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CAPITULO I. PRESENTACION.

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por ADC LOGISTICA INTERNACIONAL S.A.S.,
empresa identificada con NIT. 900.959.459-0, de la ciudad de BOGOTA y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la
empresa como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables
al trabajador.

Rige igualmente el presente Reglamento, para las sedes, oficinas, establecimientos de comercio que hagan parte de la
sociedad, sin importar que se establezcan dentro o fuera de la ciudad del domicilio de la sociedad.

CAPITULO Il. CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en ADC LOGISTICA INTERNACIONAL S.A.S., debe acompafar
como requisitos minimos los siguientes documentos:

a) Hoja de vida totalmente diligenciada.
b) Cédula de Ciudadania

C) Tarjeta de identidad segun sea el caso, acompafnada de la Autorizacion escrita del Ministerio del Trabajo o en su
defecto la primera autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de estos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante
sea menor de dieciocho (18) afios.

d) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor
ejecutada y el salario devengado.

e) Titulos profesionales de acuerdo con el perfil solicitado.

f) Fotocopia de la tarjeta profesional, si es del caso.
g) Y todos aquellos que la empresa considere necesarios de acuerdo con el perfil del cargo a desempefiar.
h) Certificado de aptitud ocupacional, expedido por el médico sefialado por la empresa el cual podra reconocer al

aspirante, y podra exigir los examenes de laboratorio que a su juicio requiera en el profesiograma, los cuales seran
sufragados por el empleador. No se exigira la prueba del V.I.H (Articulo 22, Decreto 559 de 1991), ni la prueba de
embarazo, salvo que la labor a desempefiar sea de alto riesgo para la madre o para el bebé. (Articulo 43 de la Constitucion
Nacional y Convenio 111 de la O.1.T), ni la Abreu grafia Pulmonar (Resoluciéon 13824 de 1989).

I) Certificacion escrita de afiliacion al Fondo de Pensiones, EPS a la que pertenece y Fondo de Cesantias.
i) Una foto de frente tamafio 3x4 cm, fondo blanco.

k) El médico encargado por la Empresa, de practicar el examen general de ingreso, revisara los certificados de salud y
podra exigir otros si los considera necesarios.

PARAGRAFO: El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los documentos mencionados, todos aquellos
que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto asi, es prohibida la exigencia de
la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos
que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia de
la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N.,
arts. 1°y 2°, Convenio N.° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Min trabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la
libreta militar (D. 2150/95, art. 111).

PARAGRAFO 2: La Empresa podra hacer revisiones periédicas de estos documentos y de los demas documentos que
se presten para establecer su autenticidad y si alguno resultare o resultaren falsos o adulterados este hecho sera
constitutivo de grave falta y se sancionara de acuerdo con lo previsto por la ley.

ARTICULO 3. REALIZACION DE CONTRATOS LABORALES CON PERSONAS MENORES DE EDAD, se acataran las
siguientes disposiciones:

Edad minima de admisidn al trabajo y derecho a la proteccion laboral de los adolescentes autorizados para trabajar: La
edad minima de admision al trabajo es quince (15) afios de edad. Para trabajar, los adolescentes entre los 15y 17 afios
de edad requieren la respectiva autorizacion, expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Comisario de
Familia y a falta de este por el Alcalde Municipal, y gozaran de las protecciones laborales consagrados en el régimen
laboral colombiano, las normas que lo complementan, los tratados y convenios internacionales ratificados por Colombia,
la Constitucion Politica y los derechos y garantias consagrados en este Cdédigo.

Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacion y especializacién que los habilite para ejercer
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libremente una ocupacion, arte, oficio o profesion y a recibirla durante el ejercicio de su actividad laboral.

Excepcionalmente, los nifios y las nifias menores de 15 afios podran recibir autorizacion de la Inspeccion de Trabajo, o
en su defecto del Ente Territorial Local, para desempefar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y
deportivo. La autorizacidn establecera el nUmero de horas maximas y prescribira las condiciones en que esta actividad
debe llevarse a cabo. En ninguin caso el permiso excedera Las catorce (14) horas semanales.

a. Autorizacion de trabajo para los adolescentes: Corresponde al Inspector de Trabajo, o en su defecto al
Comisarlo de Familia y a falta de este al Alcalde Municipal, expedir por escrito la autorizacién para que un adolescente
pueda trabajar, a solicitud de los Padres, del respectivo Representante Legal o del Defensor de Familia.

b. La autorizacion estara sujeta a las siguientes reglas:

1. Debera tramitarse conjuntamente entre el empleador y el adolescente.

2. La solicitud contendra los datos generales de identificacion del adolescente y del empleador, los términos del
contrato de trabajo, la actividad que va a realizar, la jornada laboral y el salario.

3. El funcionario que concedié el permiso debera efectuar una visita para determinar las condiciones de trabajo y la
seguridad para la salud del trabajador.

4. Para obtener la autorizacion se requiere la presentacion del certificado de escolaridad del adolescente y si este no ha
terminado su formacion basica, el empleador procedera a inscribirlo y, en todo caso, a facilitarle el tiempo necesario para
continuar el proceso educativo o de formacion, teniendo en cuenta su orientacion vocacional

5. El empleador debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente trabajador.

6. La autorizacion de trabajo o empleo para adolescentes indigenas sera conferida por las autoridades tradicionales de
La respectiva comunidad teniendo en cuenta sus usos y costumbres. En su defecto, la autorizacion sera otorgada por el
inspector del trabajo o por la primera autoridad del lugar.

7. El empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirio la autorizacion, cuando se inicie y cuando termine
la relacion laboral.

La autorizacion para trabajar podra ser negada o revocada en caso de que no se den las garantias minimas de salud,
seguridad social y educacion del adolescente.

c. Jornada de trabajo: La duracion maxima de la jornada Laboral de los adolescentes autorizados para trabajar, se
sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, solo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis
horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 P.M.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en una jornada maxima de ocho horas
diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 P.M.

d. Salario: Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario de acuerdo a la actividad
desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningin caso la remuneracion podra ser inferior al salario minimo
legal vigente.

e. Derechos en caso de Maternidad: Sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V del Titulo VIl del
Caodigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de quince (15) afios y menor de dieciocho (18) afios,
no podra exceder de cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de gestacién y durante la lactancia, sin disminucién de
su salario y prestaciones sociales.

f. Prohibicién de realizar Trabajos Peligrosos y Nocivos: Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada
o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para la salud e integridad fisica o psicolégica del menor o los
considerados como peores formas de trabajo infantil. El Ministerio del Trabajo en colaboracion con el Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar, estableceran la clasificacion de dichas actividades de acuerdo al nivel de peligro y nocividad que
impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran cada dos afos periddicamente en distintos
medios de comunicacion. Para la confeccion o modificacion de estas listas, el Ministerio consultara y tendra en cuenta a
las organizaciones de trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles interesadas,
teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias internacionales especializadas.

g. Garantias especiales para el Adolescente Indigena autorizado para Trabajar: En Los procesos Laborales en
que sea demandante un adolescente indigena sera obligatorio la intervencién de las autoridades de su respectivo pueblo.
Igualmente se informara a la Direccion de Etnias del Ministerio del Interior o de la dependencia que haga sus veces.
(Articulo 113 de la ley 1098 de 2006-Articulo 171 del CST).

PARAGRAFO 1°: Los menores de dieciocho (18) afios necesitan para trabajar, autorizacién escrita del Inspector del
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Trabajo o en su defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de los padres, y a falta de éstos, del Defensor de Familia.
PARAGRAFO 2°: Se prohibe el trabajo de los menores de catorce (14) afios y es obligacién de sus padres disponer que
acudan a los centros de ensefianza. Asi como es obligacion de la empresa velar por el cumplimiento de esta prohibicion.
PARAGRAFO 3°: Los exdmenes médicos que deba realizarse el trabajador al ingresar a la Empresa seran cancelados
por el empleador, conforme lo dispone la Resolucién 1016 del 31 de marzo de 1989.

PARAGRAFO 4°: La Empresa exigira al aspirante los exdmenes médicos que considere relevantes para la labor que
habra de desarrollar, siempre que estos no atenten contra su dignidad o intimidad. Queda prohibida la exigencia de
pruebas seroldgicas para determinar la infeccién por el VIH, tampoco se puede exigir la Abreu grafia Pulmonar como
requisitos para el acceso a la actividad laboral o su permanencia en la misma. (Resoluciéon 13824 de 1989). De
conformidad con los articulos 43° de la Constitucion Nacional; 10 y 20 del Convenio 111 de la OIT, no se podra ordenar
la practica de la prueba de embarazo como requisito previo a la vinculacion de una trabajadora, salvo cuando las
actividades a desarrollar estén catalogadas como de alto riesgo, en el art 10 del Decreto 1281 de 1994 y en el numeral 5
del art. 20 del Decreto 1835 de 1994. El documento de libreta militar no sera exigido por la Empresa, sin embargo, esta
podra verificar con la autoridad respectiva la situacion militar del aspirante, decreto 2150 de 1995 art 111.

PARAGRAFO 5°: La Empresa podra exigir dentro de la documentacién del aspirante, documentos y certificaciones
adicionales que considere pertinentes, en relacién con el cargo para el cual el aspirante se postula.

CAPITULO Ill. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. La empresa, una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra
por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 5. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T)

ARTICULO 6. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador
se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba salvo para el primer contrato
(articulo séptimo Ley 50 de 1990 art 7).

ARTICULO 7. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento
y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba, el trabajador continuare al servicio del empleador, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran regulados
por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C.S.T.). Conforme Sentencia T 978 del 8 de Octubre De 2004.

PARAGRAFO: Si el periodo de prueba se pacta por un plazo inferior al de los limites expresados en los incisos anteriores,
las partes pueden prorrogarlo antes de su vencimiento, siempre y cuando el tiempo total de la prueba no exceda el maximo
legal.

CAPITULO Iv.
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8. Son aquellos trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracion no
mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho ademas
del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos e igualmente a todas las prestaciones de ley. (Articulo 6,
C.S.T.).

Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos, al auxilio de
cesantias y a la prima de servicios en forma proporcional, pero se encuentran excluidos del derecho a calzado y vestido
de labor y demés prestaciones para trabajadores permanentes. (CST, art. 6°).

CAPITULO V.
CONTRATO DE APRENDIZAJE.

ARTICULO 9. DEFINICION: El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, con una duracion
no superior a tres (3) afos, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad
autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacién profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion y esto le implique desempefiarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propio del giro ordinario de las actividades de LA EMPRESA, por
cualquier tiempo determinado no superior a dos (2) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual
en ningun caso constituye salario. (Ley 789 de 2002. Art. 30)
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ARTICULO 10. FORMALIDADES: E| contrato de aprendizaje debe constar por escrito y debe contener, cuando menos,
los siguientes puntos:

a) Nombre de LA EMPRESA o empleador.

b) Nombres, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

c) Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato.
d) Obligaciones del empleador y del aprendiz, y derechos de este y aquel.

e) Valor del apoyo de sostenimiento del aprendiz.

f) Condiciones de trabajo, duracién, y periodos de estudios.

g) Firmas de los contratantes.

ARTICULO 11. APOYO DE SOSTENIMIENTO: Durante la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de LA EMPRESA
un apoyo de sostenimiento mensual en la fase lectiva equivalente al 75% de un (1) salario minimo mensual vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo
mensual legal vigente.

Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior al
equivalente a un salario minimo legal vigente.

ARTICULO 12. SEGURIDAD SOCIAL: Durante la fase practica: el aprendiz estara afiliado en riesgos laborales por la
ARL que cubre LA EMPRESA, asi como afiliaciones en materia de salud.

Durante la fase practica, el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud, Pension y ARL,
conforme al régimen de trabajadores de la compaifiia,

ARTICULO 13. MODALIDADES ESPECIALES DE FORMACION TECNICA, TECNOLOGICA, PROFESIONAL Y
TEORICO PRACTICA EMPRESARIAL. Se consideran modalidades de contrato de aprendizaje las siguientes:

a) Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnélogos que las empresas establezcan directamente o
con instituciones de educacion aprobadas por el Estado, de conformidad con las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 o
normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan, que establezcan dentro de su programa curricular este tipo de practicas
para afianzar los conocimientos tedricos. En estos casos no habra lugar a brindar formacion académica,
circunscribiéndose la relacién al otorgamiento de experiencia y formacién practica empresarial. El nimero de practicas
con estudiantes universitarios debe tratarse de personal adicional comprobable con respecto al nimero de empleados
registrados en el ultimo mes del afio anterior en las Cajas de Compensacion;

b) La realizada en las empresas por jévenes que se encuentren cursando los dos ultimos grados de educacion lectiva
secundaria en instituciones aprobadas por el Estado;
c) El aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, de acuerdo

con el articulo 50. del Decreto 2838 de 1960;

d) El aprendiz de capacitacion de nivel semi-calificado. Se entiende como nivel de capacitacion semi-calificado, la
capacitacion tedrica y practica que se oriente a formar para desempefios en los cuales predominan procedimientos
claramente definidos a partir de instrucciones especificas. Para acceder a este nivel de capacitacion, las exigencias de
educacioén formal y experiencia son minimas. Este nivel de capacitacion es especificamente relevante para jévenes de los
estratos mas pobres de la poblacién que carecen de, o tienen bajos niveles de educacion formal y experiencia.

ARTICULO 14. OBLIGATORIEDAD DE LA VINCULACION DE APRENDICES. El empleador que realice cualquier tipo
de actividad econdmica diferente de la construccion, que ocupen un numero de trabajadores no inferior a quince (15), se
encuentran obligadas a vincular aprendices para los oficios u ocupaciones que requieran formacién académica o
profesional metddica y completa en la actividad econdmica que desempefian.

El empleador obligado a cumplir con la cuota de aprendizaje podra tener practicantes universitarios bajo la modalidad de
relacion de aprendizaje, en el desarrollo de actividades propias de la compaiiia, siempre y cuando estos no superen el
25% del total de aprendices.

ARTICULO 15. CUOTAS DE APRENDICES. La determinacién del nimero minimo obligatorio de aprendices para cada
empresa obligada, la hara la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) de la ciudad de Bogota, en razén de
un aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccién de diez (10) o superior que no exceda de veinte.

La cuota sefialada por el SENA debera notificarse previamente al representante legal de la Compaiiia, quien cuenta con
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el término de 5 dias habiles para objetarla, en caso de no cefirse a los requerimientos de mano de obra calificada
demandados por la misma. Contra el acto administrativo que fije la cuota procederan los recursos de ley.

ARTICULO 16. MONETIZACION DE LA CUOTA DE APRENDIZAJE. Los obligados a cumplir la cuota de aprendizaje de
acuerdo con los articulos anteriores podran en su defecto cancelar al SENA una cuota mensual resultante de multiplicar
el 5% del numero total de trabajadores, excluyendo los trabajadores independientes o transitorios, por un salario minimo
legal vigente. En caso de que la monetizacion sea parcial esta sera proporcional al numero de aprendices que dejen de
hacer la practica para cumplir la cuota minima obligatoria.

ARTICULO 17. SELECCION DE APRENDICES. LA EMPRESA, sera la encargada de seleccionar los oficios u
ocupaciones objeto del contrato de aprendizaje, asi como las modalidades y los postulantes para los mismos, de acuerdo
con los perfiles y requerimientos concretos de mano de obra calificada y semi-calificada, asi como de la disponibilidad de
personal que tenga para atender oficios u ocupaciones similares.

PARAGRAFO. LA EMPRESA no podra contratar bajo la modalidad de aprendices a personas que hayan estado o se
encuentren vinculadas laboralmente a la misma.

