diligenciar la lista preopreacional de vehiculos propios cuando son utilizados en
mision y de vehiculos de la empresa para desplazamientos



64.Resguardar la informacion de la organizacién relacionada con procesos,

equipos, estrategias comerciales, precios, tecnologia, entfre otros, asegurando su
confidencialidad en todo momento.

65. No comunicar a terceros, salvo autorizaciéon expresa, la informacion que sea de

naturaleza reservada, cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
Compania, lo que no obsta para denunciar delifos comunes o violaciones del
confrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

66. Las demds que sean asignadas por los superiores jerdrquicos de LA COMPANIA.

XV
OBLIGACIONES ESPECIALES DE OTROS TRABAJADORES.

Ademds de los deberes generales y obligaciones especiales que rigen para todos los
trabajadores de LA COMPANIA, serdn también especiales para los Lideres,
Coordinadores, Directores y Gerentes, las siguientes:

w

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el frabajo de cada uno
de los subalternos, con el fin de que se realicen las labores de los empleados
dentro de las normas de la Compania.

Aplicar las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de la
Compania.

Mantener la disciplina y comunicacién dentro del grupo puesto bajo sus érdenes.
Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan
surgir en el frabajo

Prestar plena colaboracién a la Compania y en especial a los demds jefes de
diversos niveles y directivas de la Compania.

Abstenerse de solicitar en préstamo, dinero a sus subalternos.

Dar buen ejemplo a sus subalternos.

Utilizar en desarrollo de su labor, las dotaciones que se le suministren para tal
efecto.

Dar cabal cumplimiento a las obligaciones contenidas en el contrato de trabajo,
especialmente los deberes generales y las denominadas como obligaciones
especificas.

80 LINEAMIENTOS DE IMAGEN Y PRESENTACION. Con el propésito de fortalecer la

imagen corporativa LA COMPANIA, debe garantizar la adecuada
identificacion del personal en las instalaciones de clientes y mantener
estdndares de profesionalismo en la prestacion del servicio, serdn obligaciones
de los trabajadores, acatar los siguientes lineamientos de obligatorio



cumplimiento en materia de presentacion personal, uso de dotacion e
identificacién corporativa:

Uso obligatorio de la dotacion: Todo trabajador deberd portar la dotacion
completa entregada por la Compania (uniforme, calzado de seguridad, chaleco
con logos institucionales y demds elementos definidos segun el rol).
Identificacién visible: El uso del carné corporativo con brazalete en el brazo serd
obligatorio durante toda la jornada laboral, especialmente en campo, visitas a
clientes o ingresos a instalaciones externas.

Presentacion personal adecuada: El trabajador deberd mantener una
presentacion personal limpia y ordenada, utilizando la dotacién en buen estado,
sin modificaciones no autorizadas. No se permite el uso de jeans “destroyed”,
camisetas tipo esqueleto niropa con transparencias.

Uso exclusivo de la dotacién en actividades laborales: La dotacion y elementos
de identificacion solo podrdn emplearse en la ejecucién de actividades
laborales, quedando prohibido su uso en entornos ajenos al trabajo.
Responsabilidad por el cuidado: El frabajador serd responsable del cuidado y
buen uso de los elementos entregados. En caso de pérdida, deterioro por mal uso
o dano intencional, deberd responder conforme a las politicas internas.
Reposicion de dotacién: La reposicion por desgaste normal serd programada por
el drea responsable; cualquier requerimiento anticipado deberd tramitarse
mediante solicitud formal.

XVI
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA COMPANIA Y LOS TRABAJADORES

81 PROHIBICIONES PARA LA COMPANIA. Son prohibiciones para LA COMPANIA Ias
siguientes:

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion
previa y escrita de éstos para cada caso, o sin mandamiento judicial, con
excepcion de los siguientes:
a. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por la ley.
b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones para cubrir sus créditos, en la forma
y en los casos que la ley autorice.
Obligar, en cualquier forma, a los trabajadores a comprar mercancias o viveres
en almacenes que establezca la Compania.
Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita en
el trabajo o por motivo cualquiera que se refiere a las condiciones de este.



N

10.

Limitar, o presionar en cualquier forma, a los tfrabajadores en el ejercicio de su
derecho de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico; vy
dificultar o impedir el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo tipo de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear, en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que fiendan 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 ofras empresas a los
tfrabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente las instalaciones de la Compania. Si se realizara dicha
accién, ademds de incurrir en sanciones legales, se deberd pagar a los
trabajadores los salarios, prestaciones o indemnizaciones correspondientes por el
lapso que la Compania permanezca cerrada. Asi mismo cuando se compruebe
gue LA COMPANIA en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los
salarios a los frabajadores, la cesacion de actividades de estos serd imputable a
aquél y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspensidon de labores.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

82 PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES. Son prohibiciones para los

trabajadores las siguientes:

Ocasionar danos en la maquinaria, materiales, ingredientes o elementos de
trabajo puestos por LA COMPANIA a su disposicion.

Sustraer de las plantas, taller o empresa en general, dineros, Utiles de frabajo,
materias primas, productos elaborados, o cualquier elemento de LA COMPANIA
sin el permiso correspondiente, asi como consumirlas o usarlas dentro de LA
COMPANIA.

Usar Utiles o herramientas suministradas por LA COMPANIA en fines distintos del
trabajo contratado.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, © que amenace O
perjudique las mdaquinas, elementos, materiales, ingredientes, edificios, talleres o
salas de trabagjo.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o con sinftomas de haber
ingerido licor, o bajo influencias narcéticas o drogas enervantes, ingerir o
permanecer en tales condiciones en las instalaciones o dependencias de LA
COMPANIA o suministrar a compaferos, confratistas o terceros bebidas
alcohdlicas drogas enervantes, narcotficos dentro de las instalaciones de LA
COMPANIA

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de frabajo, a excepcion de las que
con autorizacion legal pueden llevar los vigilantes.
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1.

12.

13.

14.

15.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del tfrabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas de trabajo o incitar a su declaracién de
mantenerse, sea que participe o no en ellas, en general suscitar, dirigir o
colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de LA COMPANIA
Propiciar, presionar, coaccionar en sus companeros de trabajo la disminucion
con intension del ritmo de ejecucion del trabajo, dano de material, reporte
errado de datos e informes a destiempo, atencidn a clientes o toma de pedidos
a destiempo.

Faltar al frabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de LA COMPANIA,
excepto en los casos de huelga.

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo.

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

Negarse alaborar en el turno que en cualquier momento le asigne LA COMPANIA
o negarse a laborar en la jornada, dia o fecha que le asigne LA COMPANIA
habiendo sido informada con anterioridad.

Promover o participar en juegos de manos, juegos en general, altercados o
peleas en cualquier forma en las instalaciones o cercanias de LA COMPANIA
Fumar en las instalaciones de LA COMPANIA o permitir que companeros de
trabajo lo hagan.

Permitir el acceso a las instalaciones o actividades en general o de bienestar de
LA COMPANIA a personas externas que no estén autorizadas o que no cumplan
con la aplicacion de normatividad de atencidon a visitantes.

Propiciar o dejar en visitantes o clientes mala imagen corporativa y personal.
Suministrar o donar a terceros o contratistas dotacion de labor o de seguridad
que contenga el logo de la Compania.

Tomar fotografias o videos dentro de la Compania sin previa autorizaciéon o
permitir que visitantes o contratistas lo hagan.

Incitar a los trabajadores para que desconozcan las érdenes impartidas por sus
superiores o jefes inmediatos.

Incumplir con la cldusula de exclusividad de servicio pactada en el contrato
individual de trabajo.

Adulterar las marcaciones de ingreso y salida o de marcar la de ofro u otros
trabajadores, o presionar a la persona encargada que efectué cambios en el
registro del tiempo.

Retirar de los archivos de LA COMPANIA documentos fisicos, electrénicos o
mensajes de datos o dar a conocer cualquier documento que en ellos exista, o
suministrar informacién sobre LA COMPANIA sin autorizacién escrita en cada caso
de la persona facultada para ello.

Negarse a mostrar o entregar el carné o el documento de identificacién cuando
se le requiera.

Fjecutar acciones que perjudiquen a LA COMPANIA en sus intereses y buen
nombre.



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Presentar a LA COMPANIA documentos o informacién falsa, adulterada, inexacta
o que de cualquier forma falte ala verdad sobre facturas, gastos de vigje, vidticos
y cualquier otro documento.

Llegar al lugar de trabajo después de la hora de iniciacion del turno, sin causa
justificada determinada por LA COMPANIA.

Retirarse del lugar de trabajo antes de la hora de finalizacion del turno o jornada
laboral, utilizar tiempo de su horario laboral para realizar actividades personales
sin previa autorizacion del jefe inmediato o mediato.

Exponerse y exponer a la Compania a riesgos por accidentalidad laboral por
accidentes de fransito, suscitar actos de violencia en la calle, vejdmenes y malos
tratos a clientes y transelUntes cotidianos en la calle, dentro de los tiempos de la
jornada laboral.

Propiciar danos a terceros en los tiempos dentro de la jornada laboral por culpa,
descuido, negligencia e impericia.

Conducir vehiculos de la Compania sin la documentacion reglamentaria tanto
del vehiculo como del conductor.

Vender cualquier clase de mercancias, distribuir o ejecutar juegos de suerte y
azar, loterias jugar dinero u otra clase de juegos, dentro de las instalaciones de la
Compania y dentro de la jornada laboral.

