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GENERALIDADES

OBIJETIVO
Regular las condiciones laborales y la convivencia dentro de la empresa, estableciendo las normas,
derechos y obligaciones de los empleados para garantizar un ambiente de trabajo armdnico, seguro
y eficiente, promoviendo el cumplimiento de la legislaciéon laboral vigente y optimizando los
procesos internos de la organizacion.

ALCANCE
Aplica a todos los empleados de Compaiiia Transnaval S.A.S. sin distincién de cargo, modalidad de
contratacién o lugar de trabajo. Abarca todos los aspectos relacionados con la admisidn, condiciones
laborales, jornada de trabajo, permisos, licencias, vacaciones, derechos y deberes en materia de
seguridad y salud en el trabajo, asi como los procedimientos a seguir en situaciones extraordinarias
como accidentes laborales, enfermedades y otras eventualidades que afecten las relaciones
laborales dentro de la empresa

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION
ARTICULO 1.- REQUISITOS DE ADMISION. - Quien aspire a ser empleado en LA EMPRESA, debera
presentar, como candidato y relacionar la siguiente documentacion:

. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania o de la Tarjeta de Identidad, segun el caso.

. Una foto tamafio documento.

. Certificado laboral de sus tres ultimos empleos.

. Adjuntar fotocopia de los diplomas que acrediten su formacion.

. Registro Civil de Nacimiento que compruebe la edad, los menores de 18 afios cuando son, sin
embargo, mayores de 14 afios, necesitan para celebrar contrato de trabajo, autorizacion escrita
del Ministerio del Trabajo y Seguridad Social o de la primera autoridad politica del lugar, previo
consentimiento de sus representantes legales.

6. Soportes de Afiliacién a EPS y Fondo de Pensiones.

. Certificados de policia, procuraduria y contraloria.

8. Concepto de entrevista y pruebas psicotécnicas o técnicas favorables por parte del Coordinador

de Seleccidn y Lider de proceso.

9. Exdmenes de laboratorio y médico ocupacional, de acuerdo con los requerimientos de LA
EMPRESA, los cuales serdn sufragados por LA EMPRESA de conformidad con lo previsto por la
resolucién 1016 del 31 de marzo de 1989.

10. Los anteriores examenes no incluiran pruebas seroldgicas para determinar la infeccion por
HIV segln lo previsto por el articulo 22 del Decreto 559 de 1991. Igualmente, tampoco se
practicard la prueba de gravidez segln lo establece el articulo 43 de la Constitucidon Politica.

11. Validacidn en las bases de datos de la Contraloria, Procuraduria y Policia Nacional, asi como

en las Listas Vinculantes de Designacidn de terroristas de las Naciones Unidas, Lista de Personas

designadas como Terroristas de la Unidn Europea y Lista de Personas designadas como Terroristas
por los Estados unidos del candidato preseleccionado. En caso de que el aspirante se encuentre

reportado en dichas listas (inhabilidad, sanciones, procesos judiciales, procesos disciplinarios y

penales), se debera reportar al Oficial de Cumplimiento y al solicitante de la vacante para evaluar

la continuidad del aspirante en el proceso de seleccién. Se debera anexar los resultados de
busqueda en la hoja de vida de cada aspirante o empleado.
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12. En caso de que se identifique que el aspirante tiene condicion de Persona Politicamente
Expuesta (PEP), se debera notificar al oficial de cumplimiento y a la Jefatura solicitantes de la
contratacidén, y se procedera a aplicar el procedimiento debida diligencia Intensificada, previa
contratacién.

PARAGRAFO 1: LA EMPRESA podra establecer en el reglamento, ademds de los documentos

mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante.

PARAGRAFO 2: Toda inexactitud u omisién en la solicitud o cualquier alteracién o falsificacién de los
documentos allegados o de la informacién suministrada descalifica automaticamente al aspirante
del proceso de seleccién desarrollado por la empresa.