ARTICULO 18. TERMINACION: El contrato de aprendizaje, puede darse por terminado en cualquiera de las siguientes
circunstancias:

1. Por mutuo acuerdo entre las partes.

2, Por el vencimiento del término de duracion estipulado en el contrato.

3. La cancelacién de la matricula, por parte de la Entidad de Formacién respectiva, de acuerdo al reglamento
previsto para los alumnos.

4. El bajo rendimiento o las faltas disciplinarias cometidas por el aprendiz, en contravia de los reglamentos internos
y politicas de LA EMPRESA.

CAPITULO VL.
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 19. JORNADA LABORAL APLICABLE: La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho
(8) horas al dia, sin perjuicio de la aplicacion gradual establecida en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021, y una jornada
maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana. La jornada maxima semanal podra ser distribuida, de comun acuerdo
entre empleador y trabajador(a),de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso y sin
afectar el salario.

El numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el horario pactado el trabajador o
trabajadora debe laborar en jornada nocturna, tendra derecho al pago de recargo nocturno.
Para el conteo total de la jornada laboral, se debera tener en cuenta que:

0 Julio del afio 2023: se reduce una hora semanal la jornada laboral.
0 Julio del afio 2024: se reduce una hora semanal la jornada laboral.
0 Julio del afio 2025: se reduce dos horas semanales la jornada laboral.
0 Julio del afio 2026: se reduce dos horas semanales la jornada laboral.

PARAGRAFO 1°: Se podran acordar, una Jornada laboral flexible a las 42 horas semanales, manteniendo el minimo de
cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin recargo suplementario, siempre que no exceda el promedio
semanal y esté dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 7:00 p.m.

PARAGRAFO 2°: Para los turnos de trabajo sucesivos que permitan operar sin solucion de continuidad, el turno no
excedera de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al
previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria
y tendra derecho a un dia de

descanso remunerado.

ARTICULO 20. En la empresa, existen y/o pueden existir los siguientes horarios para el personal administrativo y
operativo, teniendo presente lo estipulado en el articulo 161 del cédigo sustantivo de trabajo, asi:
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AREA DIAS HORARIO DESCANSO

. , 10 a 15 min. Pausa Activa
Lunes a viernes -Un dia

en la semana se laboral,. .
hasta las 5 PM (a 8:00 a.m. — 6:00 p.m.

Administrativa (oficina) convenir) 60 min. Almuerzo

De acuerdo con las

Lunes a sabado necesidades de la

Personal operativo operacipn, en jornadas |10 a 15 min. Pausa Activa
Dependiendo |a|de maximo 8 horas 60 min. Almuerzo
iornada diarias, sin exceder las
horas de ley

PRIMERO. HORARIO DE INGRESO. En atencion a las necesidades de ADC LOGISTICA INTERNACIONAL S.A.S., se
establecen los horarios de ingreso, de acuerdo con la tabla anterior.

SEGUNDO. HORARIO DE ALMUERZO O PARA CONSUMIR ALIMENTOS. EI tiempo de almuerzo, sera el acordado
entre el jefe inmediato y el trabajador e igualmente dependera de los turnos establecidos en la cafeteria o sitio dispuesto
para el consumo de alimentos segun corresponda.

TERCERO. HORA DE SALIDA. La salida correspondera a la hora en que el trabajador termine su jornada ordinaria de
trabajo, la cual dependera entre otras cosas de la misma hora de ingreso y del tiempo tomado para almorzar o consumir
alimentos.

PARAGRAFO 1°: Se podran acordar, una Jornada laboral flexible a las 42 horas semanales, manteniendo el minimo de
cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin recargo suplementario, siempre que no exceda el promedio
semanal y esté dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 7:00 p.m.

PARAGRAFO: Por cada domingo o festivo trabajado se reconocera lo estipulado en la Ley 789/02

PARAGRAFO 2°: Para los turnos de trabajo sucesivos que permitan operar sin solucion de continuidad, el turno no
excedera de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al
previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria
y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO 3: La jornada ordinaria de trabajo sera la que el trabajador se obligue a laborar; para el cargo estipulado,
en los turnos y dentro de las horas sefialadas por el empleador, pudiendo este ultimo hacer ajustes o cambios de horario
de acuerdo con las necesidades comerciales como condiciones del sitio de trabajo donde preste el servicio personal el
trabajador.

PARAGRAFO 4: JORNADA LABORAL FLEXIBLE: (Art. 51 Ley 789/02) Modificé el inciso primero del liberal C) incluyo
el D) articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

a. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo
sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de esta, sin solucién 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.

El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada maxima legal se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana
y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de la jornada maxima semanal semanales
dentro de la jornada ordinaria
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ARTICULO 21. JORNADAS PARCIALES: En las distintas sucursales, agencias y dependencias de la Empresa, existen
y/o pueden existir jornadas inferiores a la maxima legal, las cuales seran determinadas por el empleador segun sus
requerimientos y necesidades.

PARAGRAFO 1°: Fuera de los horarios antes citados, la Empresa por medio de sus Directivos, podra implementar otros
de manera temporal cuando se presenten las situaciones especiales previstas en el articulo 163 del Codigo sustantivo de
Trabajo y sus modificaciones o reformas, con previa autorizacion ante el respectivo Ministerio.

PARAGRAFO 2°: Cuando la Empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren la jornada maxima legal
semanal vigente segun la legislacion laboral, nacional vigente a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de
dicha jornada, por cuenta de la Empresa, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o
de capacitacion (Articulo 21, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 3°: El tiempo dedicado a trasladarse al sitio de trabajo no hace parte de la jornada de trabajo.

ARTICULO 22°. JORNADA ESPECIAL El empleador y los trabajadores pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Empresa o secciones de la misma 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 habra lugar al recargo nocturno, ni al previsto para el trabajo dominical
o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal y tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO 1°: El empleador no podra, alin con el consentimiento del trabajador, contratar a este para la ejecucion de
dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccidn, confianza o manejo.

PARAGRAFO 2°: El presente horario podra ser modificado por LA EMPRESA, de acuerdo con sus necesidades,
ajustandose a las normas vigentes del Codigo Sustantivo del Trabajo; dichas modificaciones deberan ser avisadas a los
trabajadores o al trabajador afectado con 24 horas de anticipacion. Los periodos de descanso establecidos por la Empresa
no se computan como parte de la jornada de trabajo de acuerdo con el Articulo 167 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
Los turnos de trabajo anteriormente establecidos pueden sufrir variaciones, cambios o Re agendamientos, segun la
necesidad del empleador, dadas situaciones como vacaciones, incapacidades, desvinculaciones, o demas imprevistos en
el equipo de trabajo, segun requerimiento del Empleador.

CAPITULO VIL
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 23. El reconocimiento y liquidacion de horas extras, trabajo ordinario y nocturno, seran efectuados de
conformidad con lo sefialado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, Decreto 2352 de 1965, Decreto 13 de 1967, Ley 50 de
1990, Ley 789 de 2002, y demas normas concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO 24. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789 de 2002 que modifico el articulo 160 del Codigo
Sustantivo del Trabajo quedara asi:

. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve
horas (7:00 p.m.).

. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis
horas del dia siguiente (6:00 a.m.).

PARAGRAFO: Quedan excluidos de la regulacion de la jornada maxima legal de trabajo los siguientes trabajadores: Los
que desempefan cargos de direccion, de confianza o de manejo, ni para los que se ejerciten actividades discontinuas o
intermitentes y los de simple vigilancia, cuando éstos ultimos residen en el lugar o sitio de trabajo. Esta clase de
trabajadores debera ocuparse todo el tiempo que fuere necesario para cumplir ampliamente con sus deberes, sin que el
servicio prestado, fuera del horario fijado en este reglamento constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracioén alguna.

ARTICULO 25. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el
que excede la maxima legal (CST, art. 159).
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ARTICULO 26. El trabajo suplementario o de horas extras, se aplicara de acuerdo con lo establecido en el articulo 163
del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

Excepcion para Cargos de Confianza: El personal que desempefie cargos de direccion, confianza o manejo, asi como
aquellos que laboren en jornadas de disponibilidad especial, no estan sujetos a la jornada maxima legal y, por ende, no
habra lugar al reconocimiento de horas extras, conforme al Articulo 162 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

La empresa llevara un registro diario de las horas extras laboradas por cada trabajador, el cual sera la base Unica para la
liquidacion en la respectiva némina.

ARTICULO 27. Tasas v liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el sdlo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento
(35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 51 literal c) de la Ley 789 de 2002.

2. Eltrabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.

3. Eltrabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno.

4. Eltrabajo en domingos y festivos se remunera con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario
en proporcion a las horas laboradas.

5. Sicon el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo
establecido en el numeral anterior. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en
el Art. 51 Literal c) de la ley 789 de 2002.

6. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con alguno otro.
(Articulo 168 del CST, modificado por el articulo 24, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 1°: La empresa podra implementar turnos especiales de trabajo nocturnos, de acuerdo con lo previsto por
el Decreto 2351 de 1965.

PARAGRAFO 2°: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio en cualquier dia de la
semana, el cual sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Se
interpretara la expresion "dominical" contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del
descanso obligatorio.

ARTICULO 28. No se reconocera ni pagaréa trabajo suplementario que no haya sido autorizado previamente y por esctrito
por el empleador o sus representantes debidamente facultados. El trabajador no podra, por su propia cuenta, decidir
laborar en tiempo suplementario.

PARAGRAFO 1: En ninglin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias
y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2: Simultdneamente con la presentacion de la solicitud de autorizacion para laborar tiempo extraordinario,
la Empresa fijara en todos los lugares de trabajo, por lo menos hasta que se decida lo pertinente por el respectivo
Ministerio, copia de la respectiva solicitud.

El respectivo Ministerio, a su turno, si hubiere sindicato o sindicatos en la Empresa, le solicitara conceptos sobre los
motivos expuestos por la Empresa y les notificara, de ahi en adelante, todas las providencias que profiera.

ARTICULO 29. DESCANSO EN DiA SABADO: Pueden repartirse las horas semanales de trabajo ampliando la jornada
ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el
descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras de acuerdo con
lo establecido en el ARTICULO 164 del C.S.T.

CAPITULO VIIL.
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 30. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como
tales en nuestra legislacion laboral.

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

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1ero. de
noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia
lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de
noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se
trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.

De haber modificaciones a la legislacion actual en lo concerniente a este articulo, se entenderan dichas modificaciones
anexadas al presente Reglamento de Trabajo

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la prestaciéon de
servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso
dominical en proporcién al tiempo laborado (Ley 50 de 1990. Art. 26 numeral. 5°).

PARAGRAFO 2. El reconocimiento y liquidacion del trabajo dominical y festivo, sera efectuado de conformidad con lo
sefialado en el Codigo Sustantivo del Trabajo, Ley 789 de 2002, Ley 50 de 1990. Ley 51 1983, y demas normas
concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO 31. Aviso sobre Trabajo Dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo,
el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion
del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical En esta relacién se
incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (Articulo 185, C.S.T.).

Se entiende que el trabajo dominical es ocasional, cuando el trabajador labora hasta dos (2) domingos durante el mes
calendario; y se entiende que el trabajo dominical es habitual, cuando el trabajador labore tres (3) o mas domingos durante
el mes calendario.

ARTICULO 32. El descanso en los domingos y los demas expresados en el articulo 14 de este reglamento, tiene una
duracion minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (Articulo
25, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 33. Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, el patrono
suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia, como si se hubiere realizado. No esta obligado a
pagarlo, cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o su compensacién en otro dia habil,
0 cuando la suspension o compensacion estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral
Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178,
C.S.T.).

ARTICULO 34. REMUNERACION DEL TRABAJO EN DESCANSO REMUNERADO:

1. El trabajo en domingo o dias de fiesta se remunera con un recargo del cien por ciento (100%) 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. Sicon el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo
establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley
50 de 1990.

PARAGRAFO: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia sabado o domingo,
que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la
expresion "dominical" contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso
obligatorio.

PARAGRAFO 2: El recargo del 100% de que trata este articulo, podra ser implementado de manera gradual por el
empleador, de la siguiente manera:

. A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a
80%.
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. A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a
90%.
. A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacién al recargo por laborar dia de descanso obligatorio

en los términos de este articulo.

ARTICULO 35. DESCANSO COMPENSATORIO:  Los trabajadores que habitualmente laboren los domingos u otros
dias de descanso obligatorio, deberan gozar de un dia de descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la
retribucidon en dinero prevista en el articulo 36 de este reglamento. En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 20 literal C de la ley 50 de 1990 el trabajador solo tendra derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

ARTIULO 36. TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO PARA CIERTOS TRABAJADORES: Los
trabajadores que por sus conocimientos técnicos o por razon del trabajo que ejecutan no pueden reemplazarse sin grave
perjuicio para la Empresa, deberan laborar los domingos y dias de descanso obligatorio, pero su trabajo se remunerara
de conformidad con el articulo 31 de este reglamento, asi mismo estos deberan gozar de un dia de descanso
compensatorio remunerado, como esta estipulado en el presente reglamento.

ARTICULO 37. FORMAS DEL DESCANSO COMPENSATORIO: El descanso semanal compensatorio a que se refieren
los articulos anteriores podra darlo la Empresa en alguna de las siguientes formas:

a. Al otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal o por turnos.

ARTICULO 38. LABORES QUE NO PUEDEN SER SUSPENDIDAS: Cuando se trata de labores que no pueden ser
suspendidas, cuando el personal no pueda tomar descanso en el curso de una 0 mas semanas, se acumulan los dias de
descanso en la semana siguiente a la terminacion de las labores o se paga la correspondiente remuneracion en dinero a
opcién del trabajador.

CAPITULO IX. VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 39. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15)
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art.186, No. 1°).

ARTICULO 40. La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente y
ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacién la fecha en que le concederan las
vacaciones (CST, art. 187).

ARTICULO 41. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho
a reanudarlas (CST, art. 188).

ARTICULO 42. El Empleador y el trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo
salario devengado por el trabajador, conforme a la Ley 1429 de 2010.

PARAGRAFO 1°: Cuando para los mayores de diez y ocho (18) afios se autorice la compensacién en dinero hasta por la
mitad de las vacaciones anuales, este pago solo se considerara valido si al efectuarlo el empleador concede
simultaneamente en tiempo al trabajador los dias no compensados de vacaciones, conforme al ARTICULO 2.2.1.2.2.3
del Decreto 1072 de 2015.

PARAGRAFO 2°: Reintegro después de vacaciones. El trabajador tiene la obligacidn de reincorporarse a sus labores
inmediatamente después de terminar su periodo de vacaciones, de acuerdo con la fecha sefialada en el documento de
notificacion o liquidacion de vacaciones. Si se tratara de labores en las cuales hay rotacion de turnos, debe solicitar su
horario de trabajo con un dia habil de anticipacion a la fecha en la cual debe reiniciar sus labores.

ARTICULO 43. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios.
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La acumulacion puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, y de confianza
(CST, art. 190).

ARTICULO 44. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia
que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior
a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 45. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

ARTICULO 46. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones
en proporcioén al tiempo laborado cualquiera que este sea (L. 50/90, art. 3°, par.).
CAPITULO X. PERMISOS

ARTICULO 47. La empresa concedera los permisos a sus trabajadores de la siguiente manera:

Permisos remunerados y obligatorios:

® Ejercicio del derecho al sufragio.
® Para el desempenio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

® Entierro de sus compafieros de trabajo el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién y el permiso se concedera
hasta al 10% de los trabajadores.

® Grave calamidad doméstica debidamente probada y calificada por el empleador (o quien determine la empresa,
puede ser jefe directo, jefe de recursos humanos, etc.).

® Licencia de paternidad correspondiente, prevista en la Ley 755 de 2002 y Ley 1468 de 2011, correspondiente a 15
dias habiles.