Ejercer o participar de una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades, de acuerdo con lo previsto en la Ley 1010 de 2006.

Trasladarse de una seccidn a otra o a un puesto de trabajo distinto del que le
corresponde; salvo permiso previo y expreso del respectivo superior en ambos
CQasos.

Hacer préstamos en dinero entre los trabajadores de la Compania, con fines
lucrativos para quien presta.

Dormir en horas de trabajo.

Retirarse del sitio de trabajo antes que se presente el trabajador que debe
recibirle el turno, sin darle aviso a su superior.

Cambiar turo de trabajo sin autorizacion de LA COMPANIA o reemplazar a otro
trabajador en sus labores, sin previa autorizacion.

Trabajar horas extras sin autorizaciéon de LA COMPANIA las cuales, no podrdn
exceder de dos (2) diarias o reportar o marcar horas extras no frabajadas.
Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de que no tengan
que ver el cumplimiento de funciones.

Limpiar, engrasar, reparar o intervenir las mdquinas que se encuentren en
movimiento.

Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas
que haya recibido para gastos o por conceptos de ingresos o inventarios de o
liguidaciones de ventas.

Hacer uso indebido de los dineros y recursos entregados por LA COMPANIA para
la realizaciéon de su trabagjo.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal o de terceros.



44.

45.

46.

47.

48.

49.
50.

51.

SR

53.

54.

5.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

No dar aviso previo y oportuno a LA COMPANIA en los casos de faltas al frabajo,
por cualquier causa.

Impedir la requisa personal o de los objetos que cargue el frabajador a la entrada
y salida de LA COMPANIA.

Reportar gastos de cualquier tipo que no correspondan a lo realmente
ejecutado.

No atender o abandonar las citaciones para entrenamiento, reentrenamiento,
capacitacién, sensibilizacion jornadas de medicina preventiva y cualquier
citacion en pro del fortalecimiento de competencias laborales y/o autocuidado.
Usar los medios de comunicacion empresariales tales como, carteleras fisicas,
correo electrénico, intranet, etc, para fines que no son propios de actividad de
LA COMPANIA, sino para fines personales y comerciales que no competen a la
Compania

Utilizar uniforme distinto para el correspondiente dia.

Utilizar con fines diferentes para los cuales fue suministrados o asignados: lockers,
muebles, inmuebles, uniformes, signos distintivos, implementos o sitios de trabajo.
Utilizar celular, cdmaras fotogrdficas o de video, o cualquier ofro dispositivo
electronico, —en horas de trabagjo para personal que desarrolla funciones
operativas.

Utilizar radios, reproductores de musica o cualquier otro elemento tecnolégico
que afecte la concentracion del trabajador, en el desempeno de sus funciones.
Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o escritos
gue no sean producidos o autorizados por LA COMPANIA

Permanecer dentro de los lugares de trabajo en horas distintas a las de la jornada,
sin autorizacién de la Compania.

Propiciar o participar en actos de discriminaciéon o burla por asuntos politicos,
religiosos, deportivos, de género o cualquier otro que afecte el buen nombre y
honra de un miembro de la organizacion.

Utilizar informacion de la organizaciéon para beneficio de ofros o beneficio
comun, sin la debida autorizaciéon del drea de Gestibn Humana y su jefe
inmediato.

Ingresar a las instalaciones de LA COMPANIA, en horarios, o dias no laborales,
salvo que exista autorizacion por parte de Talento Humano.

Suministrar el nUmero de teléfono o medios de contacto personal a los clientes o
proveedores de LA COMPANIA.

Utilizar las herramientas de chat corporativo, o cualquier otra de cardcter laboral,
para actividades no relacionadas con las actividades laborales.

Conectar o utilizar las redes empresariales o recursos digitales de la Compania
para dispositivos propios, o para provecho partficular.

Vincular proveedores, sin contar con la correspondiente aprobacion de la
direccion responsable y/o el cumplimiento de los requisitos establecidos para tal
fin.

Vulnerar la confidencialidad y manejo de la informacion organizacional o
comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que tenga
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64.

65.

66.

67.

68.

69.

sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza
reservada o confidencial, como férmulas de los procesos de produccién o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a LA COMPANIA, lo que no obsta para
denunciar los delitos o violaciones del contrato o de las normas legales del
trabajo, ante las autoridades competentes.

Realizar o contribuir en cualquier acto que permita que se violen las disposiciones
establecidas en el manual del Programa de Transparencia y Etica Empresarial, en
el Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de Lavado de Activos,
Financiaciéon del Terrorismo y el Financiamiento de la Proliferacion de Armas de
Destruccion Masivas.

No reportar al Oficial de Cumplimiento del Programa de Transparencia y Etica
Empresarial, y SAGRILAFT o a su superior jerdrquico sobre el indicio de una
operacion inusual o sospechosa.

Ejecutar labores paras las cudles no se cuenta con capacitaciéon o autorizacion
correspondiente.

Adelantar trdmites para la obtencidn de permisos laborales con falsedad o
engano.

Mantener las relaciones o vinculos con un cliente, luego de haber recibido la
orden de suspenderlas por sospecha de incumplimiento de las politicas previstas
en el Programa de Transparencia y Etica Empresarial, y SAGRILAFT establecidas
por la Compania.

Las demds que determine la ley o LA COMPANIA que no estén en contravia con
la dignidad humana del frabajador.

No cumplir con las directrices internas, reglamentos, normas empresariales y de
seguridad que los clientes estipulen e informen.

XVII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

83 DE LA POTESTAD DISCIPLINARIA. LA COMPANIA como ftitular de la potestad

disciplinaria en la investigacion por faltas atribuibles a sus trabajadores,
procederd de conformidad con los principios, normas sustantivas vy
procedimentales previstos en el Confrato de Trabajo, Codigo Sustantivo del
Trabajo, Reglamento Interno y demds disposiciones que los modifiquen,
complementen o sustituyan.

84 CALIFICACION DE LAS FALTAS. Las faltas se califican en leves y graves, cuando

hay violacion de las obligaciones legales, contractuales, convencionales o
reglamentarias por parte del trabajador.



PARAGRAFO 1. FALTA LEVE. Las faltas leves son aquellas que, aunque contravienen las
normas de LA COMPANIA, no revisten una gravedad que afecte significativamente el
normal desarrollo del frabagjo.

PARAGRAFO 2. FALTA GRAVE. Se entenderd por falta grave la accién o comportamiento
inadecuado por parte de un trabajador que atenta contra la Ley, el Reglamento Interno
de Trabajo-RIT, el contrato de trabajo, las politicas y manuales de la organizacion, y el
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo — SG -SST, generando impactos
considerables a la organizacion al afectar el correcto fluir del proceso, costos, calidad
y resultados del negocio, ademds aquellas faltas que por su gravedad evidencian
ausencia de valores e incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones establecidas
en el presente Reglamento Interno, asi como aquellas que estén calificadas como tal
por el presente Reglamento o el Contfrato de Trabajo.

PARAGRAFO 3. IMPOSICION DE SANCIONES. Para la imposicién de sanciones, LA
COMPANIA procederd de acuerdo con la ley vigente, y lo previsto expresamente en el
presente reglamento; respetando y garantizando en todo momento el debido proceso
del trabajador.

85 NATURALEZA DE LAS SANCIONES. Las sanciones que podrd imponer LA
COMPANIA a sus frabajadores consistirdn en amonestaciones escritas, multas y
suspensiones del Contrato de Trabajo:

1. LA COMPANIA puede realizar Liamado de atencidn. Si al considerar que la
conducta realizada por el trabajador no se ajusta al comportamiento ideal que
deberia mantener durante la ejecucién de las actividades laborales y se observa
gue no existe antecedente disciplinario por el mismo hecho o relacionado, se
considera procedente dicha medida. La amonestacion escrita es la
consecuencia disciplinaria comun frente a la falta, siempre y cuando no exista
ningun tipo de antecedente disciplinario del tfrabajador o de la valoracién de la
conducta se desprenda la aplicacion de esta sancion.

En caso de que la sancién sea una amonestacion escrita y el trabajador reincida
en la conducta, la nueva sancién no podrd ser inferior a la suspension del
contfrato de frabajo por un periodo de hasta ocho (8) dias.

2. Suspension del contrato de trabajo. Aplica cuando la conducta realizada por el
trabajador no se ajusta al comportamiento ideal que deberia mantener dentro
de la ejecuciéon de las actividades laborales, se observa que existe mérito para
suspender el contrato de frabajo por su gravedad. La suspension del contrato de
trabajo, por la primera vez, serd de hasta ocho (8) dias, y a partir de la segunda
vez podrd ser de hasta dos (2) meses.

86 REGLAS PARA DETERMINAR LA SANCION: Las sanciones descritas anteriormente
se impondrdn atendiendo a los siguientes criterios:

e El grado de culpabilidad.
e La afectaciéon del servicio.



e Elnivel jerarquico del infractor.

e Latfrascendencia de la falta.

e Fl perjuicio ocasionado a LA COMPANIA.

e Lareiteracion de la conducta.

e Los motivos determinantes de la conducta.

e Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta

XV

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS.

87 DEBIDO PROCESO. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, LA COMPANIA
deberd oir al trabajador investigado directamente quien podrd ser asistido por
dos representantes de la organizacion sindical a que pertenezca o dos
companeros de trabajo a su eleccion o apoderado designado por el
trabajador.

El frdmite previo para la imposicion de sanciones serd el senalado en este Reglamento
Inferno de Trabajo y no producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del tfrédmite aqui dispuesto.