PARAGRAFO 3: Si la empresa se interesare en vincular al aspirante, éste deberd someterse a los
exdmenes médicos pre ocupacionales y demas pruebas de aptitudes y de personalidad que la
empresa estime convenientes, segun el cargo a desempenar.

ARTICULO 2.- RENUNCIA PREEXISTENCIAS LABORALES. - La empresa puede admitir mediante la
renuncia de los riesgos respectivos a los trabajadores de que trata el articulo 340 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo en armonia con el articulo 341y el articulo 342 del mismo Cédigo.

CAPITULO 1l
CONTRATO DE APRENDIZAJE
ARTICULO 3.- VINCULACION DE LOS APRENDICES. - LA EMPRESA, en cumplimiento de la Ley 2466 de
2025 y demas normas concordantes, se obliga a vincular aprendices en proporcién a su planta de
personal, conforme a lo establecido por el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA). Esta vinculacion
se realizara mediante contrato de aprendizaje, cuya naturaleza es académica-formativa y no genera
relacion laboral.

ARTICULO 4.- MODALIDADES DE FORMACION. - El contrato de aprendizaje podra celebrarse bajo dos
modalidades:

1. Formacion tradicional, que incluye fase lectiva y fase practica.
2. Formacion dual, que combina teoria y practica desde el inicio.

En ambos casos, la empresa garantizard que las actividades asignadas al aprendiz estén
estrictamente relacionadas con su programa formativo.

ARTICULO 5.- REMUNERACION Y APOYO DE SOSTENIMIENTO. — LA EMPRESA remunerara a los
aprendices de la siguiente forma y dependiente de la modalidad en la que se encuentren:

1. Durante la fase lectiva, el aprendiz recibird un apoyo econdmico equivalente al setenta y cinco
por ciento (75%) del salario minimo legal vigente (SMMLV).

2. Durante la fase practica, el apoyo sera del cien por ciento (100%) del SMMLV.

3. Enformacion dual, se pagara el setenta y cinco por ciento (75%) del SMMLV para el primer afio y
del cien por ciento (100%) para el segundo afio, segun lo estipulado por el Ministerio del Trabajo.
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ARTICULO 6.- SEGURIDAD SOCIAL Y PRESTACIONES. - Durante la fase practica, el aprendiz estara
afiliado al sistema de seguridad social integral (salud, pension y riesgos laborales) como trabajador
dependiente. En la fase lectiva, la empresa deberd afiliar al aprendiz al sistema de salud y riesgos
laborales, sin obligacién de cotizar a pensién. El aprendiz tendrd derecho a prestaciones sociales
durante la fase practica, incluyendo primas, cesantias, vacaciones y auxilio de transporte.

ARTICULO 7.- CARACTERISTICAS DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. - El contrato de aprendizaje,
tendrd las siguientes caracteristicas:

1. El contrato de aprendizaje se considerara como un contrato laboral especial de aprendizaje a
término fijo, con una duracién maxima de 3 afos.

2. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, LA EMPRESA debera reemplazar
el aprendiz o aprendices, para conservar la proporcidn que le haya sido indicada.

ARTICULO 8.- PERIODO DE PRUEBA EN EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. - De conformidad con el
articulo 2.2.6.3.3.26 del Decreto 1072 de 2015, subrogado por el Decreto 0223 de 2026, el contrato
de aprendizaje no tendra periodo de prueba, considerando que se trata de un contrato especial de
trabajo destinado a que un estudiante desarrolle formacién tedrica practica que le permita adquirir
formacidn profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacidn o profesion.