® Licencia de maternidad establecida en la Ley 1822 de 2017, correspondiente a 18 semanas.
® Licencia de Luto, consagrada en la a Ley 1280 de 2009, correspondiente a 5 dias habiles.
® Desempefo de comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

Permisos obligatorios:

® Asistencia al servicio médico, odontolégico y terapias.
® Asistencia a diligencias judiciales.

El tiempo empleado en estos Ultimos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa (numeral sexto, articulo 57, C.S.T.).

Los demas permisos que no se encuentren consagrados en el presente articulo, seran potestativos por parte de la
empresa, asi como su remuneracién y/o compensacion.

PARAGRAFO 1: La concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

® En caso de sufragio, el trabajador debera aportar el correspondiente certificado electoral, maximo 30 dias calendario
después de las votaciones y el empleador establecera la media jornada a otorgar de oficio o a peticion de parte.

® En caso de desempeiio de cargos de forzosa aceptacion, el trabajador debera hacer llegar con anterioridad a la
empresa minimo 8 dias antes la designacioén correspondiente.

® En caso de entierro de compaiieros de trabajo, el aviso sera hasta con un dia de anticipacion y el permiso se
concedera hasta el 10% de los trabajadores.

® En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo
constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias, y debe aportar la prueba de esta a mas tardar
8 dias después de su ocurrencia.

® Las licencias de paternidad y maternidad se sujetaran a las estipulaciones legales correspondientes, no obstante,
la documentacién deberd allegarse a la empresa a mas tardar a los quince (15) dias después del parto.

® La licencia de luto, debera informase tan pronto como ocurra el hecho y como lo permitan las circunstancias, y el
trabajador allegara a la empresa las pruebas pertinentes dentro de los 30 dias calendario siguientes a la ocurrencia del
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siniestro

® En caso de permiso para asistir al servicio médico correspondiente, la solicitud se hara al jefe inmediato con
minimo tres (3) dias de anticipacion y éste debera dar aviso a la empresa. Para efecto de sustentar este permiso, el
trabajador debera presentar una constancia de asistencia al servicio expedida por el médico autorizado, en la que se
indique la hora de inicio y terminacion de la consulta médica.

® En caso de asistencia a diligencias de tipo judicial, se debera presentar con un tiempo no inferior a 8 dias antes
de la misma, la correspondiente citacion, expedida por el funcionario judicial competente, en caso de no ser posible, una
vez concluida la misma, se debera solicitar la certificacion sobre la asistencia a la diligencia judicial, expedida legalmente.

® En caso de incapacidad motivada en accidente o enfermedad comun o profesional, el trabajador debera dar
aviso al jefe inmediato y/o al Asistente administrativo y posteriormente allegara a la empresa, la incapacidad respectiva,
bien sea personalmente o si por la gravedad de la enfermedad o el accidente no se puede movilizar, podra hacerla llegar
por medio de un familiar, amigo o compafiero de trabajo o por cualquier otro medio tecnolégico.

® En caso de urgencia médica se dara aviso tan pronto como ocurra o como las circunstancias lo permitan, y se
debera aportar prueba de la misma a la empresa a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su ocurrencia.

® En caso de acontecimientos especiales, el trabajador debe informar a la empresa con anterioridad o posterioridad
el hecho que lo constituye, segun lo permitan las circunstancias, y acreditarlo a través de algun medio probatorio, salvo
que se trate de hechos suficientemente conocidos.

PARAGRAFO 2: Para los efectos del presente reglamento, se entienden por Calamidad Doméstica los siguientes hechos:
La hospitalizacion del conyuge o del compafero(a) permanente, hijos y padres del trabajador; los desastres naturales y
los hechos catastréficos, fortuitos o imprevistos que afecten la salud.

PARAGRAFO 3. Cuando se trate de ejercer el derecho del sufragio; desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, grave calamidad doméstica debidamente comprobada; desempefio de comisiones sindicales inherentes a la
organizacion a que pertenezcan; asistencia al entierro de sus compafrieros de trabajo; de la Licencia por Luto de que trata
la ley 1280 de enero 5 de 2009; de la licencia de paternidad (sentencias C — 663 de 2009 y C — 174 de 2009 de la Corte
Constitucional)

De la Licencia de maternidad; o de la licencia facultativa remunerada, el tiempo empleado por el trabajador no podra
descontarsele del salario, ni pedirsele su compensaciéon con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de su
jornada ordinaria.

PARAGRAFO 4. Los permisos y licencias antes mencionados deben estar debidamente probados por parte del empleador
y ser solicitados como minimo con (3) dias de anticipacion con el formato de permiso establecido, si no estan aprobados
se considerara una falta y estara sujeto a las sanciones disciplinarias establecidas en este reglamento.

PARAGRAFO 5. Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el tramite del permiso, procedera el
despido con justa causa conforme a lo dispuesto en el articulo 62 del C.S.T.

CAPITULO XI.
LICENCIA DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD.

ARTICULO 48. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la
época de parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso. Si se tratare de un salario que
no sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo o por tarea, se toma en cuenta el salario promedio devengado por la
trabajadora en el ultimo afio de servicios, o en todo el tiempo si fuere menor.

ARTICULO 49. REQUISITOS PARA SU OTORGAMIENTO: Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la
trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar

a) Elestado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicacion del dia probable del parto, y

C) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse
dos semanas antes del parto.

ARTICULO 50. LICENCIA DE MATERNIDAD PARA MADRES DE NINOS PREMATUROS.
La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el
nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las 18 semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate
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de madres con Parto Multiple, se tendra en cuenta lo establecido en el inciso anterior sobre nifios prematuros, ampliando
la licencia en dos (2) semanas mas. En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por maternidad, el
empleador del padre del nifio le concedera una licencia de duracién equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo
de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

ARTICULO 51. LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO. Esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre no puede optar por estas dos (2)
semanas previas, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el postparto inmediato. Asi mismo, la futura madre podra
trasladar una de las dos (2) semanas de licencia previa para disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria
de diecisiete (17) semanas posparto y una semana preparto b) licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una
duracion de 16 semanas contadas desde la fecha del parto, o de trece semanas por decision de la madre de acuerdo con
lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO 1°. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto tomara las 18 semanas
de licencia a que tiene derecho de acuerdo con la ley.

ARTICULO 52. LICENCIA DE PATERNIDAD. El esposo o compafiero permanente tendra derecho a DOS (02) SEMANAS
de licencia remunerada de paternidad.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta
ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la licencia remunerada de paternidad. La licencia
remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos de la cényuge o de la compafiera.

ARTICULO 53°. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre bioldgica se hacen
extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del
recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la
entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento

ARTICULO 54. LICENCIA POR LUTO. En virtud de la Ley 1280 de enero 2009, se otorgara al trabajador licencia por luto
en caso de fallecimiento de su cényuge, comparero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado sequndo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera
sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto
que trata este numeral.

LEY 1635 DE 2013
"LEY DE LUTO" 5DiAS HABILES

ESPOSO(A) - COMPANERO(A)
CONSANGUINIDAD: (1roy 2do grado)

1er grado PADRES - HIJOS
2do grado HERMANOS - ABUELOS - NIETOS
AFINIDAD: (1er grado)
ler grado  [SUEGROS - YERNOS - NUERAS
ClIVIL: (2do grado)
1er grado HIJOS ADOPTADOS - PADRES ADOTANTES
2do grado ABUELOS ADOPTANTES - NIETOS ADOPTIVOS

ARTICULO 55. REQUISITO PARA SU OTORGAMIENTO. Este hecho deberd demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a su ocurrencia, los documentos
soporte son:

Copia del certificado de defuncion.

Registro civil de nacimiento del fallecido y, si es necesario, del trabajador.

Copia del certificado de matrimonio civil o religioso para el caso del conyuge.
Documento notariado sobre convivencia para el caso de compafiero permanente

Pob=

CAPITULO XII.
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 56. Formas y libertad de estipulacion
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1. Elempleadory el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 34 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas
concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdra la estipulacién escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie;
y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, més el
factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El
monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos, en los términos del
articulo 96 de la Ley 223 de 1995 y de acuerdo con el procedimiento de depuracion de salario establecido.

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

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y
demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo
(articulo 18, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios pactados, las prestaciones, vacaciones o
indemnizaciones que se causen a favor del trabajador, o cualquier otra suma que la empresa, le debiere al empleado se
pagara directamente a través de una consignacion o transferencia, que se efectuara en la cuenta de ahorros de némina
del empleado.

ARTICULO 57. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores (articulo
133, C.S.T.).

ARTICULO 58. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el trabajador presta
sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: Periodos de Pago: Los pagos se efectuaran asi: Los jornales el primer dia habil al vencimiento
de cada semana, y los sueldos al vencimiento de cada MES, es decir el uUltimo dia habil de cada mes y se pagara un
anticipo de minimo el 40% del sueldo, el dia 15 de mes es decir los dias 15 de cada mes, en el caso de que este dia sea
festivo, el pago se trasladara al dia habil siguiente. El pago se hara mediante abono en cuenta corriente o de ahorros de
cada trabajador, si este la posee, previo acuerdo entre éste y la Compafiia. La Empresa, puede utilizar medios electronicos
para la notificacion del pago de la nédmina a sus trabajadores, y se entiende que el acuse de recibo de ésta constituye un
comprobante de que se efectud el pago.

PARAGRAFO 1°: 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 a mas tardar con el salario del periodo siguiente. Todos
estos pagos se deben hacer en las oficinas de la Empresa o a través del pago por el medio electrénico.

ARTICULO 59. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales no puede
ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

2. 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 mas tardar, con el salario del periodo siguiente (articulo 134,
C.S.T.).

ARTICULO 60. SALARIO EN ESPECIE:

1. Constituye salario en especie toda aquella parte de remuneracién ordinaria y permanente que reciba el trabajador
como contra prestacion directa del servicio, tales como La alimentacién, habitacion o vestuario que el empleador
suministra al trabajador o a su familia, salvo la estipulacién prevista en el articulo 15 de la ley 50 de 1990.

2. Elsalarioen especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de estipulacion o de acuerdo
sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento
(50%) de la totalidad del salario.

3. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de salario en especie no
podréa exceder del treinta por ciento (30%).
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ARTICULO 61. SALARIO INTEGRAL: No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo
ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios
y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

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

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

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

CAPITULO XiIil.
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 62. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes de
seguridad y salud en el trabajo de conformidad al programa de Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG- SST y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran prestados por la EPS y/o ARL a la cual se encuentre afiliado
el trabajador. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 63. La empresa implementara el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el trabajo sefialado en los
Decretos 1072 del 2015, 472 de 2015, y Res. 0312 del 2019 y en las demas normas concordantes o aquellas que lo
modifiquen o adicionen.

ARTICULO 64. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al empleador, su
representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento al que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al
examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

ARTICULO 65. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya
examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenen la empresa
en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 66. MEDIDAS DE HIGIENE OBLIGATORIAS: Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular, a las que ordene la
empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de
trabajo, especialmente para evitar los accidentes de trabajo:

a. El trabajador se sometera a los examenes médicos particulares generales que prescriba la Empresa en los
periodos y horas previamente fijados por ella. Dichos examenes seran sufragados en su integridad por el empleador.

b. Debera someterse igualmente a las prescripciones y tratamientos preventivos determinados por la Empresa. En caso
de enfermedad atendera fielmente las Instrucciones y tratamientos del médico correspondiente.
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PARAGRAFO 1: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones
de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Programa de Salud
Ocupacional de la respectiva empresa, (Hoy Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo) que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa causa, para los
trabajadores privados, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo,

respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994). y Art. 13 Ley 1562 de 2012).

ARTICULO 67. En caso de accidente de trabajo, el EMPLEADO en el evento que sea viable debera informar
inmediatamente al jefe de la respectiva dependencia, o su representante, quien a su vez ordenara inmediatamente la
prestacién de los primeros auxilios a los integrantes de la brigada de emergencia y reportara el accidente de trabajo a la
ARL respectiva, quien le dara las indicaciones pertinentes. Si el evento es de gravedad y no se puede seguir el protocolo
mencionado, se buscara por cualquier medio la intervencién de la brigada de emergencia.

ARTICULO 68. En caso de accidente no mortal, alin el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes e indicara a su jefe inmediato, las consecuencias del
accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 69. RESPONSABILIDAD DE LA EMPRESA: La Empresa no sera responsable por ningiin accidente que
haya sido provocado deliberadamente o por culpa del trabajador.

En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos
en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 70. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en
que cese la incapacidad.

ARTICULO 71. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de
los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y
la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se
expida. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad econémica debera ser
informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 72. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los
trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016
de 1989, expedida por el Ministerio del Trabajo y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas
partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002 y Ley 1562 de
2012 o normas que regulen el Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 73. SISTEMA DE RIESGOS LABORALES: En todo caso, en los aspectos a los cuales se refiere este
Capitulo, tanto el Empleador como los Trabajadores, se someteran a las normas referentes al Sistema General de Riesgos
Laborales, previsto en el Decreto Ley 1295 de 1994 y las Leyes 776 de 2002 y 100 de 1993.

ARTICULO 74. Durante la labor diaria todo trabajador esta obligado a protegerse a si mismo y sus compafieros de trabajo
contra toda clase de acciones y condiciones inseguras.

ARTICULO 75. Las zonas de trabajo deben mantenerse limpias de materiales, desperdicios, entre otros, con el fin de
resguardar la salud y seguridad de los demas trabajadores.

Queda terminantemente prohibido manchar las paredes, escaleras, techos, puertas, etc. y hacer inscripciones en las
mismas. Es obligacion de los trabajadores colaborar en la conservacion e higiene del lugar de trabajo.

Todo trabajador debera comunicar inmediatamente a sus superiores sobre cualquier lugar o condiciéon insegura o
peligrosa; para la adopcion de las medidas correctivas.
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ARTICULO 76. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES EN RELACION CON
EL SG-SST.

Son obligaciones especiales del empleador:

. Establecer por escrito una politica de seguridad y salud en el trabajo.

. Proteger la seguridad y salud de los trabajadores de conformidad a lo establecido en el decreto 1443 de 2014
vinculado en el Decreto - compendio 1072 de 2015.

. Escoger y capacitar a los representantes de los comités de seguridad y salud en el trabajo.

. Asignar y Comunicar las Responsabilidades en seguridad y salud en el trabajo a todos los niveles de La Empresa,
incluida la alta direccién.

¢ Rendicion de cuentas al interior de EL EMPLEADOR: A quienes se les hayan delegado responsabilidades en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en trabajo SGSST.

¢ Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el cumplimiento del SGSST (Sistema
General de Seguridad y Salud en el Trabajo).

e Cumplir con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales.

e Hacer efectiva la Participacion de todos los trabajadores y sus representantes ante los comités de seguridad y salud
en el trabajo (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Convivencia Laboral, Comité de
Investigaciones de Incidentes, Accidentes y Enfermedades Laborales).

e Informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante los Comités de seguridad y salud en el trabajo,
sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestion de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SST. (Sistema
General de Seguridad y Salud en el Trabajo).

e Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con el
SGSST (Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo).

e Promover la participacion de todos los miembros de EL EMPLEADOR en la implementacion del Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el' Trabajo SG-SST.