LA COMPANIA observard el debido proceso y se abstendrd de imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en las disposiciones legales, convencidon, pacto
colectivo, laudo arbitral, reglamento interno, contratos individuales de trabajo o en
cualquier ofro instrumento vdlido.

El incumplimiento de las obligaciones a cargo del trabajador bien sea que estén
contenidas en el contrato de frabajo, circulares, manuales, reglamentos, politicas,
ordenes o instrucciones de LA COMPANIA, en la ley, en el presente reglamento o en
cualquier otro instrumento vdlido, dard lugar a que se adopte la sancidon
correspondiente.

LA COMPANIA deja claro expresamente que la terminacién del contrato de trabajo no
se considera una sancion disciplinaria, por lo tanto, la terminacidn del contrato ante la
ocurrencia de una falta grave podrd darse de manera directa sin necesidad de agotar
previomente el procedimiento disciplinario.

88 PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Cuando se comentan faltas disciplinarias por
parte de los trabajadores, se aplicard el presente proceso disciplinario, en los
términos establecidos en el articulo 115 del Codigo Sustantivo del Trabajo y la
Ley 2466 de 2025, asi:



1.

Apertura del proceso disciplinario. LA COMPANIA remitird al trabajador, ya sea
por escrito o via correo electrénico, la comunicacion formal de la apertura del
proceso disciplinario. En esta comunicacién se indicard la fecha, hora y lugar de
la diligencia de descargos, se relacionardn los hechos objeto de investigacion, se
informardn las presuntas normas vulneradas y sus consecuencias, y se dard
fraslado de las pruebas que sustentan los hechos.

La Compania también podrd pedir al trabajador que presente su version de
descargos por escrito, documento al cual podrd acompanar la solicitud de
pruebas que pretenda hacer valer en el curso del frdmite del procedimiento.

Diligencia de descargos. La diligencia, cuando sea verbal, se llevard a cabo al
menos cinco (5) dias después de recibida la citacion, en ella, el trabajador
ejercerd su derecho de defensa, exponiendo su version de los hechos; podrd
controvertir las pruebas en su contra y aportar las que considere pertinentes para
sustentar sus descargos. En esta misma oportunidad, podrd solicitar las pruebas
que considere pertinentes y conducentes para la investigacion.

Para comprobar las faltas disciplinarias, LA COMPANIA podrd utilizar los medios
probatorios que considere necesarios, como testimonios, documentos y cualquier
otra prueba especial y pericial requerida, de conformidad con el Decreto 1108
de 1994 y la Sentencia T-183 de 1994. Las pruebas periciales que el trabajador
pretenda hacer valer serdn asumidas econdmicamente por el trabajador.

La diligencia de descargos podrd readlizarse de forma personal, por medios
tecnoldégicos o mediante manifestacion escrita, que deberd entregar el
trabajador en el plazo sefalado por LA COMPANIA en la citacién. Cuando la
diligencia se realice por medios tecnoldgicos el acta serd la misma grabacién de
la diligencia, cuando sea presencial, se realizard un acta que contenga lo
sucedido en la misma.

Cuando el trabajador previamente citado no se presente a la fecha y hora
indicadas para llevar a cabo la diigencia de descargos o no presente
documento escrito, LA COMPANIA fomard una decision escrita y de fondo con
las pruebas con las que cuente.

Ampliacién diligencia de descargos. LA COMPANIA, si asi lo considera
conveniente, podrd citar al frabajador para ampliaciones de la diligencia de
descargos, no siendo dado al trabajador negarse u oponerse a dicha
ampliacién, ni a obstaculizar o entorpecer la realizacién normal de la misma.

Decisién disciplinaria. LA COMPANIA emitird una decisidon por escrito y motivada,
en el que detalle la conducta, la normativa y las consideraciones que llevan a
tomar determinada decision; la cual puede ser archivo del proceso o la
aplicacién de una sancién dispuesta en este reglamento.

Para la foma de la decision, luego de rendida la diligencia de descargos, LA
COMPANIA tendrd un término prudencial para ello.



La decision disciplinaria deberd ser nofificada al trabajador por el medio mds
expedito para ello, entiéndase como personal o por correo electrénico o
certificado a la direccion registrada en la hoja de vida.

4. Recurso. El frabajador podrd solicitar a LA COMPANIA, a fitulo de recurso, la
revision de la decision noftificada. Para ello, deberd presentar un escrito motivado
dentro los dos (02) dias siguientes a la notificacion, la presentacién del recurso no
suspende la ejecucion de la decision adoptada.

XIX
PRESENTACION Y TRAMITE DE RECLAMOS

89 PERSONAS ANTE QUIEN DEBE PRESENTARSE Y TRAMITE. El personal de LA
COMPANIA deberd presentar sus reclamaciones siguiendo el conducto regular
previsto en este Reglamento.

En primera instancia, el trabajador deberd acudir ante su superior jerdrquico
inmediato; si no fuere atendido por este, o si no estuviere conforme con la
decision adoptada, podrd insistir en su reclamacion ante el superior jerdrquico
de orden ascendente, y asi sucesivamente. Las reclamaciones deberdn ser
resueltas dentro de un término mdximo de quince (15) dias calendario, de
acuerdo con la naturaleza del asunto. Estas podrdn presentarse de manera
verbal o escrita.LA COMPANIA

XX
JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO UNILATERALMENTE EL CONTRATO DE
TRABAJO

90 CAUSALES. Son causales para dar por ferminado unilateralmente el contrato de
trabajo las siguientes.

A. PARA LA COMPANIA. Serdn justas causas para dar por terminado unilateralmente
el contrato de trabajo sin indemnizacién por parte de la Compania, las senaladas por el
articulo 62 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, el contrato individual de trabagjo, el
presente reglamento y demds politicas de LA COMPANIA; ademds de las que se
especifican a continuacion:

1. La falta total o parcial del trabajador a la jornada de trabajo, sin justificaciéon
vdlida, inmediata y oportuna.

2. El abandono por parte del trabajador del sitio de trabajo sin justa causa vy sin el
permiso de sus superiores.
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15.

16.

17.

18.

La sustraccion o el ocultamiento de materiales de trabajo, documentos,
implementos, bienes, informacion o activos sin autorizacion de LA COMPANIA, ya
sea de esta o de clientes, proveedores, visitantes o companeros de trabajo, o la
utilizacidon de estos para fines diferentes a los empresariales.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de
propiedad de LA COMPANIA sin autorizacion.

Revelar secretos técnicos, comerciales o administrativos o asuntos reservados, en
perjuicio de LA COMPANIA.

Incurrir en actos de deslealtad en contra del personal de LA COMPANIA, en
especial de sus superiores, sea de cardcter comercial, o de cualquier otra indole
y magnitud.

Realizar actos discriminatorios, de acoso laboral, acoso y violencia sexual, o que
atenten contra los derechos fundamentales de los trabajadores.

La violacion de cualquier norma contenida en el Reglamento de Higiene vy
Seguridad Industrial y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST.

No someterse oportunamente a los exdmenes médicos prescritos por las
autoridades y por LA COMPANIA, o no utilizar permanentemente los implementos
indispensables destinados a la prevencién de accidentes o de enfermedades
profesionales y al fratamiento médico.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador comete en el establecimiento
o lugar de trabajo, o durante el desempeno de sus funciones.

Incurrir en cualquier acto que constituya falta de honradez del trabajador con
respecto al personal de LA COMPANIA, sus proveedores y clientes, sin
consideracion del objeto o la cuantia.

No fratar con respeto e imparcialidad a los proveedores de servicio de LA
COMPANIA.

Presentarse a laborar bajo los efectos de alcohol o sustancias psicoactivas, ingerir
o consumir dentro de las instalaciones de la Compania alcohol o sustancias
psicoactivas.

Agredir de palabra o de hecho a companeros, clientes o no atenderlos con
cuidado, respeto, esmero y agrado que requieran los servicios que preste el
establecimiento.

Obtener o fratar de obtener mediante informacion o documentos falsos y/o
inexactas liquidaciones parciales de cesantias o pago de cualquier otro crédito
social o personal.

Sacar de las dependencias de la Compania, sin autorizaciéon escrita de la misma,
herramientas, enseres, equipos, implementos, articulos y/o documentos
pertenecientes a ésta, aunque sea sin dnimo de apropidrselos.

Negarse a observar el conducto regular, o a cumplir las suspensiones disciplinarias
que se le impongan.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro o riesgo su seguridad, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que
amenace o perjudique las mdqguinas, vehiculos, herramientas, materias primas,
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26.

27.

28.

29.

30.

productos elaborados, enseres, equipos, implementos, edificios o lugares de
trabajo.

No informar oportunamente a LA COMPANIA de haber suffido un accidente de
trabajo, incluso si es de grado leve o apariencia insignificante, y este silencio
impida o retarde la obtencidon de primeros auxilios, asistencia médica o
tratamiento adecuado para el frabajador accidentado.

La suplantacion de una persona para obtener beneficio para si mismo o para un
tercero.

La adulteracidén de documentos de LA COMPANIA, la manipulacién o
eliminaciéon de los registros en los equipos de informacién y servidores de LA
COMPANIA.

La acreditacion de participar en representacion de LA COMPANIA sin la debida
autorizacion.

Asumir representacion a titulo propio cuando ha sido comisionado en
representacion de LA COMPANIA.