ARTICULO 9.- LIBERTAD SINDICAL EN EL CONTRATO DE APRENDIZAIJE. - Durante la fase practica del
contrato de aprendizaje o durante toda la formacion dual, los aprendices gozan de los derechos
colectivos reconocidos por la Constitucidn Politica, el bloque de constitucionalidad laboral y el
Cédigo Sustantivo del Trabajo, particularmente los relativos a la asociacion sindical, la negociacion
colectiva y la huelga. En consecuencia, podran ejercer su derecho de asociacion sindical tanto en su
dimension positiva como negativa, participar en procesos de negociacion colectiva y en la huelga,
en los términos previstos por la legislacion vigente. No obstante, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 81 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser
objeto de regulacién mediante convenios o contratos colectivos, ni a través de laudos arbitrales
derivados de una negociacién colectiva. (Art. 2.2.6.3.3.22, Decreto 1072 de 2015, subrogado por
Decreto 0223 de 2026).

ARTICULO 10.- ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA DEL APRENDIZ. - En la fase practica o durante
toda la formacidn dual, al contrato de aprendizaje aplican las garantias propias de la estabilidad
laboral reforzada en todas sus especies, conforme lo disponen el Cédigo Sustantivo del Trabajo y
demas normatividad vigente. En consecuencia, LA EMPRESA como empresa patrocinadora debera
respetar las medidas de proteccidn especial que la ley establece para aprendices en situacion de
embarazo, incapacidad, condicidn de discapacidad u otras circunstancias que generen proteccidn
reforzada. (Art. 2.2.6.3.3.23, Decreto 1072 de 2015, subrogado por Decreto 0223 de 2026).

ARTICULO 11.- INCLUSION DE APRENDICES EN COMITES DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA. - En virtud
de lo dispuesto en el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y el articulo 2.2.6.3.3.24 del
Decreto 1072 de 2015 subrogado por el Decreto 0223 de 2026, los aprendices en fase practica se
entienden incluidos, para efectos normativos, en el cdmputo y participacién de las obligaciones y
drganos colectivos previstos en la legislacion laboral. En consecuencia: (1) Podran ser elegidos y
participar en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) o vigia de seguridad
y salud, siempre y cuando el plazo fijo pactado del contrato de aprendizaje asi lo permita. (2) Seran
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tenidos en cuenta dentro del nimero de trabajadores para efectos de la conformacién del Comité
de Convivencia Laboral y podrdn ser designados como representantes de conformidad con la
normativa aplicable, siempre que el plazo fijo del contrato asi lo permita. Lo anterior no implica
modificacidn del caracter especial del contrato de aprendizaje.

ARTICULO 12.- REGIMEN DISCIPLINARIO ESPECIAL EN EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. - La facultad
disciplinaria de LA EMPRESA como empresa patrocinadora se ejercerd Unicamente para facilitar el
aprendizaje en las ocupaciones o profesiones objeto del contrato, con el fin de mantener el ordeny
la disciplina. Para tal efecto, el presente Reglamento Interno de Trabajo establece disposiciones
especiales aplicables a los aprendices, y los procesos disciplinarios se adelantardn conforme a lo
previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en especial lo dispuesto en su articulo 115. De la
apertura de medidas disciplinarias por faltas graves, sera obligatorio informar al monitor de la
Institucion Educativa a través del correo electrénico institucional suministrado al inicio de la practica
laboral. Toda decisién que conlleve la suspensidn o terminacion del contrato de aprendizaje debera
notificarse al SENA a través del Sistema de Gestién Virtual de Aprendices (SGVA) y a la Institucion
Educativa del aprendiz. (Art. 2.2.6.3.3.20, Decreto 1072 de 2015, subrogado por Decreto 0223 de
2026).

ARTICULO 13.- SUSPENSION ESPECIAL Y TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. - Ademas
de las causales generales del articulo 51 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en la fase practica el
contrato de aprendizaje podra suspenderse por:

1. Las vacaciones colectivas de LA EMPRESA ocurridas en la fase préctica, en las cuales el aprendiz
no haya cumplido el tiempo de servicios requerido para causar el derecho al descanso anual
remunerado;

2. La licencia de maternidad, la licencia de paternidad y la incapacidad de origen comun o laboral
superior a cinco (5) dias habiles dentro de un periodo de un (1) mes calendario.