Son obligaciones especiales del trabajador:

e Procurar el cuidado integral de su salud;

¢ Respeto alos clientes, a los propietarios, socios, jefes, compaferos, y a todas las partes de la organizacion.

e Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo de EL
EMPLEADOR,;

¢ Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo
ARTICULO 2.2.4.6.10 Decreto 1072 de 2015.

e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del
SG-SST. Por lo que debera: A. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. B. Participar de manera activa en los comités de seguridad y salud en el trabajo
de EL EMPLEADOR (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Convivencia Laboral, Comité de
Investigaciones de Incidentes, Accidentes y Enfermedades Laborales). C. Cumplir con el programa de acompafiamiento
a trabajadores en condicion de discapacidad. D. Cumplir con las funciones de discapacidad socializadas por el empleador.
Para tal efecto de los numerales A, B, C, y D la asistencia de los trabajadores a las actividades programadas por el
empleador es de caracter obligatorio. Y el empleador podra organizar las actividades por grupos de trabajadores en
ntimero tal que no se vea afectado el normal funcionamiento de EL EMPLEADOR. ARTICULO 2.2.1.2.3.3. DECRETO
1072 DE 2015.

PARAGRAFO PRIMERO. El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones
de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la empresa, que la hayan comunicado por escrito o en charlas de
seguridad, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los
trabajadores privados como para los servidores publicos, previa autorizacién del Ministerio de la Proteccion Social,
respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

PARAGRAFO SEGUNDO. El tramite de reconocimiento de incapacidades por enfermedad general, licencias de
maternidad y paternidad, esta a cargo unica y exclusivamente del empleador (Decreto Ley 19 del 10 de enero de 2012).
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CAPITULO XIV.
PRESCRIPCIONES DE ORDEN.

ARTICULO 77. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.
b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

C) Procurar completa armonia con sus superiores, compaferos de trabajo y terceros involucrados en la labor (cliente y
sus representantes), en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral y disciplina
general de la empresa.

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

f) Responder por el cuidado de su salud e integridad fisica durante el ejercicio de sus funciones.

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

h) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su verdadera intencion
que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

i) Mantenerse en estado de limpieza, en su ropa como en su persona, teniendo en cuenta la clase de labor que le
ha sido encomendada y hacer un uso adecuado de las instalaciones de la empresa.

J) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo Jefe para el manejo de las
maquinas o instrumentos de trabajo.

k) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus labores, siendo
prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros.

I) Cumplir con los horarios de trabajo estipulados por la empresa; sin perjuicio de que la empresa, segun sus
necesidades, pueda mantenerse o cambiar los horarios de trabajo.

m) Hacer el uso adecuado de los elementos de seguridad y proteccion.

n) Observar y atender las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo de los equipos
o elementos de trabajo.

O) Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

p) Evitar que terceras personas utilicen informacion confidencial, materiales, elementos de trabajo, enseres,
mobiliario, equipos electrénicos, utensilios de oficina y, en general, los muebles e inmuebles del lugar donde desempefien
sus funciones, que estén al servicio o beneficio de la empresa o que se hayan dispuesto para uso exclusivo de sus
empleados.

q) Observar los preceptos de los reglamentos, manuales, comunicaciones y circulares internas y en general, acatar y
cumplir las 6rdenes disciplinarias e instrucciones que de modo particular le impartan los superiores jerarquicos.

I’) No pedir, ofrecer ni aceptar ningun tipo de dadivas. Asi mismo se abstendran de recibir remuneracion de terceras
personas.

S) Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido, asi como a las actividades laborales convocadas
por LA EMPRESA.

t) Observar estrictamente las disposiciones de LA EMPRESA para la solicitud de permisos y comprobacién de
incapacidades por enfermedad, calamidad doméstica y similar conforme al presente reglamento y demas procedimientos
internos de la empresa.

u) Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos convocadas por la Empresa.

V) Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres, mobiliario, equipos y elementos de oficina,
y en general los muebles e inmuebles de propiedad o que estén al servicio de la Empresa; o que se lucren de servicios o
beneficios que ésta haya dispuesto para sus trabajadores.

W) Guardar absoluta reserva en relacion con los manuales de procedimientos, programas de sistematizacion,
informacioén atinente a asuntos internos o administrativos de la Empresa, de cualquier indole, o informacion relacionada
con los clientes o usuarios de la Empresa.

X) Informar ante las autoridades LA EMPRESA de acuerdo con el orden jerarquico establecido, la comision de hechos
irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de esta o a las normas legales, por parte de o con la
participacion de trabajadores de la Empresa o de terceros.

y) Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal, y en aquellos casos que la empresa los
requiera, utilizar la dotaciéon suministrada.

Z) Atender a las indicaciones que LA EMPRESA haga por medio de carteles, o circulares, anuncios e instrucciones,
procedimientos, etc., relacionados con el servicio.

aa) Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes, proveedores o contratistas de la Empresa y a sus trabajadores.
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bb) Desempenar el cargo de acuerdo con las funciones sefaladas en la descripcion del oficio, asi como las que sean
conexas o complementarias de la labor principal, todo de acuerdo con los parametros de calidad y eficiencia establecidos
en la Empresa.

CC) Participar en las actividades y apoyar al empleador en el cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

dd) Las demas que pertenezcan a la naturaleza del cargo.

ee) Abstenerse de participar en actividades ilegales.

ff) Abstenerse de asesorar personas involucradas con actividades ilegales.

gg) Analizar los riesgos de su tarea y reportar cualquier desviacion que pueda ir en contra de su salud o seguridad
a su jefe inmediato, antes de iniciar sus labores.

hh) Hacer uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios tecnolégicos como Internet, teléfonos fijos,
celulares, equipos de oficina, herramientas, entre otros.

ii) Acoger, respetar y dar cumplimiento cabal a las politicas que, para la adecuacién y desarrollo de su objeto social,
implemente la empresa.

CAPITULO XV.
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 78. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:
Gerente General

Director(a) de operaciones

Asistente administrativa y de Recursos Humanos

Personal operativo auxiliares de carga

PARAGRAFO 1: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores
el GERENTE y el director(a) de operaciones y aquellos trabajadores que acorde con el organigrama de la empresa, tengan
funciones de direccién o administracion en la misma. Pero en todo caso siempre se debera respetar el conducto regular
debidamente establecido en el organigrama.

PARAGRAFO 2°. Es claro que el orden jerarquico para cada uno de los trabajadores de la empresa se ha dado a conocer
durante el proceso de seleccion e induccion del cargo.

PARAGRAFO 3°. Cada una de las personas que tenga trabajadores bajo su direccion y mando, deben exigir el
cumplimiento por parte de estos de los reglamentos de la Empresa, del desarrollo de las actividades que ejecuta el
trabajador, atender las observaciones y/o necesidades del personal que se encuentra bajo su dependencia, mantener la
disciplina y realizar las observaciones que considere pertinentes para la correcta ejecucion de las labores por parte de los
trabajadores. De igual manera, debera informar al superior respectivo las circunstancias que deban ser conocidas por
este, debido a la relevancia de la misma.

CAPITULO XVI.
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 79. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de pintura
industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos
subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos
(ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 80. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, entre otros, por
cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.
Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales como
ontaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.
Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.
Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que
pliquen exposicién a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.
Todo tipo de labores que impliquen exposicién a corrientes eléctricas de alto voltaje.
Trabajos submarinos.
Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos patéogenos.
Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.
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11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos elementos.
12. Trabajos en maquinas 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 manipulacion de cargas pesadas.
15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos proximos a
transmisiones pesadas o de alta velocidad.
16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras maquinas
particularmente peligrosas.
17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo de hornos, pulido y esmerilado en

seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la
industria ceramica.

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

19. Trabajos en fabricas 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 demas 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 demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccion Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de 18 afios 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 institucién del sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje
“SENA”, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que
a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo trabajo
que afecte su moralidad. En especial le esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion
donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccion de escenas
pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes (D. 2737/89, arts. 245 y 246).

Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte su moralidad. En especial
les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversién donde se consuman bebidas alcohdlicas.
De igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del
delito u otros semejantes. (Articulo 117 — Ley 1098 de noviembre 8 de 2006- Cddigo de la infancia y la adolescencia- y
Resolucion 1677 de mayo 16 de 2008).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis (16) afios y

menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se
afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (D. 2737/89, art. 243).

CAPITULO XViII.
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 81. Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto, el establecimiento
mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

4, Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
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5. Brindar a los trabajadores elementos adecuados de proteccion contra accidentes y enfermedades laborales

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

7. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el articulo 24 de este
Reglamento.

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

9. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias
a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido
la orden correspondiente.

10. Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia,
salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

11. Siel trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta 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 familiares que con él convivieren.

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

13. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo 238 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo.

14. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados legales, o de licencia
de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a
la trabajadora durante el periodo de gestacién ni dentro de la licencia de maternidad en los términos establecidos por el
legislador o, que, si acude a un preaviso, éste expire en vigencia de estos.

15. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacion de la fecha
de nacimiento de las mismas.

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

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

18. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro
meses en forma gratuita un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea
hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57 del C.S.T.).

19. Apoyar las recomendaciones realizadas por el comité de convivencia laboral en el marco de la Ley 1010 de 2006
y las resoluciones 652, 1356 de 2012 y ley 2209 de 2022.

20. Ajustar las politicas y procedimientos internos a fin de cumplir y hacer cumplir las actas de compromisos y acuerdos
en torno al comité de convivencia laboral.

21. Establecer las politicas para dar cumplimiento y aplicabilidad a la ley 1616 de 2013 que establece la salud metal
en Trabajo.

22. Establecer el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo establecido en el decreto 1072 de 2015,
resolucion 0312 de 2019.

23. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas con
discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocion de barreras actitudinales, comunicativas y
fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que la
modifiquen o complementen. El empleador realizara los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador en el
lugar de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

24. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, para eliminar cualquier tipo de
barrera de acceso o permanencia, y propiciar la colocacion sin ningun tipo de discriminacién, especialmente de mujeres,
jévenes, migrantes, victimas del conflicto, y personas en condiciéon de vulnerabilidad.

25. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes expedidas por autoridades
competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

26. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en la empresa a las mujeres
trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin
desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como a las demas personas que sean
victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.
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27. Contratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada

100 trabajadores, si la empresa cuenta con hasta 500 trabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante, deberan
contratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos un (1) trabajador con discapacidad adicional por cada
tramo de 100 trabajadores. Esta obligacion aplicara sobre el total de trabajadores de caracter permanente.

PARAGRAFO 1°: En aquellos cargos y sectores de la economia dénde no sea posible contratar personas en estado de
discapacidad o invalidez, debera informarse dicha situacion al Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO 2°: La aplicacién de los valores y/o porcentajes indicados en el numeral 17 de este articulo sera optativa
en el primer afio de entrada en vigencia de la presente ley, tiempo durante el cual las empresas iniciardn un plan de
revisién técnica para la implementacion de los ajustes razonables que se requieran. A partir del segundo afo los valores
y/o indicadores seran de obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 82. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este reglamento, acatar y
cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

2. Cumplir con las politicas, procedimientos, manuales, instructivos y demas normas del empleador e igualmente con
el Sistema de Gestion Integral implementado.

3. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

4. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les hayan facilitado y las
materias primas sobrantes.

5. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, compafieros y terceros involucrados en la
prestacion del servicio, clientes y sus representantes..

6. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitar dafios y perjuicios.

7. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o las
cosas de la empresa.

8. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las autoridades del ramo
y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades
profesionales.

9. Atender adecuadamente a los usuarios o clientes de LA EMPRESA de acuerdo con los codigos, procedimientos,
manuales de instrucciones dadas por el EMPLEADOR.

10. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones que les han sido
encomendadas.

11. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra
(articulo 58, C.S.T.).

12. Avisar a la empresa especificamente a su inmediato superior en todos los eventos en que se vaya a incurrir en
impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral ya que de lo contrario se causa perjuicio a la Organizacion.

13. Como consecuencia de lo anterior, el empleado cuenta con un (1) dia habil para reportar y comprobar las razones
de su incumplimiento laboral por impuntualidad o inasistencia; cumpliéndose asi la posibilidad de que ejerza su derecho
de defensa y en caso contrario se consolidara la violacién a sus obligaciones laborales y la empresa procedera a realizar
los descuentos por ausentismo y las acciones disciplinarias que considere viables.

14. Se establece como obligacion el cuidado y custodia de todos los bienes, productos, valores, dineros, etc. que
pertenezcan a la empresa y que corresponden a la responsabilidad que asume cada empleado con fundamento en el
perfil de su cargo, el contrato de trabajo, el presente reglamento y demas fuentes normativas, legales y empresariales.

15. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia de maternidad por lo menos una semana
antes de la fecha probable de parto, para lo cual debera presentar al empleador, certificado médico en el cual conste el
estado de embarazo de la trabajadora, se indique la fecha probable de parto e igualmente el dia a partir del cual debe
empezar a disfrutar de la licencia de maternidad.

16. Utilizar los elementos de proteccién individual que la Empresa suministra de acuerdo con los factores de riesgo.
17. Participar en los programas preventivos y de capacitacion que programe el area de Personal.

18. Informar todo incidente por leve que sea al jefe inmediato

19. Cumplir las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad por incapacidad que ordene la institucion
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respectiva del Sistema de Seguridad Social a la cual se encuentre afiliado.

20. Cumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos adoptados en forma general o
especifica o que se encuentren dentro de los programas de salud ocupacional.

21. Utilizar nicamente el software adquirido legalmente por la Empresa.

22. No dar o autorizar la clave personal entregada por la Empresa, a otros companieros de trabajo o terceros, durante
la duracioén del contrato de trabajo y aun luego de la terminacion del mismo.

23. Acatar todas las recomendaciones, actas de acuerdo y conciliaciones realizadas en el marco del comité de
convivencia laboral.

24. Asistir a todas las capacitaciones programadas por la ARL y/o el Sistema de Gestion en el marco de la Seguridad
y Salud en el Trabajo.

25. Mantener la confidencialidad y no revelar, divulgar, exhibir, mostrar, comunicar, utilizar y/o emplear la informacion
de LA EMPRESA o los datos personales con persona natural o juridica, en su favor o para el de terceros. Cualquier
divulgacion o utilizacion que de la misma se haga con propésitos diferentes se considerara como un incumplimiento de
este.

26. Guardar la reserva y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados con su trabajo en razén de su

naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de denunciar
cualquier hecho delictuoso.

ARTICULO 83. Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda a
los trabajadores sin autorizacién previa escrita de estos, 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 los
articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de salarios y prestaciones, para
cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los autorice.

C) LA EMPRESA de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar retenciones hasta de
un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la Ley
lo autoriza.

d) En cuanto a la cesantia, la empresa puede retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

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

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera pagar a los
trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando
se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores,
la cesacioén de actividades de estos sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al
tiempo de suspension de labores.

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

11.  Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad
(articulo 59, C.S.T.).

ARTICULO 84. Se prohibe a los trabajadores:
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1. Sustraer de LA EMPRESA los (tiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados, sin permiso de la
empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado embriaguez, con aliento a licor —tufo- o en condiciones de alicoramiento o, de haber
ingerido o ingerir, o poseer bebidas embriagantes, drogas enervantes o de cualquier otro tipo de sustancias

3.
4.

5. psicoactivas, estimulantes o toxicas en el sitio de trabajo o llegar a prestar sus servicios aln bajo el efecto de alguna
de estas sustancias, o presentarse de cualquier forma en un estado inadecuado aun por la primera vez, esto en razon al
manejo constante y atencion directa de clientes de acuerdo al objeto social de la empresa.

6. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar
los celadores.

7. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos de huelga, en
los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

8. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

9. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
10. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato, o permanecer en él o retirarse.

11. Usar los ttiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado (articulo
60, C.S.T.).

12. Revelar informacion sobre los procedimientos, secreto industrial, bases de datos, informacion de los clientes o
circunstancia analogos pertenecientes al EMPLEADOR.