Actuar en representacion de LA COMPANIA, aprovechando la condiciéon de
autoridad o trabajador para obtener beneficio personal o de un tercero sin la
debida autorizacién o delegacién de LA COMPANIA.,

Acceder vy utilizar ilegalmente los sistemas de informacién, plataformas
informdaticas y repositorios que contengan material y documentos administrativos,
contables, tributarios, operacionales y financieros de LA COMPANIA, de su socios,
filiales y subsidiarias.

La comercializaciéon, dano o pérdida de productos, materiales y elementos de
trabajo a su cargo por negligencia del trabajador, que cause perjuicios a LA
COMPANIA.

Recibir de asistentes a eventos o terceros dadivas o aprovecharse de su
autoridad y funciones para favorecer el ingreso de familiares, amigos, terceros,
realizar cambios de ubicacion o localidades dentro del evento de manera ilegal.
Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demds instrumentos
negociables, articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto
con destino a LA COMPANIA o por esta con destino a sus acreedores, clientes o
trabajadores.

La falta de comunicacion oportuna con la Compania sobre los desperfectos o
anormalidades observados en los Utiles, herramientas, vehiculos y obras a su
cargo.

No realizar dentro del tiempo ordenado por el empleador la legalizacion de los
dineros que se entreguen al trabajador para el desarrollo de su labor, sean, sin
excluir ninguno, vidticos, anficipos, gastos de representacion, dineros para
compra de herramientas de trabajo o para facilitar el desarrollo de la actividad
para la cual fue contratado o encomendado por el empleador. Esta misma
causal se extiende cuando se presente la adulteracién, falsificacion total o
parcial de facturas o cualquier ofro medio que busque legalizar el dinero
entregado por el empleador.
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50.

S1.

No brindar el tfrato adecuado a clientes, proveedores, terceros o el publico en
general en ejecucion de su cargo y funciones.

No ubicar los paneles solares en las direcciones correctas.

No ufilizar los Elementos de Proteccion Personal (EPP) y los Elementos de
Proteccion Contra Caidas (EPCC) en el sitio de trabajo.

Hacer uso de los EPCC fuera de las actividades en misiéon de la Compania — o
labores extra laborales.

Utilizar de manera inadecuada o incompleta los EPP y EPCC.

Realizar trabajos sin cumplir con las normativas de seguridad eléctrica y de
instalaciones de paneles solares.

Manipulaciéon inapropiada o negligente de herramientas o maquinaria, lo que
puede poner en riesgo la integridad fisica del empleado o la de otros.

Utilizar equipos defectuosos o danados sin reportarlos a la supervision
correspondiente.

Cambiar o modificar los planos o especificaciones del proyecto sin la autorizacion
correspondiente.

Causar danos a los paneles solares, estructuras o materiales durante el proceso
de instalacion o mantenimiento.

No realizar las pruebas pertinentes para asegurar que la instalacién funciona
correctamente y pueda ser enfregada al cliente sin defectos.

Utilizar vocabulario inadecuado, soez durante la ejecucion de labores y en las
instalaciones del cliente.

No cumplir con los plazos establecidos para la entrega de proyectos sin una razén
vdlida, afectando la reputacion de la Compania y la satisfaccion del cliente.
Trabajar para empresas competidoras mientras se es parte de la Compania, o
realizar actividades que supongan un conflicto de interés directo con las
funciones laborales.

Instalar estructuras o paneles solares sin verificar previomente la resistencia o
estado de la cubierta o superficie de instalacion, poniendo en riesgo la
estabilidad del sistema.

Realizar conexiones eléctricas sin desenergizar las lineas o sin utilizar herramientas
de medicién y seguridad establecidas.

Omitir el diligenciamiento de formatos técnicos obligatorios (como listas de
chequeo de seguridad, actas de entrega, pruebas de funcionamiento, etc.)
exigidos por la Compania.

Incumplir los procedimientos establecidos para la manipulacién, transporte o
almacenamiento de paneles solares u otros equipos delicados, generando
deterioros o afectaciones a la calidad del servicio.

Negarse a firmar o participar en capacitaciones técnicas, inducciones de
seguridad, o procesos de formacion obligatorios para el desempeno del cargo.
Delegar funciones criticas o de riesgo a personas no autorizadas o no
capacitadas, incluso dentro del mismo equipo de trabajo.

Documentar, reportar o registrar informacioén técnica errénea en planos,
diagramas, o reportes de instalacion, ya sea por negligencia o desconocimiento



52. Utilizar software o plataformas de la Compania (como sistemas de monitoreo,

Gestion de Relaciones con el Cliente (CRM), bases de datos de clientes, etc.)
para fines personales o sin autorizacion.

53. Publicar en redes sociales, sin autorizacion previa, imdgenes o comentarios

relacionados con instalaciones, clientes, o proyectos de la Compania que
puedan comprometer su confidencialidad o imagen.

54. Interferir o entorpecer procesos de auditoria técnica, confrol de calidad o revision

de proyectos por parte de supervisores o personal autorizado.

55.No cumplir las disposiciones contenidas en los manuales operativos, instructivos

técnicos y politicas internas relacionadas con los proyectos de generacion de
energia.

56. El uso inadecuado, sin justificacion o sin autorizacion de vehiculos asignados por

la Compania (cuando aplique), incluyendo su uso fuera del horario laboral.

57.La inobservancia injustificada de los lineamientos de presentacién personal, uso

de uniforme y dotacion establecidos por la Compania.

58.Incumplir normas o procedimientos de empresas contratantes o clientes,

especialmente cuando Sefic opera bajo modalidad de prestacion de servicios
en sus instalaciones.

PARA EL TRABAJADOR. Serdn justas causas para dar por tferminado

unilateralmente el contrato de trabajo sin indemnizacién por parte de la Compania, las
senaladas por el articulo 62 del Coédigo Sustantivo del Trabajo, el contrato individual de
trabajo, el presente reglamento y demds politicas de LA COMPANIA; ademds de las que
se especifican a continuacion:

1.

2.

El haber sufrido engafo por parte de LA COMPANIA, respecto de las condiciones
de trabagjo.

Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por LA
COMPANIA contra el frabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del
servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes del empleador con el consentimiento o la tolerancia de éste.
Cualquier acto de LA COMPANIA o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o
religiosas.

Todas las circunstancias que el frabajador no pueda prever al celebrar el
contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que LA COMPANIA
no se allane a modificar.

Todo perjuicio causado maliciosamente por LA COMPANIA al trabajador en la
prestaciéon del servicio.

El incumplimiento sistemdtico sin razones vdlidas por parte de LA COMPANIA, de
sus obligaciones convencionales o legales.

91 PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE
TRABAJO POR PARTE DEL EMPLEADOR CON JUSTA CAUSA. LA COMPANIA,
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adopta en su normativa interna que, cuando un frabajador incurra en alguna
causal consagrada en la Ley, el Reglamento Interno de Trabajo y ofras
disposiciones internas, que como consecuencia pueda generar la terminacion
del confrato de trabajo con justa causa, LA COMPANIA podrd dar por
terminado el contrato de trabajo de manera directa, sin necesidad de acudir
al proceso disciplinario, conforme lo ha reconocido la Corte Suprema de
Justicia en su Sala de Casacion Laboral al no fratarse de una sancion
disciplinaria.

XXI
MECANISMOS DE PREVENCION DE LA DISCRIMINACION, ACOSO LABORAL,
ACOSO Y VIOLENCIA SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL

MECANISMOS DE PREVENCION ANTE ACOSO LABORAL. Los mecanismos de
prevencion de las conductas de discriminacion y acoso laboral, previstos por
LA COMPANIA constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva que promueva el frabajo en condiciones dignas vy justas, Ia armonia
entre quienes comparten vida laboral empresarial y un buen ambiente en la
Compania, y proteja la intfimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, LA COMPANIA ha previsto
los siguientes mecanismos:

1.

Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas
de divulgacién 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 fratamiento sancionatorio.

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

Diseno y aplicacion de actividades con la participacion de los tfrabajadores, a fin
de:

a. Establecer, mediante la construccidon conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral conviviente.

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



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

4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciera LA COMPANIA para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

93 MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. El acoso laboral puede darse, entre otras,
bajo las siguientes modalidades generales:

Maltrato Laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempene como empleado o trabajador; toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
infimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de frabajo de tipo
laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad
de quien participe en una relacion de frabajo de tipo laboral.

Persecucion Laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o
trabajador, mediante la descalificaciéon, la carga excesiva de frabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

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 razdn desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento Laboral. Toda accidon tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mds gravosa o retrasarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion
o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o
pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

Inequidad Laboral. Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccién Laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad vy la
seguridad del trabajador mediante o6rdenes o asignacidon de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el frabajador.

94 CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL. Se presumird que hay acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y puUblica de cualquiera de las siguientes
conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizaciéon de
palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional,
la preferencia politica o el estatus social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados
en presencia de los companeros de frabajo. Las injustificadas amenazas de
despido expresadas en presencia de los companeros de frabagjo.



N

10.

N

12.

13.

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 companeros de frabajo de las
propuestas y opiniones de trabagjo.

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.
La alusidon publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La imposicidn de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones laborales,
las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la
labor encomendada y el brusco cambio de lugar de trabajo o de la labor
contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de
la Compania.

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
confratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y
la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo en las necesidades de la Compania, o en forma
discriminatoria respecto a los demds trabajadores o empleados.

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demds 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 andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenidos
injuriosos, ofensivos o intimidatorios, el sometimiento a una situacién de
aislamiento social.