Durante la suspension se interrumpe la obligacion del aprendiz de adelantar actividades formativas
y la de LA EMPRESA de pagar el apoyo de sostenimiento, pero contintan las obligaciones frente al
Sistema de Seguridad Social. Son causas de terminacién del contrato, ademas de las legales: el
mutuo consentimiento, la liquidacién o clausura definitiva de LA EMPRESA, la expiracion del plazo
fijo pactado, la decision unilateral con justa causa y la terminacion del contrato de prestacién de
servicios educativos entre el aprendiz y la entidad educativa. (Arts. 2.2.6.3.3.27, 2.2.6.3.3.28 y
2.2.6.3.3.29, Decreto 0223 de 2026).

ARTICULO 14.- PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN LAS PRACTICAS LABORALES. - En el
marco de los mandatos de la Ley 2365 de 2024 y del articulo 2.2.6.3.1.12 del Decreto 1072 de 2015
subrogado por el Decreto 0223 de 2026, LA EMPRESA como escenario de practica laboral dara
cumplimiento a los aspectos relativos a la prevencion y protocolos de atencidn a victimas, tramite
de quejas, proteccion laboral y académica, registro y transparencia sobre el acoso sexual en las
practicas laborales. Las disposiciones de proteccidn contra el acoso sexual se aplican a todos los
practicantes y aprendices sin importar la modalidad de vinculacion. LA EMPRESA garantizara la
estabilidad laboral formativa y la no retaliacidn frente a quienes denuncien situaciones de acoso
sexual.

CAPITULO 1lI
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PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 15.- OBJETO DEL PERIODO DE PRUEBA. - LA EMPRESA, una vez admitido el aspirante,
podra estipular con él un periodo inicial de prueba que tendrd 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 del Cédigo Sustantivo de trabajo).

ARTICULO 16.- ESTIPULACION POR ESCRITO. - 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 1 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 17.- PERIODO DE DURACION DEL PERIODO DE PRUEBA. - El periodo de prueba no puede
exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a 1
afio, el periodo de prueba no podra ser superior a 1/5 parte del término inicialmente pactado para
el respectivo contrato, sin que pueda exceder de 2 meses. La estipulacién sobre periodo de prueba
en los contratos de trabajo sucesivos sélo es valida para el primer contrato (articulo 78, C.S.T,,
subrogado por el articulo 72, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO: Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites maximos
expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin
que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites (articulo 79, C.S.T., subrogado por el
articulo 82, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 18.- EFECTOS DEL PERIODO DE PRUEBA. - Durante el periodo de prueba las partes pueden
terminar unilateralmente el contrato de trabajo en cualquier momento y sin que medie previo aviso
o indemnizacion alguna por el resto del tiempo pactado. Pero si expirado el periodo de prueba el
empleado continuare al servicio de LA EMPRESA, con su consentimiento expreso o tacito, por ese
solo hecho, los servicios prestados por aquél se consideraran regulados por las normas generales
del contrato de trabajo desde la iniciacién del periodo de prueba. Los empleados en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones. (Articulo 80, C.S.T., Conforme sentencia T 978 del 8 de
octubre de 2004).

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 19.- No tienen el caracter de empleados propiamente dichos de LA EMPRESA, sino el de
empleados ocasionales, accidentales o transitorios, aquellos que se ocupen de labores de corta
duracion, entendiendo por estas aquellas cuya duracidon no exceda de 1 (un) mes y que sean de
indole distinta a las actividades normales de LA EMPRESA.

PARAGRAFO: Estos trabajadores tienen derecho, ademds del salario, al pago del descanso
remunerado en los dominicales y festivos, prima de servicios y el auxilio de cesantia.

CAPITULOV
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
ARTICULO 20.- Los horarios de los trabajadores al interior de la Empresa se fijaran apreciando
siempre la jornada maxima legal en los términos del articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 2 de la Ley 2101 de 2021, jornada dentro de la cual, LA EMPRESA podra
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fijar y modificar los turnos de trabajo de acuerdo con las necesidades del servicio y al desarrollo
propio de las actividades de esta.