13. Expresamente se prohibe a los empleados que dispongan de la mercancia y los elementos propios de la
organizacion en aquellos eventos que contrarien a los procedimientos establecidos; se resalta de manera especial la
prohibiciéon de buscar beneficios personales de cualquier indole o en beneficio de terceros ya que lo anterior representa
un conflicto de intereses, salvo que haya autorizacion escrita del empleador. De manera especial se hace mencioén a las
politicas comerciales que benefician a los clientes.

14. Todo hecho u omision que afecte la disciplina de la organizacion o que perturbe en cualquier forma el orden, ritmo
y efectividad del trabajo.

15. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus superiores
o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique los equipos, elementos, edificios, oficinas o salas de trabajo.

16. Usar medios de distraccion durante el trabajo, como reproduccion de musica por medios digitales, libros, revistas,
prensa, chat, juegos y uso exagerado del celular.

17. Llevarfuera de las dependencias u oficinas de la Empresa, sin autorizacion previa, manuales, programas (software)
y documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la Empresa, o prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

18. Usar software para los cuales la Empresa no cuenta con la respectiva licencia de funcionamiento o sin autorizacion.
19. Escribir o fijar avisos, carteles, pancartas, de cualquier clase, en las instalaciones de la Empresa.

20. Salir de las dependencias de la Empresa, en horas habiles de trabajo, sin previa autorizacion.

21. Atender durante la jornada de trabajo asuntos u ocupaciones distintas a las que la Empresa le encomiende.

22. Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes externos e internos o usuarios de la
Empresa.

23. Realizar cualquier accion u omision que pueda dar origen a reclamaciones justificadas contra la Empresa.

24. Hacer encuestas y distribuir impresos sin autorizacién de la Empresa, o insertar publicaciones en las carteleras que
conlleven agravios personales a sus Directivos y trabajadores o informacion politica de cualquier género.

25. Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizacion del jefe.
26. Permitir visitas en horas de trabajo de personas distintas a los trabajadores, sin autorizacién.

27. No regresar al trabajo una vez termine la accion del permiso otorgado para consulta médica en la EPS donde se
encuentre afiliado, o cualquier otra diligencia.

28. Elaborar o suministrar a extrafios sin autorizacién expresa, papeleria, especificaciones y datos relacionados con la
organizacion, los sistemas y procedimientos de la Empresa.

29. Dejar de elaborar los informes de trabajo propios de su cargo o que se le soliciten.

30. Suspender la ejecucién de un trabajo sin justa causa o negarse a realizarlo.

31. Promover o permitir visitas de familiares a la Empresa durante las horas de trabajo.

32. Retirar documentos de los archivos, oficinas o lugar de trabajo, o revelar su contendido sin autorizacién expresa
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para ello.

33. Negarse sin causa justa a cumplir orden del superior, siempre que ello no lesione su dignidad.

34. Cambiar las politicas y los proyectos de la empresa sin autorizacidén de sus superiores.

35. Si se tiene relaciones personales entre comparieros, se debe velar porque dicha relacién no interfiera con las

relaciones laborales obtenidas en LA EMPRESA ademas de velar por un adecuado ambiente de trabajo entre
companeros.

36. Llevarfuera de las dependencias u oficinas de la Empresa, sin autorizacion previa, manuales, programas (software)
y documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la Empresa, o prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion

37. Abandonar o suspender sus labores sin autorizacién previa.
38. Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir érdenes e instrucciones de los superiores.
39. Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la prestacion del servicio a que estén obligados.

40. Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones altercados o peleas durante el
horario de trabajo.

41. Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores o comparieros
de trabajo y ocultar el hecho.

42. Originar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores de la empresa, o tomar parte en tales actos dentro
o fuera de la misma.

43. Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no autorizados por la empresa, o escribir en los
muros internos o externos de la misma.

44, Desarrollar actividades diferentes a sus labores durante las horas de trabajo, sin previo permiso del jefe inmediato.

45. Crear, alterar o circular documentos de creacion y uso exclusivo de la empresa en su beneficio personal o de
terceros.

46. Proporcionar o suministrar a terceros sin autorizacion de la empresa, informacién confidencial o laboral de la
empresa, datos relacionados con la organizacion, produccion, o con cualquiera de los documentos que hayan sido de su
conocimiento o a los que haya tenido acceso en razén a sus labores.

47. Utilizar los computadores, la fotocopiadora y cualquier otro implemento de propiedad de la empresa con fines
personales, sin previa autorizacion del jefe inmediato.

48. Usar los elementos de trabajo en labores que no sean propias, desperdiciarlos o permitir que se destinen a fines
diferentes de su objeto.

49. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad e integridad personal, la de sus comparieros de trabajo,
superiores, terceras personas o realizar actos que amenacen o perjudiquen los elementos de trabajo o instalaciones.

50. Confiar en otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucion propio trabajo.

51. Solicitar a terceros o recibir, directa o por interpuesta persona, regalos, atenciones, prebendas, gratificaciones,
dadivas o recompensa como retribucion por actos inherentes a su cargo.

52. Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicién de bienes y servicios para la
empresa.

53. Facilitar o permitir a terceros la utilizacion de la papeleria de la empresa.

B54. Prestar a titulo particular, servicio de asesoria o asistencia en trabajo relacionados con las funciones propias de su
empleo.

55. Comercializar, prestar o regalar los elementos de proteccién personal suministrados por la empresa para el
desarrollo de las funciones por parte de cada trabajador.

56. Usar para fines distintos o contrarios a la forma indica, ropa o implementos de trabajo.

57. Presentar, para la admisién en la empresa o para cualquier efecto documentos falsos, incompletos enmendados o
no cefiidos a la estricta verdad.

58. Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, las personas servicios o nombre de la empresa,
o incitar a que no reciban sus servicios.

59. Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer, archivos de la empresa o de terceros, que le hayan sido revelados en el
desarrollo de sus labores por considerarse confidenciales, sin autorizacion expresa y escrita de la misma.

60. Retirar informacion digital o virtual de la empresa, sin autorizacion escrita del jefe inmediato.

61. Introducir en los computadores de la empresa, medios magnéticos o informacion ajena a la empresa que puedan
afectar de cualquier manera los informes o equipos; que constituyan una infraccion a las normas de propiedad intelectual.

62. |Instalar software en los computadores de la empresa, asi este cuente con la licencia otorgada por la misma en los
términos de ley.

CAPITULO VXIIl. CODIGO DE VESTUARIO

ARTICULO 85.- Los empleados de LA EMPRESA tienen como obligacién cumplir el Cédigo de Vestuario establecido, ya
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que permite proyectar una imagen de orden y presentacion, lo cual fortalece la identidad empresarial.

CAPITULO XIX. USO DE DOTACION

ARTICULO 86.- LA EMPRESA tiene como obligacién lo siguiente:

1. Identificar los puestos de trabajo en los que debe recurrir a la proteccion individual.

2. Suministrar de forma gratuita a los colaboradores los elementos de proteccion personal EPP que deben utilizar de
acuerdo con las actividades que desarrollen.

3. Velar por la correcta utilizacion de los elementos de proteccion personal EPP.
4. Reponer los elementos de proteccion personal cuando resulte necesario su cambio, y asegurar su mantenimiento.

ARTICULO 87.- Los Empleados de ADC LOGISTICA INTERNACIONAL S.A.S., que apliquen tienen como obligacién lo
siguiente:

5. Utilizar y cuidar correctamente los elementos de proteccion personal.

6. Mantener los EEP limpios, y después de su uso ubicarlos en los sitios asignados por la compafiia para tal fin.

7. Informar oportunamente al jefe inmediato o al encargado del area de cualquier defecto, anomalia o dafio detectado
en los EPP.

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

ARTICULO 88. Ademas de las causales establecidas en la ley, decretos y demas normas que regulen la materia, las
faltas enumeradas a continuacion, se consideran como graves, y daran lugar a la cancelacion por justa causa del contrato
de trabajo, asi:

Por parte del empleador:

1. Todo engafio por parte del empleado, consistente en la presentacion de certificados falsos, adulterados o incompletos,
ya sea para su admision en la empresa, o posterior a su ingreso o retiro, tendientes a obtener un derecho, provecho o
beneficio de la misma, bien para el empleado u otra persona.

2. Relacionar cobros de viaticos, gastos de viaje que no correspondan a la realidad, en beneficio propio o de terceros, y
realizar el cobro subsidios inexistentes o dar a los mismos una destinacion diferente.

3. Poner en peligro las instalaciones de la empresa o su puesto de trabajo o hacer mal uso de ellas.

4. Introducir, portar o conservar armas o explosivos en el sitio de trabajo o dentro de las instalaciones de la empresa.

5. Realizar trabajos, actividades no asignadas por la empresa, revelar informacién de caracter reservado o confidencial
que el empleado conozca por razén de su trabajo o vinculacién a la empresa, atender sin justificacion, durante las horas
de trabajo asuntos diferentes a los que le sean asignados.

6. Copiar, llevar o transmitir, por cualquier medio, fuera de la empresa, manuales, programas (software) y documentos de
cualquier naturaleza y de propiedad de ésta, o prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

7. Pedir, recibir, aceptar regalos, dadivas o beneficios de cualquier indole, provenientes de proveedores, clientes o
cualquier persona o entidad que tenga relacion con la empresa.

8. Destruir, dafar intencional o deliberadamente, objetos, elementos de trabajo, utiles, documentos asignados a su cargo
o de los demas empleados o terceros, o hacer mal uso de ellas.

9. No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que estime conducentes para evitar dafios o perjuicios,
brindar informes falsos, omitir o consignar datos inexactos en los informes, cuadros, relaciones, balances, que se
presenten o que requieran los superiores, a fin de obtener decisiones o aprobaciones que se hagan en consideracion a
dicha inexactitud.

10. Propiciar acciones que puedan afectar la integridad y seguridad del personal, del trabajador, clientes, equipos,
informacién, materiales, objetos o instalaciones utilizadas por la empresa.

11. Sustraer o apropiarse de objetos, dinero, informacién, elementos de trabajo de empleados o terceros o preparar,
participar, ocultar o cometer actos delictuosos o contravenciones que afecten o pongan en peligro las personas o los
bienes de la empresa.

12. Cometer actos de violencia, malos tratos o indisciplina, dentro o fuera de las instalaciones de la empresa, en contra
de los clientes, empleados, jefes, sus familiares, guardas de seguridad, clientes y proveedores o protagonizar rifas,
coaccionar, desafiar, injuriar a los trabajadores o a terceros.

13. Engafiar a la empresa en cuanto a la solicitud de permisos, licencias beneficios o auxilios monetarios.

14. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover, incitar y mantener
suspensiones intempestivas del trabajo, sea que se participe en ellas o no.
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15. Desacreditar, hacer afirmaciones falsas o calumniosas sobre la empresa, sus servicios, sus jefes y sus empleados.
16. Introducir, conservar, distribuir o consumir bebidas alcohdlicas, dentro de las dependencias de la empresa o
instalaciones utilizadas por ella o presentarse al lugar de trabajo, bajo la influencia del alcohol, de drogas enervantes,
narcoticos.

17. Cometer faltas contra la moral, las buenas costumbres, contra los valores y principios organizacionales, politicas y
procedimientos establecidos por la empresa, en las relaciones con sus superiores empleados, clientes, proveedores,
socios y en general, con cualquier persona o entidad con la que la empresa tenga relacion.

18. Negarse, sin justa causa, a cumplir 6rdenes de su jefe o suspender su ejecucion.

19. El retardo de cualquier tiempo en la entrada sin excusa suficiente, por tercera vez en una misma semanay a juicio del
empleador.

20. Inasistir al lugar de trabajo durante parte de la jornada o la jornada completa, por tercera vez al mes sin excusa
suficiente.

21. Cometer actos o acciones fuera de sus puestos de trabajo, fuera de las instalaciones de la empresa y en
representacion de la misma, que comprometan o afecten la imagen y el buen nombre de ésta.

22. Revelar secretos y datos reservados de la empresa, asi como dar a conocer la

clave personal de acceso a las instalaciones, prestar llaves o dar a conocer claves de cajas de seguridad a terceros o a
personal no autorizado.

23. Ejercer, coparticipar o tolerar una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades.

24. Presentar sin soporte, o temerariamente, una denuncia de acoso laboral.

25. Violar las normas del presente reglamento interno de trabajo.

26. Violar gravemente sus obligaciones.

27. Se establece como falta grave y causal de terminacién del contrato de trabajo con justa causa, el simple hecho de
poseer, portar, suministrar, distribuir o comercializar bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes, alucinégenas,
enervantes o medicamentos no prescritos que afecten el sistema nervioso central, dentro de las instalaciones de la
empresa, en los sitios de trabajo asignados (incluyendo instalaciones de clientes) o durante la ejecucion de la jornada
laboral, independientemente de la cantidad hallada o de si existe 0 no consumo por parte del trabajador.

28. La prestacion del servicio bajo el efecto de bebidas alcohdlicas o sustancias alucindégenas o enervantes constituye
una prohibicién absoluta. En caso de sospecha fundada por parte del empleador sobre el estado de idoneidad de un
trabajador, este sera remitido de inmediato a un centro médico o laboratorio autorizado para la realizacion de las pruebas
toxicolégicas o de alcoholemia correspondientes. Si el resultado de dicha prueba es positivo, se configurara de inmediato
una justa causa para la terminacion del contrato de trabajo, debido a que dicha situacion pone en riesgo la seguridad del
personal, la carga, los activos de la empresa y la relacion con los clientes.

29. Dada la naturaleza de las actividades de la empresa y los riesgos asociados a la operacion, el trabajador se obliga a
colaborar con los protocolos de seguridad y salud en el trabajo. Por lo tanto, la negativa, renuencia o resistencia del
trabajador a someterse a los examenes médicos o pruebas de laboratorio solicitadas por el empleador ante una sospecha
de estado de embriaguez o consumo de sustancias, sera considerada por si misma como una falta grave y una violacion
manifiesta a sus deberes de colaboracién y obediencia, dando lugar al despido con justa causa.

b.) Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el empleador contra el empleado o los
miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes de la empresa con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto de la empresa o sus representantes que induzca al trabajador a cometer un acto contrario a sus
convicciones politicas o religiosas.

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

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador, en la prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico, sin razones validas, por parte del empleador, de sus obligaciones convencionales o
legales.

7. Laexigencia de la empresa, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto o en lugares diversos de aquel
para el cual se le contrato.

PARAGRAFO 1°. La falta grave dara lugar a la terminacion del contrato de trabajo por justa causa. Igualmente, en casos
de reincidencia en faltas leves, se faculta al empleador para dar por terminado el contrato de trabajo.

PARAGRAFO 2°. Habra lugar a la terminacion del contrato de trabajo por justa causa cuando el empleado incumpla en
forma grave cualquiera de sus obligaciones o viole algunas de las prohibiciones establecidas en la Ley, en el presente
reglamento, en el contrato de trabajo o en sus adiciones.

PARAGRAFO 3°. Estas causales no son taxativas de los motivos de despido con justa causa, pues también tendran
aplicacion las que se desprendan de las normas legales.
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ARTICULO 89. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de
la extincién, la causal o motivo de esa determinacién. Posteriormente no podran alegarse validamente causales o motivos
distintos.

ARTICULO 90. En caso de terminacién unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por parte de la
Empresa, o si ésta da lugar a la terminacién unilateral por parte del empleado por alguna de las justas causas
contempladas en la Ley, la empresa pagara al empleado las indemnizaciones del caso, de acuerdo con la Ley.

CAPITULO XXI.
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y
FORMA DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 91. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST, art. 114).

Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador deberd oir al trabajador inculpado directamente y si éste es
sindicalizado podra estar asistido por dos (2) representantes de la organizacion sindical a que pertenezca. En todo caso
se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa (articulo 115, C.S.T.).