95 CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Conductas que no

constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus
modalidades:

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinariac que legalmente
corresponde a los superiores jerdrquicos sobre sus subalternos.

La formulacidon de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e instifucional.

La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacion laborales de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Compania o la
institucién, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacion de la Compania o la institucion.



Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en
el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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 fratan los
articulos 59 y 60 del mismo Codigo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
cldusulas de los contratos de trabajo.

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones.

96 PROCEDIMIENTO. A efectos de buscar la solucién de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno. El procedimiento
interno tiene como caracteristicas la confidencialidad, la efectividad vy la
naturaleza conciliatoria, tal como lo senala la ley para este tipo de
procedimiento.

LA COMPANIA tendrd un Comité de Convivencia, integrado en forma bipartita,
por un representante de los trabajadores y un representante del empleador o su
delegado. Este comité se denominard “Comité de Convivencia Laboral”.

El Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier momento el ambiente laboral en LA COMPANIA en
relacion con la armonia y las buenas relaciones entre el personal de la
Compania, y formular a las dreas responsables o involucradas las
sugerencias y consideraciones que se consideren necesarias

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que
se refieren los articulos anteriores.

c. Examinar de manera confidencial, cuando sea necesario, 10s casos
especificos en los que se presenten situaciones que puedan tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral.

d. Formularlas recomendaciones que se estimen pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener una convivencia laboral saludable en las situaciones
presentadas, manteniendo el principio de confidencialidad en los casos
que lo ameriten.

e. Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mds efectiva la eliminacion de
sifuaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la Compania.
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f.  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 estimen pertinentes.

g. Las demdas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Este comité se reunird al menos una vez cada tres meses y designard a un
coordinador de entre sus miembros. Este coordinador serd responsable de
recibir las solicitudes de evaluacién de situaciones que eventualmente
puedan configurar acoso laboral y presentarlas para su andlisis ante el
comité. Ademds, los miembros de la comunidad empresarial podrdn
hacer sugerencias a través del comité para mejorar la vida laboral.

i. Unavezrecibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso
laboral, el comité se reunird para examinarlas. Si es necesario, se
escuchard a las personas involucradas y se construird un plan de
recuperacion del ambiente laboral. EI comité también formulard
recomendaciones consideradas indispensables y, en casos especiales,
promoverd compromisos de convivencia entre los involucrados.

j. Si como resultado de la actuacion del comité, se considera prudente
adoptar medidas disciplinarias, se trasladardn las recomendaciones y
sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la
Compania para que adelanten los procedimientos correspondientes de
acuerdo con lo establecido en la ley y en el presente reglamento.

k. Si como resultado de la actuacion del comité, se considera prudente
adoptar medidas disciplinarias, se trasladardn las recomendaciones y
sugerencias a los funcionarios o frabajadores competentes de la
Compania para que adelanten los procedimientos correspondientes de
acuerdo con lo establecido en la ley y en el presente reglamento.

POLITICA DE PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO LABORAL, ACOSO Y
VIOLENCIA SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL. LA COMPAKIA promoverd unad
cultura empresarial diversa, incluyente y no discriminatoria respecto alas formas
de vida de los miembros que la integran, por medio de actos de prevencion,
atencién y proteccién que garanticen los derechos de los Empleados, las
mujeres y las personas LGTBIQ+, en todos los niveles de la estructura empresarial.
La Compania implementard una politica que pretende garantizar el derecho
fundamental a la igualdad, no discriminacion y una vida libre de violencias,
mediante la adopcidon de medidas de prevencion, proteccién y atencion alas
victimas de acoso y violencia sexual en el contexto laboral.

CONDUCTAS ASOCIADAS A LA DISCRIMINACION EN EL AMBITO LABORAL. LA
COMPANIA rechaza enfdticamente y promueve cero tolerancias ante
cualquier tipo de discriminacidon que se presente en los distintos niveles de la
organizacion, disponiendo para su correccidn las sanciones disciplinarias



contempladas en el Reglamento Interno de Trabajo. Sin que su interpretacion
sed excluyente, se entenderdn como conductas asociadas a la discriminacion
el dmbito laboral, las siguientes:

a. Hacer descadlificaciones publicas, humillantes y reiteradas sobre la persona y su
trabajo basadas en estereotipos de género, raciales y capacitistas.

b. Evaluar el tfrabajo de las personas con menosprecio, de manera injusta o de
forma sesgada en funcion de género, orientacion sexual, identidad de género,
raza o discapacidad.

c. Deliberadamente impedir el acceso a los medios adecuados para realizar su
trabajo (informacion, documentos, equipamiento, entre otros) a las personas
debido a su género, orientacion sexual, idenfidad de género, raza o
discapacidad.

d. Denegar a causa del género, orientaciéon sexual, identidad de género, raza o
discapacidad los permisos o licencias a las que tiene derecho la persona
trabajadora.

e. Aislar e incomunicar a la persona en el dmbito laboral debido a su género,
orientacion sexual, identidad de género, raza o discapacidad.

f. Obligar arealizar actividades que no competen alas funciones propias del cargo
basado en estereotipos de género, raza o capacitistas.

g. Agredir fisicamente a una persona por razén de su género, orientacion de sexo,
identidad de género, raza o discapacidad.

h. Restringir o tomar decisiones restrictivas respecto el acceso al empleo o a su
continuidad en el mismo de una persona basado en estereotipos de género, raza
o capacitistas.

i. El tfrato notoriamente discriminatorio a alguien debido a su género, orientacion
sexual, identidad de género, raza o discapacidad.

j.  Cualquier ofra acciéon que afecte la dignidad, la integridad y la igualdad de las
personas amparadas por este protocolo, asi como el pleno ejercicio de sus
derechos.

k. Todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de cardcter 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 posicién laboral, social, o econdmica

99 DENUNCIAS Y/O QUEJAS DE DISCRIMINACION. Todas las personas vinculadas
por medio de contrato de trabajo, contrato de prestacion de servicios, contrato
de aprendizaje, convenios de pasantias, entre otras; podrdn elevar la denuncia
y/o queja por actos discriminatorios en su confra ante su superior jerarquico, el
drea de Gestion Humana, el Comité de Convivencia laboral o la Gerencia,
segun su eleccion.

La denuncia y/o queja de discriminacion no impide a la presunta victima interponer las
acciones que considere necesaria ante la jurisdiccion penal o entidades administrativas.
Dentro del tfrédmite disciplinario de respetard el derecho a la presuncidon de inocencia



desde el punto de vista penal, sin perjuicio de las decisiones laborales y disciplinarias que
contemple en Reglamento Interno de Trabagjo.

100 CONDUCTAS ASOCIADAS AL ACOSO Y VIOLENCIA SEXUAL. LA COMPANIA
considera inaceptable todo acto de acoso y violencia sexual en todos los
niveles de la estructura organizacional, los cuales atentan los derechos
fundamentales de todos los miembros de la organizacion, requiriendo la
implementacion de medidas preventivas tenientes a su total eliminacion.

En atencién a lo dispuesto en la Circular 0026 de 2023 del Ministerio del Trabajo vy la Ley
2365 de 2024, LA COMPANIA implementard medidas preventivas y correctivas de acoso
y violencia sexual, tendientes a garantizar el derecho fundamental a la igualdad, no
discriminacién y una vida libre de violencias mediante la adopcidon de medidas de
prevencion, proteccion y atencion a las victimas de sexual en el contexto laboral.

Sin que su interpretacién sea excluyente, se entenderdn como conductas asociadas a
al acoso y violencia sexual el dmbito laboral, las siguientes:

a.

b.

Contacto fisico no deseado ni consentido, o acercamiento fisico innecesario con
connotaciones sexuales.

Invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales no
consentidos.

Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera
directa o indirecta, a la carrera profesional y contrato, con el fin de mejorar las
condiciones laborales o la conservacion del puesto de trabajo o contrato.
Comunicaciones o envio de mensajes o fotos por medios fisicos o virtuales de
cardcter sexual no solicitados ni consentidos.

Usar, mostrar o compartir imagenes, videos, peliculas, revistas, graficos, vinetas,
fotografias o dibujos de contenido sexualmente explicito o sugestivo no
solicitados ni consentidos.

Difusidon de rumores o de informacién privada de las personas de orden sexual.
Comentarios denigrantes u ofensivos, burlas, humillaciones o chistes con doble
sentido sexual o que reproduzcan estereotipos o prejuicios de género, racistas, o
asociadas al aspecto fisico.

Exclamaciones con alusion a prdcticas erdticas y sexuales; ruidos o gestos con
connotaciéon sexual.

Preguntas sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual
no consentidas.

Obligar a la realizacién de actividades que no competen a sus funciones u otras
medidas disciplinarias por rechazar proposiciones de cardcter sexual.

Mostrar partes genitales directamente, por videos, mensajes digitales o fotos sin
consentimiento.

Observacion clandestina de personas en lugares reservados como banos, salas
de lactancia, sala de descanso, saldn de brigadas

La amenaza o condicionamiento del acceso al empleo o contrataciéon, de la
recepcidn de beneficios laborales o contractuales, o del mantenimiento del



empleo o el confrato a la aceptacion, por la persona denunciante, de un favor
de contenido sexual.

n. Miradas morbosas o gestos sugestivos e incdmodos con connotacién sexual no
consensuado.

o. Cualquier otra accidon que afecte la dignidad, la integridad y la igualdad de las
personas amparadas por este protocolo, asi como el pleno ejercicio de sus
derechos.