Los dias laborables para todo el personal de la Compafia son de lunes a sabado, en los turnos y
horarios determinados por la Empresa de conformidad con las necesidades del servicio y respetando
las normas legales en materia de jornada laboral. Eventualmente el personal deberd laborar los
domingos y festivos.

Dando aplicacion al numeral 4-) del Articulo 108 y al Articulo 167 ambos del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la jornada laboral se dividira en dos (2) secciones, con un intermedio de descanso entre la
seccion y otra. Este descanso debe adaptarse a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los
trabajadores de la Empresa, y deberd utilizarse a discrecion de los empleados para tomar sus
alimentos y descansar. El tiempo de descanso concedido entre una jornada y otra, no se considera
parte de la jornada laboral del trabajador.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores seran definidas por la Compafiia y notificadas a los
trabajadores, atendiendo las necesidades de la operaciéon; sin embargo, a manera enunciativa se
sefialan las siguientes, las cuales de todo caso se realizardn apreciando lo dispuesto por la ley 2101
de 2021:

Ver Anexo Horarios.

PARAGRAFO 1: En cumplimiento a Ley 2101 del 2021 y la Ley 2466 de 2025, LA EMPRESA seguira
reduciendo la jornada de 46 a 42 horas semanales, de forma gradual, asi:

1. Se realizd la primera reduccién en julio de 2023 donde se redujo una hora quedando la jornada
de 47 horas.

2. La segunda reduccién se hizo en julio del 2024 donde se redujo una hora quedando una jornada
laboral de 46 horas.

3. La tercera reduccién se hizo en julio del 2025 donde se redujo dos horas quedando una jornada
laboral de 44 horas.

4. En los meses de julio de 2025 y de 2026 se hara una reduccién de dos horas, respectivamente,
hasta alcanzar las 42 horas semanales.

PARAGRAFO 2: La reduccién de la jornada laboral no implica la reduccién o desmejora de las
condiciones laborales del trabajador como el salario, vacaciones y prestaciones sociales.

PARAGRAFO 3: Durante el tiempo de la implementacién gradual contenido en el Articulo 3 de la ley
2101 de 2021, la jornada laboral que se dedique exclusivamente a actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacion serd ajustada de forma proporcional de comin acuerdo entre
empleado y empleador. La disminucién de la jornada laboral establecida en la Ley 2101 de
2021,exonera al empleador de dar aplicacién al paragrafo del Articulo 3 de la Ley 1857 de 2017, asi
como a lo dispuesto en el Articulo 21 de la ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 4: El personal que se encuentra vinculado a través de contrato de prestacién de
servicios no estara cobijado por lo sefialado en el Articulo 22 y subsiguientes de este Reglamento y
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sus honorarios corresponden a un monto fijo cancelado de acuerdo con las estipulaciones del
contrato suscrito.

ARTICULO 21.- LA EMPRESA, de acuerdo con las necesidades del trabajo podra alargar algunas
jornadas hasta por dos horas, acortando otras, pero respetando en todo caso, la jornada mdaxima
autorizada por la ley, con el fin exclusivo de permitir a los empleados el descanso del sdbado, siempre
que al respecto haya acuerdo entre las partes.

PARAGRAFO 1: JORNADA ESPECIAL: LA EMPRESA vy sus trabajadores, pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa
o secciones de esta, sin solucidon de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y
cuando el respectivo turno no exceda de 6 horas al dia y de 36 horas 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 o convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado (articulo 161, C.S.T,,
subrogado por el articulo 20, Ley 50 de 1990, literal ¢, modificado por el articulo 51, Ley 789 de
2002).