~ CAPITULO XXII ]
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 92. POTESTAD: Las sanciones disciplinarias seran aplicadas por LA GERENCIA GENERAL y la DIRECCION
OPERATIVA, quienes notificaran por escrito al trabajador declarando la falta que da lugar a ella.

ARTICULO 93. DERECHO DE AUDIENCIA Y DEFENSA: Antes de aplicarse una sancién disciplinaria el empleador dara
oportunidad al trabajador inculpado de ser oido, asi como de aportar pruebas en aras de demostrar su inocencia.

ARTICULO 94. DISPOSICIONES QUE SE ENTIENDEN INCLUIDAS. Todas las circulares informativas hacen parte del
Reglamento Interno del Trabajo y la falta a lo alli descrito genera una sancién disciplinaria.

ARTICULO 95. IMPOSICION DE SANCIONES: EL EMPLEADOR impondra sanciones disciplinarias a los trabajadores
que no cumplan con las funciones establecidas para cada cargo, implica por primera vez, llamado de atencion verbal,
Segunda vez, llamado de atencién por escrito con copia a la hoja de vida y sancién correspondiente y por Tercera vez
terminacion del contrato de trabajo con Justa Causa.

PARAGRAFO: Las sanciones disciplinarias seran acumulables y cada evidencia quedara en la respectiva carpeta del
trabajador e ira con copia a la hoja de vida.

ARTICULO 96. SANCIONES FALTAS LEVES. La configuracién de una falta leve implica:

v Por primera vez, amonestacion verbal.
v Por segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia.

ADRTICULO 96. SANCIONES FALTAS GRAVES: La configuracién de una falta grave, sera razén suficiente para ser
una causa inmediata de terminacion del contrato individual de trabajo por justa causa, junto con las contempladas en el
articulo 62 literal (a) del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1°: La imposicién de suspensiones en el trabajo implica siempre, el descuento del tiempo no laborado y
del respectivo dominical, prescindiendo EL EMPLEADOR del pago del salario correspondiente, en el tiempo dejado de
laborar.

PARAGRAFO 2°: La imposicién de una multa, no impide que EL EMPLEADOR prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar, el valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos, para los Trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente cumplan
sus obligaciones.

ARTICULO 97. PROCEDIMIENTO DE COMPROBACION: Para establecer si hay o no lugar a la sancién y graduar la
calificacion de la conducta de EL TRABAJADOR, EL EMPLEADOR tendra en cuenta los siguientes criterios principales:

1.Toda decision debera fundarse en una conducta que se encuentre previa y debidamente comprobada.

2. Quien tiene a su cargo la decision, tendra esencialmente en cuenta criterios objetivos y funcionales.

3. La decisiéon debera encontrarse fundada en los principios de racionalidad y proporcionalidad entre la gravedad de la
conducta y la sancién a imponer.

4. Para calificar la gravedad del hecho u omisién y el grado de la sancién, se tendra principalmente en cuenta:
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v El perjuicio causado.

v El grado de negligencia y el riesgo en que ésta haya puesto la seguridad de las personas o sus bienes,
independientemente que se haya o no causado el perjuicio.

4 La intencion o el dolo.

v La reiteracion de la conducta.

4 La importancia de la obligacién o prohibicion violada para La Empresa por su actividad y objeto.

CAPITULO XXIII
PROCESO DISCIPLINARIO.

ARTICULO 98. Segun lo establecido por la Honorable Corte Constitucional, mediante C-593-14, el proceso disciplinario
observara la siguiente forma:

Para faltas leves y recomendaciones al trabajador se usaran llamados de invitacion al cumplimiento lo cual no
constituira un proceso disciplinario.

1. Apertura del proceso disciplinario: El cual deberd comunicarse por escrito o via electrénica al trabajador, que
contendra:

i Comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario al trabajador a quien se le imputan las conductas
de posible sancién.

ii. La formulaciéon de los cargos imputados, donde consten de manera clara y precisa las conductas, las faltas
disciplinarias a que esas conductas dan lugar.

iii. La indicacion de la fecha, hora y lugar en la cual se realizara la respectiva diligencia de descargos al trabajador.

iv. Esta debera comunicacion sera notificada al trabajador previo a la diligencia de descargos con un dia (1) de
antelacion.

2. Realizacion diligencia de descargos: En la cual el trabajador podra ejercer su derecho a la defensa, formular sus
descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere pertinentes para sustentar sus descargos.

3. Pronunciamiento definitivo del empleador mediante acto motivado, sobre la decisién disciplinaria del caso.

4. Presentacion de los recursos a los que haya lugar por parte del trabajador. (Reposicién y/o apelacién), en un

término maximo de un (1) dia luego de notificada la sancion disciplinaria impuesta al trabajador.
5. Resolucion de los recursos interpuestos por el trabajador.

PARAGRAFO: No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite sefialado en el
anterior articulo (CST, art. 115).

ARTICULO 99. FORMAS DE INICIAR EL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO INTERNO- La Gerencia, La direccion
operativa y/o el Area de recursos humanos, podra realizar la apertura del proceso investigativo y disciplinario, cuando se
presenten conductas que puedan configurar incumplimientos legales y/o reglamentarios de los trabajadores, de la
siguiente manera:

a. Por comunicacion (informe disciplinario) presentada por el Jefe Inmediato o Superior Jerarquico dentro del
organigrama de la empresa, al Area de recursos humanos.

b. Por comunicacién de cualquier trabajador de la empresa al area de recursos humanos.

c. Por comunicacién que realice cualquier tercero a la empresa.

d. En forma oficiosa, cuando asi lo considere pertinente.

ARTICULO 100. APERTURA DEL PROCESO DISCIPLINARIO: La Gerencia, La direccion operativa y/o el area de
recursos humanos debera notificar al trabajador, ya sea por escrito o por cualquier medio electrénico, la apertura de
cualquier proceso disciplinario interno, con el fin de determinar la existencia de algun incumplimiento legal o reglamentario
de cualquier trabajador de la organizacion. El documento que notifica la apertura del proceso disciplinario contendra
ademas lo siguiente:

1. La narracion de los hechos que dieron lugar a la apertura del proceso disciplinario.

2. La formulacion de cada uno de los cargos imputados de manera clara y precisa.

3. Las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar de cara al Reglamento Interno de Trabajo, en
concordancia con la integracion normativa aplicable.

4. El traslado de todas las pruebas que fundamentan los cargos formulados.

5. La indicacién de la fecha, hora y lugar en la cual se realizara la respectiva diligencia de descargos al trabajador.

ARTICULO 101. DILIGENCIA DE DESCARGOS: Una vez notificada la apertura del proceso disciplinario La Gerencia, La
direccién operativa y/o el area de recursos humanos, procedera a realizar la diligencia de descargos, previa citacion y
notificacion al trabajador, en la cual el trabajador podra ejercer su derecho a la defensa, formular sus descargos,
controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere pertinentes para sustentar sus descargos.

ARTICULO 102. SOLEMNIDAD DE LA DILIGENCIA DE DESCARGOS: El Area de recursos humanos o el area
encargada debera levantar un acta, por escrito o en medio magnético, de la diligencia de descargos que se desarrolle con
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el trabajador, la cual debera ser suscrita por ambas partes y los respectivos testigos (si el trabajador o la empresa lo
requieren), en dos copias de igual tenor y valor.

Cuando el trabajador o cualquiera de los testigos se rehuse a firmar el acta de las diligencias de descargo, se debera
dejar constancia escrita de la situacién, la cual debera ser suscrita por el encargado de recursos humanos para la
realizacion de la diligencia de descargos y un testigo. (Constancia en la cual se da fe de la lectura del documento y entrega
formal a quien se niega a firmar)

En los casos que lo considere pertinente, el area de recursos humanos o el area encargada podran levantar un registro
filmografico o audio grafico de la diligencia de descargos a la que haya lugar.

ARTICULO 103. OPORTUNIDAD PARA CONTROVERTIR LOS ELEMENTOS PROBATORIOS DEL PROCESO. -
Dentro de la diligencia de descargos, el trabajador podra controvertir las pruebas en su contra.

En el evento que el empleado quiera allegar pruebas que considere pertinentes para sustentar sus descargos, tendra que
hacerlas llegar oportunamente al area de recursos humanos o area encargada para que pueda estudiarlas y controvertirlas
en la diligencia de descargos.

Se deja expresa constancia que la diligencia de descargos sera la etapa procesal indicada y exclusiva para controvertir y
presentar las pruebas del caso.

Paragrafo primero: Para comprobar las faltas disciplinarias el Empleador podra utilizar los medios probatorios que requiera
para tal fin, como testimonios, documentos, pruebas de alcoholemia y demas pruebas especiales y/o periciales
necesarias, de conformidad con el decreto 1108 de 1994 y la sentencia T-183 de1994.

ARTICULO 104. INASISTENCIA DEL TRABAJADOR A LA DILIGENCIA DE DESCARGOS: Cuando el trabajador
previamente citado no se presente a la fecha y hora indicadas para llevar a cabo la diligencia de descargos, se entendera
que el trabajador no quiso ejercer su derecho a la defensa, agotandose asi el proceso disciplinario, teniéndose como
ciertos los hechos que constituyen faltas disciplinarias.

ARTICULO 105. DECISIONES DISCIPLINARIAS POR PARTE DEL EMPLEADOR: Cuando el empleador logre verificar
que las conductas objeto de apertura del proceso disciplinario constituyan un incumplimiento a las obligaciones laborales
y reglamentarias del trabajador, podra imponer:

a) Llamado al cumplimiento: invitacion al trabajador a respetar las normas de la companiia, este llamado al cumplimiento
no constituye ninguna sancion disciplinaria.

b) Llamado de Atencion: Amonestacion escrita que realiza el empleador al trabajador por el incumplimiento a sus
obligaciones reglamentarias y legales. El llamado de atencion siempre se anexara a la hoja de vida del trabajador.

c) Suspension al Contrato de Trabajo: Decision disciplinaria del empleador para proceder a la suspension del contrato
de trabajo del trabajador. Esta decision sera notificada por escrito al trabajador.

d) Terminacion del contrato de trabajo con justa causa: Cuando se configure alguna de las causales establecidas en el
articulo 62 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, en concordancia con el capitulo capitulo XVI, escala de faltas y sanciones
disciplinarias, el empleador estara facultado para proceder a la terminacion del contrato de trabajo. Esta decision debera
ser notificada por escrito, el cual debera estar debidamente motivado.

ARTICULO 106. MOTIVACION, PROPORCIONALIDAD Y CONGRUENCIA: Toda decision disciplinaria del empleador
debera realizarse mediante un acto motivado y congruente, el cual contendra de manera clara y precisa la imposicion de
la sancidn, la cual sera proporcional a los hechos que la motivaron.

ARTICULO 107. RECURSOS: Frente sanciones disciplinarias impuestas al trabajador, este contara con término de un (1)
dia, el trabajador podra interponer los recursos de reposicion y/o apelacion, dentro del dia siguiente a la notificacion de la
decision disciplinaria del empleador.

ARTICULO 108. Término para la Resolucién de los Recursos Reposicion y/o de Apelacién: La empresa contara con un
término de cinco (5) dias para resolver dichos recursos. La resolucion de los recursos debera ser notificada por escrito al
trabajador.

ARTICULO 109. FIRMEZA DE LAS DECISIONES DISCIPLINARIAS POR PARTE DEL EMPLEADOR: Se entenderan
en firme las decisiones disciplinarias del empleador cuando:

a. Se haya cumplido el término para interponer el Recurso de Apelacion y el trabajador no haya hecho uso del
mismo.

b. A partir de su notificacion, frente a las decisiones disciplinarias en las cuales no procedan recursos.

c. Cuando se haya resuelto el Recurso de Apelacion interpuesto por el trabajador.

Una vez en firme la decisién disciplinaria del empleador, este procedera a ejecutar la decision tomada.

ARTICULO 110. INVALIDEZ DE LAS DECISIONES DISCIPLINARIAS DEL EMPLEADOR: No producira efecto alguno
la decision disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115 C.S.T.).

ARTICULO 111. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y graves con las correspondientes sanciones
disciplinarias, asi:
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CAPITULO XXIV
FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 112. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y graves con las correspondientes sanciones
disciplinarias, asi:

Falta: Retardo Injustificado a la hora de entrada a la jornada laboral de hasta quince (15) minutos.

Primera vez: Llamado de atencién realizado verbalmente.

Segunda vez: Llamado de atencion realizado por escrito.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Falla injustificada a laborar parcial o totalmente hasta un (1) dia
sin justa causa:

Primera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Es necesario indicar que la periodicidad de esta falta es por un plazo de un (1) afio.

Falta: Salir de las dependencias de la compaiia durante horas de trabajo sin previa autorizacién, dejando su
puesto abandonado sin justificacion.

Primera vez: Llamado de atencion verbal.

Segunda vez: Llamado de atencidn por escrito, suspension por un (1) dia y descuento de ley

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Es necesario indicar que la periodicidad de esta falta es por un plazo de (1) un afio.

Falta: Alterar documentos de la empresa, que generen prejuicio econémico, legal o de nombre a la empresa.
Primera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento

Falta: Suministrar informacion confidencial del objeto comercial y funcionamiento de la empresa a otras personas
o la competencia.

Primera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Incumplir sin justa causa las 6rdenes de su superior, siempre que estas no lesionen la dignidad del
trabajador:

Primera vez: Llamado de atencidn por escrito, Suspension hasta por un (1) dia y descuento de ley, dependiendo de la
gravedad de los hechos.

Segunda vez: Llamado de atencién por escrito, descuento de ley y suspension por tres (3) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Fumar en las dependencias de la empresa.
Primera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Presentarse a trabajar bajo la influencia del alcohol o narcéticos o drogas enervantes:
Primera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacién del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Consumir en el sitio de trabajo alcohol, narcéticos o drogas enervantes:
Primera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacién del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Negarse a praticarse el examen de deteccién de drogas y/o alcohol:
Primera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacién del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Dafar por un uso inadecuado o intencionalmente los objetos de la empresa o de sus compaferos de
trabajo, el descuento se efectuara previa autorizacion por escrito del trabajador:

Primera vez: Llamado de atencion por escrito, Suspension hasta por un (1) dia y descuento de ley.

Segunda vez: Llamado de atencién por escrito, Suspension hasta tres (3) dias y descuento de ley.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacién del contrato, de conformidad
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con el presente reglamento.

Falta: Disminuir el ritmo de trabajo intencionalmente o indisponer a los compafieros de trabajo sin justificacion:
Primera vez: Llamado de atencion realizado verbal.

Segunda vez: Llamado de atencion realizado escrito.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacién del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Se debe realizar socializacion de la causa de la disminucion del ritmo de trabajo o la indisposicion de los comparieros.

Falta: Dar mal uso, o desperdiciar herramientas o insumos, que coloque la empresa a disposicion del trabajador
para ejecutar su labor:

Primera vez: Llamado de atencion realizado verbal. Segunda vez: Llamado de atencion realizado escrito Suspension
hasta por dos (2) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Cuando se requiere trabajo en horas extras y en jornada suplementaria (Trabajo en dias de descanso) y el
trabajador fue informado con anticipacion y se comprometio a asistir, pero falta a laborar sin justificaciéon alguna.
Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito. Segunda vez: Suspension hasta por tres (3) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: No asistir o hacerlo impuntualmente y sin justa causa a todas las citaciones que realice la empresa, como
capacitaciones, formaciones, pruebas o entrenamientos; bien sea que se realice dentro o fuera de las
dependencias de la empresa:

Primera vez: Llamado de atencién realizado por escrito.

Segunda vez: Llamado de atencion realizado escrito con sancién de un (1) dia y descuentos de ley.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Incurrir en errores debido a descuidos, aunque no ocasionen danos o afecten la seguridad material, de los
equipos y herramientas, pero que si generen gastos o perjuicios para la empresa:

Primera vez: Llamado de atencion realizado escrito con sancién de un (1) dia y descuentos de ley.