101 DENUNCIAS Y/O QUEJAS DE ACOSO Y VIOLENCIA SEXUAL EN EL AMBITO
LABORAL. Todas las personas vinculadas a LA COMPANIA por medio de
contrato de trabagjo, contrato de prestacidn de servicios, confrato de
aprendizaje, convenios de pasantias, entre ofras; podrdn elevar la denuncia
y/o queja por actos de acoso y violencia sexual en el dmbito laboral en su
confra antfe su superior jerarquico, el drea de Gestion Humana, el Comité de
Convivencia laboral o la Gerencia, segun su eleccion.

La denuncia y/o queja de acoso y violencia sexual, indistintfamente del lugar donde se
desarrollen, deben tener un procedimiento penal de investigacién y judicializaciéon por
parte de la Fiscalia General de la Nacion, quien es la encargada frente a estos delitos

Una vez se eleve la denuncia y/o queja de acoso y violencia sexual, se activara el
siguiente protocolo:

1. Denuncia y/o queja de la victima. La presunta victima podrd acudir a cualquier
persona en la organizacion, legitimados para elevar la denuncia y/o quejas a su
nombre por los canales definidos para tal fin.

Las victimas de acoso sexual fienen derecho a la verdad, a ser fratada con
dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de expresion, atencion
integral en salud, el acceso efectivo a la justicia, la reparacion, la no repeticién,
la no revictimizacion, la no violencia institucional, a la proteccién frente a
eventuales retaliaciones, a la no confrontacién con su agresor, entre otros,
acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

2. Atencién Psicosocial. LA COMPANIA remitird a la presunta victima ante las
entidades expertas en la materia para brindarle acompanamiento y orientacién
psicolégica y en salud. La presente medida se mantendrd el tiempo que la
victima lo requiera.

En caso de tratarse de un acceso camnal violento, LA COMPANIA remitird
inmediatamente a la presunta victima a una institucion prestadora de salud que
cuente con servicio de urgencias, donde activardn el protocolo fucsia respectivo.

3. Atencién Juridica. LA COMPANIA remitird de manera gratuita a la presunta
victima ante profesional juridico en la materia, quien deberd informar a la
presunta victima sobre sus posibilidades juridicas de denuncia formal y de
informacion acerca de la manera adecuada para acceder a la justicia ordinaria.



4. Activacion de proceso disciplinario. El Comité de Convivencia Laboral o a quien
se haya presentado la respectiva denuncia, remitird al drea encargada de
apertura de los procesos disciplinarios, quien deberd recibir, conocer y consolidar
archivo escrito, las denuncias por violencia y acoso sexual, dandole el trdmite
respectivo, bajo el marco de la confidencialidad y cuidado de la victima.

El proceso disciplinario y el valor probatorio deberd realizarse con enfoque de
género, estableciendo las siguientes pautas:

o Las declaraciones de la victima constituyen un elemento probatorio
esencial.

o Considerar el contexto en el que ocurren los hechos y el andlisis
sistemdatico e integral de las pruebas.

o Apartarse de estereotipos sociales que provoquen la invisibilizacion. de
la conducta y, de ser el caso, efectuar un andlisis rigido de las
actuaciones de quien presuntamente comete la conducta.

o Apreciar el rol perpetuador o transformador de la decision.

o Considerar las relaciones de poder que afectan la autonomia vy la
dignidad de la muijer.

o Abordarlas “reglas de la experiencia™ con especial rigor y cautela de
modo que no sea una herramienta velada de prejuicio por parte de la
autoridad

Las personas investigadas por presunto acoso sexual tendrdn derecho al debido
proceso, a la presuncidén de inocencia, a la imparcialidad de las autoridades
competentes, ala informacioén, a conocer los hechos de la queja o denuncia en
un término procesal establecido, entre ofros, acorde al marco constitucional,
legal y jurisprudencial colombiano.

5. Medidas de no repeticion. La Compania adelantard las capacitaciones y talleres
sobre prevencion de violencia y acoso sexual con enfoque de género para
erradicar este tipo de conductas en la organizacion.

6. Sistema Integrado De Informacion De Violencia De Genero (SIVIGE). En
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 2365 del 2024, se enviard un reporte
semestral donde se encontrard expuesto el niUmero de quejas framitadas y
sanciones impuestas, en los canales fisicos y/o electrénicos que se tienen
disponibles. Estas quejas y sanciones serdn remitidas al Sistema Integrado de
Informacién de Violencias de Género (SIVIGE) dentro de los Ultimos diez (10) dias
del respectivo semestre. Dicha publicaciéon serd anonimizada, para salvaguardar
la infimidad, confidencialidad y debido proceso de las partes.

102 CALIFICACION DE ESTOS ACTOS. Los actos discriminatorios, de violencia y
acoso sexual que sufran los frabajadores, especialmente aquellos basados en



sU género, se considerardn faltas graves y serdn remitidos al drea encargada
por el Comité de Convivencia Laboral. El drea de Talento Humano tramitard el
proceso disciplinario aplicando las reglas probatorias por razdén de género
establecidas por la Corte Constitucional en la sentencia T-400 de 2022.

CAPITULO XXII
MEDIDAS ALTERNATIVAS DE TRABAJO

103 TELETRABAJO. El teletrabajo es una forma de organizaciéon laboral, que se
efectUa en el marco de un contrato de frabajo, que consiste en el desempeno
de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la
informaciéon y la comunicacion -TIC- para el contacto entre EL TRABAJADOR y
LA COMPANIA sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio
especifico de trabajo.

PARAGRAFO 1. FORMAS DE TELE TRABAJO. Las formas de teletrabajo son: Auténomos: son
aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su actividad
profesional, que puede ser una pequena oficina o un local comercial. En este tipo se
encuentran las personas que trabajan siempre fuera de LA COMPANIA y sélo acuden a
la oficina en algunas ocasiones. 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 vy la
comunicacion, en dispositivos moviles. 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.

104 OBLIGACIONES DE LA COMPANIA. Con el fin de permitir y facilitar la
implementaciéon del teletrabajo como una forma de organizaciéon laboral, los
trabajadores deberdn tener en cuenta las indicaciones efectuadas por LA
COMPANIA y en especial aquellas contenidas en el presente Reglamento para
el manejo de los equipos, herramientas de trabajo y programas que se
entreguen.

PARAGRAFO 1. PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR EL TELETRABAJO. LA COMPANIA
antes de implementar en cualquier cargo las modalidades de teletrabajo deberd:

1. Verificarlas condiciones necesarias para la ejecucion de las funciones asignadas,
los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos, asi como la descripcion de
equipos y programas informdticos, junto con las restricciones y las
responsabilidades que pueda acarrear su incumplimiento.

2. Estipular por escrito la modalidad de teletrabajo a ejecutar y la jornada semanal
aplicable.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Se informard al tfrabajador de las responsabilidades en cuanto a la custodia de
los elementos de frabajo y el procedimiento de restitucion de equipos por parte
del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de teletrabagjo.

LA COMPANIA deberd informar al Ministerio del Trabajo el nimero de
teletrabajadores, para lo cual diligencid¢ el formulario digital que el Ministerio del
Trabajo dispondrd para tal fin.

Tomard y comunicard a los trabajadores las medidas de seguridad digital que
debe conocery cumplir.

Realizard estudio, en el cual se constituyen los requisitos minimos del puesto de
trabajo para el desarrollo de la labor contratada, en aspectos ergondmicos y
tecnoldgicos.

Diligenciara el formulario adoptado para el desarrollo del telefrabagjo,
suministrado por la Administradora de Riesgos Laborales.

Informard a la Administradora de Riesgos Laborales, la modalidad de teletrabajo
elegida. En el caso de teletrabajo suplementario y auténomo, informard el lugar
elegido para la ejecucion de las funciones, asi como cualquier modificacion a
ella. Para el caso de teletrabajo movil, informar las condiciones en que se
ejecutard la labor contratada, la clase de riesgo que corresponde a las labores
ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a LA COMPANIA o centro de
trabajo.

Deberd incluir el teletrabgjo en su metodologia para la identificacion,
evaluacion, valoracién y control de peligros y riesgos de LA COMPANIA
adoptando las acciones necesarias segun su Plan de Trabajo anual del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Comunicard a los teletrabajadores los mecanismos de comunicacion para
reportar cualquier novedad derivada del desempeno del teletrabajo e instruird a
los tfrabajadores sobre el reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.
LA COMPANIA deberd suministrar al teletrabajador equipos de trabajo y
herramientas de trabajo adecuados en la tarea a realizar y garantizar que reciba
formacién e informacién sobre los riesgos derivados de la utilizacién de los
equipos informdaticos.

Fomentard la proteccion y respeto de la dignidad humana del teletrabajador en
cuanto al acceso a la informacién, y el derecho a su intimidad y privacidad.
Garantizard el derecho a la desconexion laboral con el fin de evitar los impactos
que se pueden generar en la salud mental y en el equilibrio emocional de los
teletrabajadores.

Ordenard la realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales, de acuerdo
con lo establecido en la Resolucidon 2346 de 2007 o la norma que modifique
adicione o sustituya. Las evaluaciones médicas ocupacionales podrdn ser
realizadas por telemedicina de conformidad a la normatividad vigente.
Capacitard al teletrabajador de manera previa a la implementacién de la
modalidad, en actividades de prevencion y promocién en riesgos laborales,
principalmente en el autocuidado, en el cuidado de la salud mental y factores



16.

17.

18.

de riesgo ergondmico y biomecdnico, asi como uso y apropiacion de TIC y
seguridad digital para el Teletrabajo. Las capacitaciones podrdn ser virtuales.