Segunda vez: Llamado de atencion realizado escrito con sancion de tres (3) dia y descuentos de ley.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Ocultar faltas cometidas contra la empresa por parte de algun trabajador de esta:

Primera vez: Llamado de atencion realizado verbal.

Segunda vez: Llamado de atencion realizado escrito con sancién de un (1) dia y descuentos de ley.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Conductas de acoso laboral entre compafieros.

Primera vez: Llamado de atencion por escrito, suspension de hasta tres (3) dias con y descuentos de ley.

Segunda vez: Llamado de atencidon por escrito, suspension hasta por cinco (5) dias con y descuentos de ley.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacién del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Conductas de irrespeto a superiores

Primera vez: Llamado de atencion realizado escrito.

Segunda vez: Llamado de atencidon por escrito, suspension hasta por dos (2) dias y descuentos de ley.

Tercera vez; No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacién del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Conductas de irrespeto a compaifieros de trabajo y terceros involucrados en la operacion, Clientes y/o sus
representantes

Primera vez: Llamado de atencion realizado escrito.

Segunda vez: Llamado de atencion por escrito, suspension hasta por dos (2) dias y descuentos de ley.

Tercera vez; No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacién del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: No presentarse a rendir descargos habiendo sido citado en atencién al debido proceso
Primera vez: Llamado de atencion realizado escrito.
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Segunda vez: Llamado de atencidn por escrito, suspension hasta por dos (2) dias y descuentos de ley.

Tercera vez; No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Malas relaciones interpersonales debidamente probadas y que causen perjuicio al ambiente laboral
Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito.

Segunda vez: Llamado de atencidn por escrito, suspension hasta por tres (3) dias y descuentos de ley.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Comportamiento Laboral

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores, contra
el patrono, los miembros de su familia, el personal directivo, los comparieros de trabajo y terceros involucrados en el
servicio prestado: clientes y/o sus representantes

Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito.

Segunda vez: Llamado de atencidn por escrito, suspension hasta por tres (3) dias y descuentos de ley.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Comportamiento Laboral — Fuera de las Instalaciones de ADC LOGISTICA INTERNACIONAL S.A.S. todo acto
grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del servicio, en contra del patrono, de
los miembros de su familia o de sus representantes o socios.

Primera vez: Llamado de atencion escrito.

Segunda vez: Llamado de atencion realizado escrito y suspension hasta por tres (3) dias con descuento de ley
Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Desempeiio y Rendimiento Laboral

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio en
labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador.

Primera vez: Llamado de atencion escrito.

Segunda vez: Llamado de atencion realizado escrito y suspension hasta por tres (3) dias con descuento de ley
Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Incumplimiento de las normas de transito

Siempre que sea demostrable la responsabilidad sea del trabajador y no del tercero.

Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito y asume el valor del comparendo o sancion.

Segunda vez: Llamado de atencién realizado por escrito, suspension hasta por dos (2) dias y descuentos de ley.
Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Reincidencia en la comisién de faltas leves.

Primera vez: Llamado de atencion realizado escrito.

Segunda vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacién del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: Reincidencia en el incumplimiento de deberes, obligaciones y prohibiciones.

Primera vez: Incurrir en tres (3) o mas oportunidades en el incumplimiento de lo estipulado en los articulos 44, 49, 51y
en general de los deberes, obligaciones y prohibiciones establecidas en el reglamento interno de trabajo, y el manual de
funciones propio del cargo y/o perfil de cargo, implicara un llamado de atencién con copia a la hoja de vida, sin perjuicio
que se pueda dar por terminado con justa causa el contrato de trabajo de acuerdo con lo establecido en el Cédigo
Sustantivo de Trabajo.

Segunda vez: No se aplicara sancién disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Es necesario indicar que la periodicidad con la que se calculara la comision de esta falta sera el plazo de doce (12) meses.

CAPITULO XXV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES AL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DECRETO 1072
DE 2015

Falta: Uso inadecuado de la dotacion, de los Elementos de Proteccion Personal o del uniforme.
Primera vez: Llamado de atencion por escrito
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Segunda vez: Llamado de atencion realizado por escrito, suspension hasta por dos (2) dias y descuentos de ley.
Tercera vez: Terminacion del contrato de trabajo con Justa Causa.

Falta: Perder, modificar, destruir, vender o prestar la dotacién, uniforme o elementos de protecciéon personal.
Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito, suspension hasta por dos (2) dias y descuentos de ley.
Segunda vez: Llamado de atencion realizado por escrito, suspension hasta por cinco (cinco) dias y descuentos de ley.
Tercera vez: Terminacién del contrato con Justa causa.

Falta: Abiertamente ignora, hace caso omiso o no respeta el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo,
consagrado en el decreto 1072 de 2015.

Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito

Segunda vez. Llamado de atencion realizado por escrito, suspension hasta por tres (3) dias y descuentos de ley.
Tercera vez. Terminacion del contrato con justa causa.

Falta: Alterar documentos indagatorios o testimonios relacionados con una investigacion
por incidente, accidente de trabajo o enfermedad laboral.

Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito, suspension hasta por ocho (8) dias y descuentos de ley.
Segunda vez: Terminacion del contrato con Justa causa.

Falta: Incumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo y poner en riesgo la salud o vida de él, de los
trabajadores o de los clientes.

Primera vez: Llamado de atencién por escrito.

Segunda vez: Llamado de atencion realizado por escrito, suspension hasta por tres (3) dias y descuentos de ley.
Tercera vez: Terminacién del contrato con Justa causa.

Falta: No asistir a las inducciones o capacitaciones relacionadas con la Seguridad y Salud en el trabajo o impedir
su asistencia.

Primera vez: Llamado de atencion por escrito.

Segunda vez: Llamado de atencién realizado por escrito, suspension hasta por tres (3) dias y descuentos de ley.
Tercera vez. Terminacion del contrato con justa causa.

Falta: No usar de manera adecuada los EPP asignados para la labor, en el lugar de trabajo y en los lugares in situ
donde se ejecuta la labor.

Primera vez: Llamado de atencion por escrito.

Segunda vez: Llamado de atencion realizado por escrito, suspension hasta por tres (3) dias y descuentos de ley.
Tercera vez. Terminacion del contrato con justa causa.

Falta: Ocultar informacién veraz sobre su estado de salud.

Primera vez: Llamado de atencién por escrito.

Segunda vez: Llamado de atencién realizado por escrito, suspension hasta por tres (3) dias y descuentos de ley.
Tercera vez. Terminacion del contrato con justa causa.

Falta: No acatar las recomendaciones médicas.

Primera vez: Llamado de atencion por escrito.

Segunda vez: Llamado de atencion realizado por escrito, suspension hasta por tres (3) dias y descuentos de ley.
Tercera vez. Terminacion del contrato con justa causa.

ARTICULO 113. Constituyen faltas graves:

El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por tercera vez.
La falta total del trabajador en la mafana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente.

Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

Sustraer elementos propios o fabricados por la empresa.

Omitir, ocultar o modificar informacién para su propio beneficio.

oakwh =
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7. lIrrespeto a superiores, compafieros de trabajo, clientes o proveedores, maltrato verbal o fisico (dependiendo la
situacion).

CAPITULO XXVI
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 114. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo del: Jefe;
quien oira y resolvera con justicia y equidad.

ARTICULO 115. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el empleado o empleados pueden recurrir a las instancias superiores de acuerdo con el orden jerarquico
establecido, con excepcién de los funcionarios directivos sefialados como facultados para imponer sanciones, ya que no
pueden ser juez y parte.

CAPITULO XXVII
EL ACOSO SEXUAL-
DEFINICION- MECANISMOS DE CONTROL Y PREVENCION.

ARTICULO 116. El articulo 29 de la ley 1257 de 2008, tipifico en Colombia la conducta de ACOSO SEXUAL, que se
define de la siguiente manera: El que en beneficio suyo o de un tercero o valiéndose de su superioridad manifiesta o de
relaciones de autoridad o de poder, edad, sexo, posicién laboral, social, familiar o econdmica, acose, persiga, hostigue o
asedie fisica o verbalmente con fines sexuales no consentidos a otra persona , incurrira en prision de uno a tres afios.
Frente a esta realidad, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre el articulo 29 de la ley 1257 de 2008, que incluya campafas de divulgacion
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas
que constituyen acoso sexual, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la evaluacion periédica de este
tema, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato y el respeto
a la dignidad de los trabajadores al interior de la empresa.

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

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan el respeto.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relaciéon con situaciones empresariales que
pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y especialmente el respeto por el otro.

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

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propdsito previsto en el
articulo anterior.

Para los efectos relacionados con la busqueda de prevencion y solucion de las conductas de acoso sexual, se establece
el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y
naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. La empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por un representante de los trabajadores y un representante
del empleador o su delegado. Este comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral ampliado para prevencién de
ACOSO SEXUAL”. TENGASE EN CUENTA DE MANERA ESPECIAL, QUE EL ACOSO SEXUAL COMO TAL, ES UN
DELITO DEBIDAMENTE TIPIFICADO POR EL CODIGO PENAL, EN CONSECUENCIA, LA LABOR DEL COMITE
AMPLIADO QUE AQUI SE ANUNCIA TENDRA UNA FUNCION MERAMENTE PREVENTIVA, PUES UNA VEZ SE
CONSUME EL ACOSO SEXUAL, ES DEBER PONERSE EN CONOCIMIENTO DE LAS AUTORIDADES
COMPETENTES.

2. El Comité de Convivencia Laboral ampliado realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo las quejas, o acciones que se estén percibiendo y actuar de manera inmediata, de manera
preventiva, formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare
necesarias.

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

c. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en los que se planteen
situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso sexual.

d. Si es necesario formular la denuncia penal que corresponda, pues el acoso sexual, esta tipificado como delito.

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

f. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunird por lo menos BIMESTRAMENTE, designara de su seno un coordinador ante quien podran
presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de acoso sexual con destino al
analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la
comunidad empresarial para el mejoramiento del respeto a la dignidad de todos los trabajadores.
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4. Recibida la solicitud para evaluar posible situacion de acoso sexual, el comité en la sesion respectiva la examinara,
escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; y si efectivamente se ha consumado, en este caso
desborda la competencia del comité y debera procederse de inmediato a formular la denuncia penal correspondiente. De
no ser asi, formulara las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.

) ~ CAPITULO XXVIII
PREVENCION DEL ACOSO Y LA DISCRIMINACION LABORAL CONTRA LAS PERSONAS LGBTIQ+

ARTICULO 117. LA EMPRESA es consciente del hecho que, en Colombia las personas que se identifican como
Lesbianas, Gay, Bisexuales, Trans, Intersexuales, Queer, No Binarias, entre otras y que conforman los sectores sociales
LGBTIQ+, enfrentan barreras que les impiden acceder a trabajos dignos y decentes, o se ven obligadas a permanecer en
espacios laborales cargados de violencia, discriminacion y practicas de negacién de su orientacion sexual e identidad de
género diversa.

Dado lo anterior, y para instruir, capacitar, evitar y sancionar cualquier tipo de acoso y la discriminacion laboral contra las
personas LGBTIQ+, la Empresa adoptara las presentes medidas:

ARTICULO 118. Procesos de seleccion: LA EMPRESA garantiza la practica de procesos de seleccion inclusivos y sin
discriminacion, centrados en reconocer las capacidades laborales de sus posibles trabajadores sin consultar sobre la vida
intima, pareja u otros cuestionamientos orientados a identificar la vida reproductiva o sexual, la orientacion sexual o
identidad de género de la persona en proceso de seleccion. Para esto se dispone:

a. Formar y sensibilizar al personal involucrado en el proceso de seleccién y contratacién buscando eliminar
prejuicios de género que pueden afectar la vinculaciéon de personas de los sectores sociales LGBTIQ+.

b. Evaluar y revisar los procesos de reclutamiento para identificar posibles sesgos de género, estableciendo
estandares y procedimientos que se limiten a solicitar informacion personal imprescindible para el puesto.

c. Las ofertas de empleo cuidan que la descripcion del puesto no sea discriminatoria para ninguna poblacién de
especial proteccion social, en lenguaje incluyente que reconozca a las mujeres y personas de los sectores sociales
LGBTIQ+.

d. Se publican las vacantes en el Servicio Publico de Empleo a través de la Red de Prestadores compuesto por
agencias de empleo publicas y privadas, la agencia publica de empleo del SENA, las agencias de empleo de las cajas de
compensacion y bolsas de empleo. Mediante la Red de Prestadores las empresas pueden potencializar la busqueda de
personal de acuerdo con los perfiles que necesitan.

e. Se formara a los miembros que integran los Comités de Convivencia Laboral para prevenir y atender las
conductas de acoso laboral, discriminacién y violencias basadas en género que pueden presentar las personas de los
sectores sociales LGBTIQ+ que integren sus equipos de trabajo.

f. Se formara al personal en todos los niveles para prevenir las violencias y discriminaciones hacia las personas
Lesbianas, Gay, Bisexuales, Trans, Intersexuales, Queer, No Binarias, entre otras y que conforman los sectores sociales
LGBTIQ+.

g. Se fomentara el uso del lenguaje incluyente y no sexista, en todos sus niveles, para prevenir la reproduccion de
prejuicios contra las personas con identidad de género u orientacion sexual diversa.
h. Se estableceran en todos los reglamentos, protocolos y politicas internas un enfoque de igualdad género, respeto

a la diversidad y prevencion de la discriminacion por motivos de raza, nacionalidad, sexo u orientacion sexual, en
cumplimiento de la Ley 1482 de 2011.

ARTICULO 119. Se entenderan como algunas expresiones de acoso sexual las siguientes, mas alin cuando las personas
a las que estan dirigidas se identifican pertenecientes a los sectores sociales LGBTIQ+:

a) Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios sobre la apariencia, aspecto o condicidon sexual de
la persona trabajadora y abusos verbales deliberados de contenido libidinoso.

b) Formas denigrantes u obscenas de dirigirse a una persona,

c) Bromas sexuales.

d) Preguntas, descripciones o comentarios sobre fantasias, preferencias y habilidades/capacidades sexuales.

e) Gestos obscenos, silbidos o miradas impudicas.

f) Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma innecesaria.

g) Contacto fisico no solicitado y deliberado, o acercamiento fisico innecesario con connotaciones sexuales.

h) Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas, aunque la persona objeto de estas
haya dejado claro que resultan no deseadas e inoportunas.

i) Invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales.

j) Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera directa o indirecta, a la carrera
profesional, la mejora de las condiciones de trabajo o a la conservacion del puesto de trabajo.

k) Comunicaciones o envié de mensajes por cualquier medio, fisico o virtual, de caracter sexual y ofensivo.

)] Usar y/o mostrar imagenes, graficos, vifietas, fotografias, dibujos de contenido sexualmente explicito o sugestivo.
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m) Difusién de rumores sobre la vida sexual de las personas.

n) Preguntar sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual.

0) Manifestar preferencias indebidas con base al interés sexual hacia una persona.

p) Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus funciones u otras medidas disciplinarias por
rechazar proposiciones de caracter sexual,

q) Agresiones fisicas de caracter sexual.

r) Se entenderan como actos de discriminacion los reglamentos internos en las empresas o las 6rdenes de jefes o

superiores orientadas a que las, los y les trabajadores oculten su orientacion sexual o identidad de género diversa.

ARTICULO 120. A los responsables de ACOSO Y LA DISCRIMINACION LABORAL CONTRA LAS PERSONAS
LGBTIQ+, dependiendo del grado de responsabilidad, intencionalidad y demas circunstancias, LA EMPRESA podra
tomar medias que van desde la aplicacion de la escala de sanciones consagradas en el presente Reglamento, o convenir
los planes de mejora o de compromiso con la o las personas responsables, hasta optar por hacer uso de las decisiones
que autoriza la ley de acoso laboral y en tal evento pondra el caso en conocimiento de las autoridades competentes.