LA COMPANIA informard al teletrabajador sobre las restricciones de uso de
equipos y programas informdaticos, la legislacidon vigente en materia de
proteccion de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la
informacion y en general las sanciones que puede acarrear por su
incumplimiento.

Adelantard las acciones pertinentes en materia de bienestar y capacitacion al
teletrabajador, en el marco del plan de capacitacidon y bienestar de LA
COMPANIA.

Adoptard y publicard la politica interna de teletrabajo indicada en el articulo
2.2.1.5.18 del Decreto 1227 de 2022.

PARAGRAFO 2. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES. Los trabajadores deberdn
cumplir con las siguientes obligaciones para garantizar el adecuado uso de equipos y
programas entregados:

1.

Participar en las actividades de prevencion y promocién organizadas por LA
COMPANIA, incluyendo el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, o
el Vigia Ocupacional correspondiente y participar en actividades virtuales de
promocién de la salud y prevencion de LA COMPANIA o la Administradora de
Riesgos Laborales, cumpliendo con las obligaciones establecidas en la legislacion
del Sistema General de Riesgos Laborales.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
Seguridad en el Trabajo de LA COMPANIA y atender las recomendaciones del
empleador y la Administradora de Riesgos Laborales.

Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador
informacidon clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de
salud fisica o mental que afecte o pueda afectar su capacidad para trabajar.
Participar en las actividades de prevenciéon de los riesgos laborales, reportar
accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Atender las instrucciones respecto de uso y apropiaciéon de tecnologias de la
informacidén y las comunicaciones, asi como respecto de seguridad digital,
efectuadas por el empleador.

Suministrar informacién veraz sobre el lugar de frabajo, asi como cualquier
cambio que se presente.

Restituir los equipos y herramientas de frabajo entregados por el empleador para
el desempeno de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo el
deterioro por el uso normal de los mismos.

Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas, presentando
los reportes e informes que se le requieran y manejando con responsabilidad la
informacion a su cargo.

Cumplir con las mismas actividades y resultados que se redlizan de manera
presencial, con la calidad y oportunidad esperada.



10. Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempeno
de su labor, las cuales se podrdn realizar de manera virtual.

11. Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitaciéon e incentivos
desarrolladas por LA COMPANIA.

12. Los elementos que se entreguen a los trabajadores serdn responsabilidad directa
y personal de éstos, y sélo podrdn ser utilizados exclusivamente para la prestacion
de los servicios por parte de los trabajadores en desarrollo del contrato de trabajo
con LA COMPANIA

13. Se deberdn acatar todas las instrucciones especificas que LA COMPANIA imparta
para el uso adecuado de los equipos y programas.

14. Los usuarios y contrasenas que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos
y programas que se enfreguen a los frabajadores son intransferibles y de su uso
exclusivo del teletrabajador.

15.Los frabajadores deberdn mantener la confidencialidad y reserva de las
contfrasenas suministradas para el acceso a los equipos y programas.

PARAGRAFO 3. INCUMPLIMIENTO OBLIGACIONES. El incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones antes determinadas se constituye como una falta grave y una violacion a
las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos de trabajo entre los
teletrabajadores y LA COMPANIA.

PARAGRAFO 4. RIESGOS LABORALES. En materia de seguridad y prevencién de riesgos
laborales, el teletrabajo operard en LA COMPANIA teniendo en cuenta las condiciones
especiales establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y
las sugerencias efectuadas por la Administradora de Riesgos Laborales.

PARAGRAFO 5. AUXILIO DE CONECTIVIDAD. LA COMPARIA y EL TRABAJADOR podrdn, de
mutuo acuerdo, fijar el costo del auxilio mensual que compensard los costos de internet,
telefonia fija y moévil y energia. Para la efectiva implementacion del teletrabajo, EL
TRABAJADOR, podrd asumir en su totalidad el costo de los servicios de internet y energia,
si asi se acordara entre las partes.

PARAGRAFO 6. TELETRABAJO SUPLEMENTARIO. De comuUn acuerdo las partes, podrdn
determinar que el teletrabajo suplementario se desarrolle a fravés de modelos hibridos
de frabajo, esto es, que se labore de manera alternada, dos o tres dias a la semana en
su casa y el resto del tiempo en LA COMPANIA, para lo cual, de mutuo acuerdo,
determinardn los dias de presencialidad vy teletrabajo que podrdn ser fijos o variables
con el fin de satisfacer necesidades de LA COMPANIA, y los mismos podrdn extenderse
en cualquiera de las dos modalidades de conformidad a las necesidades de LA
COMPANIA.

PARAGRAFO 7. COMPENSACION. LA COMPANIA y EL TRABAJADOR podrdn, de mutuo
acuerdo, pactar el valor mensual de compensacion por el uso de herramientas de
trabajo de propiedad del trabajador o servidor.

105 FACULTAD DE REVERTIR LA MODALIDAD. LA COMPANIA podrd reversar la
modalidad de teletrabajo, esto es, la facultad de solicitar en cualquier



momento, el retorno definitivo a la ejecucion de labores en LA COMPANIA de
manera unilateral. La misma, se hard efectiva en el término establecido por las
partes y se sujetard a la posibilidad que tenga LA COMPANIA de contar con el
espacio o puesto de trabajo y ala facultad del empleador para senalar el lugar
en el que EL TRABAJADOR prestard sus servicios.

PARAGRAFO 1. NO MODIFICACION. En caso de contratar o vincular por primera vez a
un fteletrabajador, este no podrd exigir posteriormente realizar su trabajo en las
instalaciones de LA COMPANIA, a no ser que las partes de comUn acuerdo modifiquen
lo inicialmente pactado y en dado caso perderia su calidad de teletrabajador.

106 DEBER DE CONFIDENCIALIDAD. Los trabajadores deberdn garantizar de
forma integra la confidencialidad y reserva de la informacién a la que tengan
conocimiento en ejecuciéon de sus funciones, la cual en todo caso sélo podrd
ser utilizada como desarrollo de su contrato de trabajo.

PARAGRAFO 1. USO PROHIBIDO DE INFORMACION. Se prohibe expresamente revelar,
suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover, disponer, transferir y
en general utilizar, directa o indirectamente, en favor propio de otras personas, en forma
total o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la informacién confidencial o propiedad
intelectual, la cual hayan tenido acceso los trabajadores, o de la cual hayan tenido
conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasion de este.

107 TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO. Toda la reglamentacion que se
desarrolla a continuacién contiene los derechos que conservan los
trabajadores que presten servicios bajo las modalidades de trabajo remoto o
trabajo en casa.

PARAGRAFO 1. NATURALEZA DEL TRABAJO EN CASA. El frabajo en casa es la habilitacion
para que EL TRABAJADOR desempene de manera ftransitoria y excepcional sus
actividades laborales por fuera del sitio habitual, sin modificar la naturaleza del contrato,
entendiendo por circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, aquellas
sitfuaciones extraordinarias y no habituales, que se estima son superables en el tiempo,
atribuibles a hechos externos, extralaborales o propios de la érbita del trabajador o del
empleador que permiten que EL TRABAJADOR pueda cumplir con la labor
confratada en un sitio diferente al lugar habitual de trabajo.

PARAGRAFO 2. NATURALEZA DEL TRABAJO REMOTO. El trabajo remoto es la relacion
laboral que se realiza de manera remota con uso de las Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones (TICs), desde el inicio hasta su fin y sin interaccion fisica entre
empleador y frabajador.

108 DERECHO AL DESCANSO. Las tareas encomendadas por LA COMPANIA
deben ser ejecutadas de tal manera que permitan el descanso necesario para
qgue EL TRABAJADOR pueda recuperar fuerzas y compartir con su nudcleo
familiar.



109 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESEMPENO. Para el seguimiento de Ias
tareas a cargo del trabajador se deben precisar los instrumentos, la frecuencia
y el modelo de evaluacion y aprobacion o retroalimentacion respecto del
reporte y/o resultados de estas.

110 GARANTIA A LA DIGNIDAD. LA COMPANIA, debe garantizar la dignidad
humana del trabajador, la igualdad de frato en cuanto al acceso a la
informacion, igualdad de remuneracion y derecho a la intimidad y la
privacidad de la persona que frabaja desde casa o desde un lugar remoto
definido.

111 DESCONEXION LABORAL. Para respetar los derechos de los tfrabajadores y
el derecho a la desconexion laboral, LA COMPANIA evitard solicitudes o
requerimientos, fuera del horario laboral establecido en el contrato de trabajo,
incluyendo los fines de semana, dias festivos, y de descanso; en tal sentido, de
manera prioritaria se respetardn estos tiempos dentro del marco de los
derechos del trabajador.

PARAGRAFO 1. CONTINGENCIAS. En todo caso es necesario tener en cuenta que en la
prestacion del servicio pueden presentarse contingencias que ameriten la atencion del
trabajador y que, por ser excepcionales y necesarias, deben ser atendidas de forma
prioritaria sin que tal circunstancia eventual pueda ser considerada como una forma de
acoso laboral.

PARAGRAFO 2. CONTACTO TELETRABAJO. La persona que ocupe en LA COMPANIA el
cargo de Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo en el correo electréonico
[CORREO ELECTRONICO] se encuentra a disposicién para recibir cualquier novedad e
instruir a los trabajadores que estén desarrollando actividades bajo modalidades de
trabajo en casa o trabajo remoto.