Con la victima de acoso podra hacer uso de su potestad de empleador para tomar los correctivos que en cada caso
considere pertinentes sin violentar otros derechos del acosado.

) CAPITULO XXIX
POLITICA DE CERO ALCOHOL Y DROGAS.

ARTICULO 121. OBJETIVO. En el Empleador existe cero tolerancias al consumo o presencia de alcohol y drogas. Por lo
anterior, dentro de su politica de salud, seguridad y medio ambiente, se establecera el procedimiento para determinar el
incumplimiento del trabajador frente a este lineamiento. El contenido de la politica es de estricto cumplimiento y cualquier
violacion de esta sera considerada FALTA GRAVE.

ARTICULO 122. MARCO LEGAL.

. LEY 9 de 1979: Articulo 84: Todos los empleadores estan obligados a adoptar medidas efectivas para proteger
y promover la salud de los trabajadores, logrando de esta forma evitar accidentes y enfermedades en los lugares de
trabajo.

. RESOLUCION 1075 DE 1992 - DECRETO 1108 DE 1994: Los empleadores se encuentran obligados a incluir
dentro de las actividades del subprograma de medicina preventiva establecido por la Resolucion 1016 de 1989, camparias
especificas tendientes a fomentar la prevencion del consumo de sustancias psicoactivas (la farmacodependencia, el
alcoholismo y el tabaquismo), dirigidas a sus trabajadores.

. RESOLUCION 000414 DE 2002: En virtud de la cual se fijan los parametros cientificos y técnicos relacionados
con el examen de embriaguez y alcoholemia.
. RESOLUCION 1956 DE 2008: Adopta medidas en relacion con el consumo de cigarrillo o del tabaco, establece

en el articulo 1° que por lugar de trabajo debe entenderse las zonas o areas utilizadas por las personas durante su empleo
o trabajo incluyendo todos los lugares conexos o anexos y vehiculo que los trabajadores utilizan en el desempefio de su
labor.

. LEY 1385 DE 2010: Promueve la prevencion del consumo de alcohol de las mujeres en estado de embarazo,
con acciones afirmativas de prevencion y educacion, establece acciones para prevenir el sindrome de alcoholismo fetal
en los bebés por el consumo de alcohol de la madre durante la gestacién y se dictan otras disposiciones.

. DECRETO 120 DE 2010: Mediante el cual se protege al menor de edad y a la comunidad en general de los
efectos nocivos del consumo de bebidas alcohdlicas y establece medidas tendientes a la reduccion del dafio y la
minimizacion del riesgo de accidentalidad, violencia cotidiana y criminalidad asociada al consumo inmoderado de alcohol.
. CIRCULAR 0038 DE 2010: Expresa las determinaciones e instrucciones pertinentes para que las empresas
mantengan espacios libres de humo y de sustancias psicoactivas, las cuales son de obligatorio cumplimiento en los
lugares de trabajo anexos y conexos a la organizacién y recuerda a los empleadores su obligacion de cumplir con la
ejecucion de la Resolucion 1016 de 1989, Resolucion 1075 de 1992, Resolucién 1956 de 2008, incluyendo dentro de las
actividades del Subprograma de Medicina Preventiva, campafas especificas de prevencién y control de la
farmacodependencia, el alcoholismo y el tabaquismo, dirigidas a sus trabajadores.

. LEY 1566 DE 2012: Por la cual se dictan normas para garantizar la atencion integral a personas que consumen
sustancias psicoactivas y se crea el premio nacional “entidad comprometida con la prevencién del consumo, abuso y
adiccion a sustancias” psicoactivas.

. LEY 1548 DE 2012: Por la cual se modifica la ley 769 de 2002 y la ley 1383 de 2010 en temas de embriaguez y
reincidencia y se dictan otras disposiciones".

. LEY 1696 DE 2013: Por medio de la cual se dictan disposiciones penales y administrativas para sancionar la
conduccién bajo el influjo del alcohol u otras sustancias psicoactivas.

. RESOLUCION 181 DE 2015: Por la cual se adopta la Guia para la Medicién Indirecta de Alcoholemia a Través
de Aire Espirado.

. RESOLUCION 1844 DE 2015: Por el cual se regula el procedimiento para realizar las pruebas de alcoholemia.
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] CAPITULO XXX
CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO:

. ARTICULO 123. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES. Se prohibe a los trabajadores: Presentarse al
trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes.

o ARTICULO 124. TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA.

Por parte de EL EMPLEADOR.
()

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

, CAPITULO XXXI
CODIGO PROCESAL DEL TRABAJO:

ARTICULO 125. MEDIOS DE PRUEBA: El Juez tiene libertad probatoria y, por lo tanto, formara libremente su
convencimiento (visto desde la optica judicial).

. SENTENCIA C-221 de 1994 de la Corte Constitucional. Despenalizacion del consumo de la dosis personal.

. SENTENCIA N° 33779 del 22 de septiembre de 2009. Sala Laboral de la Corte Suprema de Justicia: El
incumplimiento de las prohibiciones especiales del trabajador pueden dar por terminado en contrato de trabajo por justa
causa.

. RESOLUCION 000181 -27/feb/2015 por la cual se adopta la 'Guia para la Medicién Indirecta de Alcoholemia a
Través de Aire Espirado'.
. SENTENCIA No 38381 del 18 de junio de 2014. Sala Laboral de la Corte Suprema de Justicia. Legitima la

facultad de los empleadores para realizar pruebas de alcoholimetria y advierte que es FALTA GRAVE el que el trabajador
se niegue a su practica.

. CONCEPTO 202494 de Julio 18 de 2005 Ministerio de Proteccion Social. Por medio del cual, se establece la
posibilidad de que La empresa practique pruebas de alcoholemia y narcéticas.

ARTICULO 126. DEFINICIONES.

v Prueba. Documento, registro, hecho, suceso, razén o argumento con que se intenta probar que algo es de una
determinada manera y no de otra, para comprobar algo o conseguir cierto dato.

v Alcohol etilico. Liquido incoloro, transparente, mévil y muy volatil. Su accion es anestésica, marcadamente germicida
y astringente.

v Alcoholimetria. Prueba que determina la cantidad de alcohol contenido en un liquido o gas, especialmente la del aire
aspirado por una persona.

v Alcoholemia. Es la determinacion de la cantidad de alcohol que se encuentre en la sangre circulante. La alcoholemia
determina la cantidad de alcohol que hay en el organismo, pero no puede reportar la intensidad de los efectos concretos
que este alcohol ha producido en la persona, efectos que son diferentes de acuerdo con el umbral de tolerancia individual
del sujeto.

v Persona en estado de ebriedad. Persona que presenta un trastorno temporal de la capacidad fisica o mental causado
por un consumo excesivo de bebidas alcohdlicas o por intoxicacion de otras substancias. (No coordina en actividad, tiempo
y espacio).

v Alcohol con aliento exhalado. Es una prueba no invasiva que determina qué tanto alcohol hay en la sangre, midiendo
la cantidad de alcohol en el aire que uno exhala.

ARTICULO 127. Este procedimiento comprende a todos los colaboradores que forman parte de la Empresa y todas las
dependencias que desarrollan actividades en calidad de contratistas, se cubrira la sede administrativa y las bases de
operaciones.

ARTICULO 128. PROCEDIMIENTO Y POLITICA:
1. Sera calificado con FALTA GRAVE presentarse a las instalaciones de la Empresa en estado de embriaguez,
alicoramiento o bajo la influencia de narcdéticos o drogas enervantes.

2. Bajo ninguin motivo se permite dentro las instalaciones de la Empresa., Cualquiera sea la cantidad, bebidas con algun
contenido de alcohol o téxicos, explosivos, barbitdricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o
producto semejante.

3. Por ninguin motivo se permitira el consumo e ingreso de algunas de las sustancias descritas en el anterior numeral.

Esta estrictamente prohibido la conduccion de vehiculos u operar cualquier maquina, con incapacidad fisica, en estado
de salud deficiente, en estado de embriaguez, alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes.
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Cualquier dafio que se ocasione por el incumplimiento de esta prohibicion habilitara a la Empresa para abrir un proceso
disciplinario al trabajador ademas de ejercer las acciones legales correspondientes en caso de dafios causados a los
bienes de la Empresa. o dafios generados a un tercero.

5. Se prohibe el ingreso de cualquier persona a quien se le encuentre alcohol o drogas, asi como también, a quienes las
hayan consumido. Si quien ingresa o consume alcohol o drogas fuere un trabajador, la empresa dara inicio al proceso
disciplinario correspondiente.

6. la Empresa., tendra la potestad de practicar pruebas de alcohol o drogas por sospecha o de manera aleatoria. El
trabajador sobre el cual se pretende realizar la prueba esta obligado a permitir su practica so pena de incurrir en
incumplimiento grave de sus deberes, es decir, se considerara como FALTA GRAVE. En caso de ser positivo el resultado
de alcoholemia, la misma ameritara la apertura de un proceso disciplinario.

7. Esta estrictamente prohibido presentarse a las instalaciones de la Empresa, bajo las influencias del alcohol o sustantiva
alucinégena, sin importar el grado o tolerancia que tenga la persona a dicha sustancia.

8. El estado de embriaguez o encontrarse bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes en trabajadores que se
encuentren en desarrollo de sus labores, sera causal de terminacién de contrato de trabajo por justa causa.

9. Para el caso de los trabajadores, de conformidad con lo resuelto en la SENTENCIA No 38381 del 18 de junio de 2014
de la Sala Laboral de la Corte Suprema de Justicia, el incumplimiento de la POLITICA PARA LA PREVENCION DEL
CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGAS, el rechazo o la oposicién a someterse a las pruebas de deteccion de estas
sustancias, asi como su resultado positivo, constituyen fundamento para la terminacion del contrato de trabajo.

10. Cualquier grado de presencia de alcohol o drogas en el organismo al momento de presentarse a laborar, se entendera
como causal de despido con justa causa, segun lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo de Trabajo.

11. Cuando la toma de la muestra se haga por el sistema de aire espirado, se dara aplicacion a los criterios establecidos
en la Resoluciéon 1844 de 2015 por medio de la cual se adopta la segunda version de la “guia para la medicion indirecta
de alcoholemia a través de aire espirado (alcohol sensores)”.

12. Conforme lo anterior, cualquier prueba que supere los 20 mg/100 ml se debe considerar positiva y sera justa causa
para la terminacién del contrato de trabajo. Obsérvese que la normatividad impone unos procedimientos para verificar
cuadl es el resultado definitivo de la prueba y por ello, el personal que realice este tipo de toma de muestras debe estar
capacitado totalmente para ello y/o contratarse a personas juridicas idéneas en la materia.

13. El manejo de esta informacion y del procedimiento anteriormente descrito, es de caracter confidencial al tratarse de
datos de la historia clinica ocupacional del trabajador, formando parte de la historia clinica general, por lo que le son
aplicables las disposiciones que a esta la regulan (Res. 2346 de 2007).

CAPITULO XXXII
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 129. En LA EMPRESA se desarrollan en cada una de nuestras actuaciones el respeto por los principios
constitucionales de todas las personas respecto de la proteccion del derecho a la intimidad, buen nombre, la de informar
y recibir informacién veraz e imparcial, y todo aquello relacionado con la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos
personales. Por lo anterior, con la finalidad de garantizar y proteger el derecho fundamental de habeas data en el marco
de lo establecido por la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y demas normas que regulen la materia, LA
EMPRESA tiene a disposicion de EL TRABAJADOR la politica de proteccion de datos personales a la cual deben
acogerse tanto LA EMPRESA como cada uno de los trabajadores y que se encuentra publicada en la pagina web:
www.adclogistics.com.co y en los sistemas de informacion internos de la Empresa

CAPITULO XXXIII
CONFIDENCIALIDAD.

ARTICULO 130. EL TRABAJADOR sabe que en desarrollo del contrato de trabajo tendra acceso a informacién
confidencial de propiedad del EMPLEADOR, los clientes de ésta. Para estos efectos, se considera informacién
confidencial de propiedad del EMPLEADOR, o toda aquella a la cual tenga acceso EL TRABAJADOR en desarrollo de
su contrato de trabajo, incluyendo, pero sin limitarse a la siguiente: listado de clientes, estrategia de manejo o de
mercadeo, secretos de operacion, informacion suministrada por los clientes y en general cualquier informacion que sea
considerada como confidencial, en adelante “Informacién Confidencial”.

EL TRABAJADOR se obliga a respetar la reserva de la Informacién Confidencial, ya sea por escrito o verbalmente, a
menos que la misma sea de publico conocimiento o de aquella que generalmente se conoce en el ramo al cual pertenece
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el cliente. En desarrollo de la obligacién de guardar la confidencialidad de la Informacion, EL TRABAJADOR se
compromete a: (i) no revelar a terceros, por ningin medio escrito o verbal, la Informacion Confidencial durante la vigencia
del contrato de trabajo ni después de la terminacion del mismo; (ii) no obtener copias, por ningin medio, de la Informacion
Confidencial para utilizarlas con propdsitos distintos a la atencion del EMPLEADOR,; (iii) utilizar la informacion confidencial
Unica y exclusivamente para los propositos propios del trabajo contratado; (iv) a tomar todas las medidas conducentes
para evitar el uso inadecuado de la informacién confidencial o su filtracion.

PARAGRAFO UNICO. En el evento en que EL TRABAJADOR revele esta Informacién Confidencial, sea durante o
después de la ejecucion del contrato de trabajo, este hecho no sera solamente considerado como justa causa para dar
por terminado el contrato de trabajo, sino que EL TRABAJADOR se hara responsable de indemnizar al EMPLEADOR
por el valor de los perjuicios causados por la revelacion de dicha informacion, y asumira las consecuencias civiles y
penales contempladas en la ley.

CAPITULO XXXIV
PUBLICACIONES

ARTICULO 131. PUBLICACION. Una vez aprobado el presente reglamento interno de trabajo, la empresa surtira su
publicacion mediante la fijacién de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual,
al cual los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la
fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacién del reglamento a través de medio virtual,
caso en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de la empresa, si cuenta con una,
o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el correo electrdnico, dejando constancia
de dicha actuacion.

CAPITULO XXXV
VIGENCIA
ARTICULO 132. El presente reglamento entrara a regir 8 dias después de su publicacién hecha en la forma prescrita en
el articulo anterior de este reglamento (CST, art. 121).

CAPITULO XXXVI
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 133. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

_CAPITULO XXXVII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 134. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador
en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST, art. 109).

) CAPITULO XXXVIII ,
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 135. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la empresa constituyen
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 136. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes
mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de divulgacion preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.
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2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la evaluacion periédica de

vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al
interior de la empresa.

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

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos 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 habitos.

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la empresa,

que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propésito previsto en
el articulo anterior.

ARTICULO 137. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de acoso laboral, se
establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. La empresa tendra un comité (u érgano de similar tenor), integrado en forma bipartita, por un representante de
los trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este comité se denominara "comité de convivencia
laboral".

2. El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:
a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacién con el buen ambiente y la armonia en las

relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias.

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

c) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en los que se
planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vida laboral

conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo
ameritaren.

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

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 estimaren pertinentes.

9) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunira por lo menos 4 veces al afio y designara de su seno un coordinador ante quien podran

presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones eventualmente con figurantes de acoso laboral con destino al
analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la
comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesion respectiva
las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construira con tales personas la
recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensables y, en
casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

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

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide o afecta el derecho de

quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el
efecto en la Ley 1010 de 2006.
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