112 JORNADA LABORAL TELETRABAJADORES. LA COMPANIA garantiza los
tiempos dispuestos por la ley, el presente reglamento y los contratos de trabajo
sobre la jornada laboral, el horario de frabagjo y los descansos remunerados
obligatorios, teniendo especial consideracion con las frabajadoras que se
encuentren en periodo de lactancia.

113 NORMAS APLICABLES. El frabajo en casa y el trabajo remoto deben
ajustarse alas disposiciones laborales contenidas en el CSTy la Ley 2088 de 2021,
entre ofras, la referente a la jornada maxima permitida.

PARAGRAFO 1. LIMITES TRABAJO SUPLEMENTARIO. En igual sentido, en el trabajo en casa
deberdn respetarse los limites del trabajo suplementario y reconocer el tiempo
recargado por horas extras y recargos nocturnos, asi como dominicales.

114 DESCONEXION LABORAL. LA COMPARIA vy los trabajadores se deben cefiir
al horario y jornada de trabajo, con el fin de garantizar el derecho a la
desconexion laboral y evitar asi mismo los impactos que se puedan generar en
la salud mental y en el equilibrio emocional de los trabajadores.



115 RECONOCIMIENTO HORAS EXTRA. Cuando a peticidon del empleador, el
frabajo en casa deba ser desarrollado en una jornada laboral superior,
procederd el pago de horas exiras y recargos por trabajo en dominicales y
festivos, si es el caso.

116 CONTINGENCIAS. Las labores encomendadas al trabajador deben
obedecer a la carga habitual de trabagjo, sin sobrecargas adicionales o por
fuera de la cofidianidad del servicio. En todo caso, debe tenerse en cuenta
que se pueden presentar contingencias en el servicio que deben atenderse
con el fin de evitar un perjuicio mayor al empleador.

117 SEGURIDAD EN EL TRABAJO. LA COMPANIA debe promover espacios que
permitan al frabajador realizar pausas activas, de higiene y de protecciéon de
la salud, asi como un descanso minimo entre reuniones continuas y EL
TRABAJADOR debe practicar el autocuidado. En este sentido, EL TRABAJADOR
debe acatar las pautas que sobre el particular se establezcan, asi como velar
por su autocuidado.

118 DESCANSO EN LA JORNADA LABORAL. LA COMPANIA garantizard que las
horas de trabagjo al dia se distribuyan al menos en dos secciones, con un
intermedio de descanso que se adapte racionalmente a las necesidades del
servicio, a la naturaleza del trabajo en casa o desde el lugar remoto
determinado, a las necesidades de los trabajadores y a la armonizaciéon de la
vida privada y familiar con la laboral, este tiempo de descanso no se
computard en su jornada diaria.

PARAGRAFO 1. PAUSAS. Si LA COMPAKIA tiene establecidos intermedios adicionales a
los senalados en la ley, estos delbben mantenerse y aplicarse.

PARAGRAFO 2. ACUMULACION. No obstante, por consenso entre las partes, pueden
acumularse a la hora del aimuerzo para facilitar la preparacion de los alimentos y el
desarrollo de la vida privada y familiar.

119 EXCLUSION LABORES DE DIRECCION, CONFIANZA Y MANEJO. De
conformidad con lo dispuesto en la ley, quedan excluidos de la regulacion
sobre la jornada mdxima legal de trabajo, los trabajadores que desempenen
cargos de direccién, confianza o de manejo, no obstante, la garantia del
derecho al descanso y la desconexién laboral.

120 DERECHO AL DESCANSO. El derecho al descanso, al ocio y al sano
entretenimiento debe ser respetado a través de estrategias y que se basan
esencialmente en el respeto del tiempo libre del frabajador.

121 NO INTERFERENCIA EN ESPACIOS FAMILIARES. LA COMPANIA no podrd
asignar cargas de frabajo diferentes a las que correspondan dentro de la
jornada laboral, de tal manera que no se interfiera en los espacios personales y
familiares del tfrabajador.



122 RESPETO A LOS DiAS DE DESCANSO. De igual forma, LA COMPARNIA debe
respetar el trabajo en los dias pactados, en ese sentido, en los fines de semana
y dias de descanso obligatorio se evitard la solicitud de tareas.

123 DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL. Los correos electrénicos, la
mensajeria instantdnea, las llamadas y cualquier medio de comunicacion
habilitado y regularizado por las herramientas de trabajo serdn atendidos de
manera prioritaria por LA COMPANIA durante la jornada laboral, respetando
siempre la vida personal y los espacios de descanso a los que este tiene
derecho. PARAGRAFO. Las partes serdn cuidadosas del manejo que se brinde
a la informaciéon o datos que se transmitan a través de otros medios.

124 CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y REGLAMENTOS. Los frabajadores
deberdn cumplir desde casa o desde el lugar remoto definido, las normas,
reglamentos e instrucciones relacionadas con la Gestion de la Seguridad vy
Salud en el Trabajo de LA COMPANIA, procurando por el cuidado integral de
su salud, asi como suministrar a LA COMPANIA informacién clara, veraz y
completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda
afectar su propia capacidad para frabajar, o la de otros trabajadores o la de
LA COMPANIA.

PARAGRAFO 1. PARTICIPACION EN LA PREVENCION DE LOS RIESGO LABORALES.
lgualmente es deber de los trabajadores, participar en la prevencion de los riesgos
laborales a traves del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, o como vigias
ocupacionales, reportar accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacién vigente,
participar en los programas y actividades virtuales de promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad laboral que se adelanten por el empleador o la ARL,
reportar accidentes, incidentes de trabajo e incapacidades y en general, cumplir con
todas las obligaciones previstas en la normatividad.

PARAGRAFO 2. CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE. LA COMPARIA da pleno
cumplimiento y aplicacion con la normatividad vigente, incluyendo la regulaciéon
contenida en la Ley 2088 de 20221, la Ley 2121 de 2021, el Decreto 649 de 2022, el
Decreto 555 de 2022, asi como todas las normas que las deroguen, sustituyan, adicionen
o modifiquen.

125 MECANISMOS DE COMUNICACION PARA REPORTE DE NOVEDADES. LA
COMPANIA debe contary dar a conocer a los frabajadores los mecanismos de
comunicacion como correos electrénicos vy lineas telefénicas directas en las
que se podrd reportar cualquier tipo de novedad derivada del desempeno de
sus labores en trabajo en casa o desde el lugar remoto definido. De igual
manera deberd instruir a los tfrabajadores sobre cémo se debe efectuar el
reporte de accidentes o incidentes de trabagjo.

PARAGRAFO 1. DEBER DE ACTUALIZACION. EL TRABAJADOR tiene el deber de mantener
al dia el registro de su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra.



126 COMITE DE CONVIVENCIA. De igual manera, el Comité de Convivencia
Laboral debe contar con los mecanismos que faciliten a los trabajadores que
presten servicios desde casa o de forma remota puedan reportar las quejas por
conductas de hostigamiento reguladas.

PARAGRAFO 1. AUXILIO DE CONECTIVIDAD. Los tfrabajadores que devenguen hasta dos
salarios minimos mensuales vigentes y que tengan derecho a auxilio de transporte, en su
reemplazo recibirdn un auxilio de conectividad hasta por el mismo valor equivalente al
auxilio de transporte.

XXII
PUBLICACION

129 PUBLICACION. LA COMPANIA publicard el presente Reglamento Interno de Trabajo
- RIT en el lugar de trabajo, mediante la fijacidon en cartelera de dos copias legibles en
la sede principal, en dos sifios distintos.

A partir del 25 de diciembre de 2025, el Reglamento Interno de Trabajo se publicara en
la pagina web de la Compaihia.

A partir de la fecha de publicacion del Reglamento Interno de Trabajo - RIT, los
trabajadores podrdn elevar a LA COMPANIA los ajustes que estimen necesarios cuando
consideren que sus cldusulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo, dentro de los quince (15) dias siguientes.

Si no hubiere acuerdo entre las partes, el Inspector del Trabajo adelantard la
investigacion correspondiente, formulard objeciones si las hubiere y ordenard al
empleador realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, senalando
como plazo maximo quince (15) dias hdbiles, al cabo de los cuales el empleador
realizard los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces el salario
minimo legal mensual vigente.

127 PUBLICACION. Surtido el traslado para objeciones del Reglamento sin que
se haya presentado o se hayan readlizado las revisiones pertinentes, el
reglamento entrard a regir al dia siguiente de cumplido el término de
objeciones.

128 NORMAS DEROGADAS. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento,
quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha
haya tenido la Compania.



XX
DISPOSICIONES FINALES

129 CLAUSULAS INEFICACES. No producirdn ningin efecto las cldusulas del
reglamento que empeoren las condiciones del tfrabajador en relacién con lo
establecido en las leyes, confratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto sean mds favorables al trabajador.

130 APLICACION DEL PRINCIPIO DE PARTICIPACION. Para efectos de dar
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006 y la sentencia CE--934 de
2004 de la Corte Constitucional, se deja constancia de la oportunidad que
tuvieron los trabajadores de dar a conocer sus opiniones respecto de las
disposiciones relativas ala Ley de Acoso Laboral y de las demds modificaciones
efectuadas al Reglamento de Trabajo en especial lo atinente a escala de
sanciones y faltas y el procedimiento para formular quejas en los cuales se hizo
efectivo el principio de participacion.

Dado en Manizales, Caldas a los 10 dias del mes de diciembre de 2025.

REPR NTE LEGAL
efic Energy SAS