PARAGRAFO 2: JORNADA FLEXIBLE: LA EMPRESA podra acordar con sus trabajadores que la jornada
semanal de cuarenta y cuatro (44) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana, con un (1) dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el domingo. El nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable
durante la respectiva semana, minimo cuatro (4) horas y hasta nueve (9) horas diarias, sin lugar a
recargo por trabajo suplementario cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y cuatro (44) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m., a 7:00 p.m. LA
EMPRESA no podrd, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucién de dos
turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direcciéon, confianza o manejo (articulo 161,
C.S.T.,, subrogado por el articulo 20, Ley 50 de 1990, literal d), adicionado por el articulo 51, Ley 789
de 2002). Cuando la jornada de trabajo se amplié por acuerdo entre COMPANIA TRANSNAVAL S.A.S.
y los trabajadores a las nueve (9) horas diarias, no se podra laborar el mismo dia horas extras (Art.
22 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 22.- AMPLIACION DE LA JORNADA QUE NO CONSTITUYE TRABAJO SUPLEMENTARIO. -
Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo por turnos de
empleados, la duracién de la jornada puede ampliarse en mds de 8 (ocho) horas, o en mas de 44
(cuarenta y cuatro) horas semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado
para un periodo que no exceda de tres semanas no pase de 8 (ocho) horas, o en mas de cuarenta 'y
cuatro (44) a la semana. Esta ampliacidn no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 23.- EMPLEADOS QUE QUEDAN EXCEPTUADOS DE LOS TURNOS DE TRABAJO
SUPLEMENTARIO. - De este horario quedan exceptuados los empleados menores de edad mayores
de 17 (diecisiete) afios, cuya jornada diurna en ningun caso puede ser superior a las 8 (ocho) horas
diarias y de 40 (cuarenta) horas semanales y, si son menores de edad entre los 15y los 17 afios, solo
podran trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

ARTICULO 24.- TRABAJADORES DE DIRECCION, MANEJO Y CONFIANZA. - No habrd limitacién de
jornada para los empleados que desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo, ni para
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los que se ocupen de simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo, todos los cuales deberan
trabajar todo el tiempo que fuere necesario para llenar cumplidamente sus deberes, sin que el
servicio prestado fuera del horario antedicho constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracion alguna (Articulo 11 de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 25.- RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS. - LA EMPRESA no reconocera horas extras de
trabajo, sino cuando expresamente las exija, en los casos en que las autorice la Ley, y especialmente
cuando se requiera aumento de la jornada por causa de fuerza mayor, de amenazar u ocurrir algin
accidente, o riesgo de pérdida de equipos o materiales, o cuando para LA EMPRESA sean
indispensables trabajos de urgencia. En tales casos, el trabajo suplementario se remunerara con los
recargos que sefiale la Ley.

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS - TRABAJO NOCTURNO - REMUNERACION
ARTICULO 26.- TRABAJO DIURNO. - Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m. y 7:00 p.m.
El trabajo nocturno es el comprendido entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m. (Articulo 160 C.S.T,,
modificado por el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 27.- TRABAJO SUPLEMENTARIO. - Trabajo suplementario o de horas extras es el que
excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede de la maxima legal autorizada. (Articulo
159, C.S.T.).

ARTICULO 28.- LIMITES AL TRABAJO SUPLEMENTARIO. - El trabajo suplementario o de horas extras,
a excepcioén de los casos sefalados en los articulos 163, 165 y 166 del Cédigo Sustantivo de Trabajo,
sélo podra efectuarse hasta por 2 (dos) horas diarias 0 12 (doce) horas semanales.

PARAGRAFO: Queda absolutamente prohibido el trabajo nocturno, asi como el suplementario o de
horas extras, para los empleados menores de 18 afios.

ARTICULO 29.- REMUMERACION. — LA EMPRESA remunerara el trabajo extra, de acuerdo con la
jornada en que se realice y con los porcentajes que determine la ley para cada caso en particular.

ARTICULO 30.- TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS. (ART. 168 C.S.T., MOD. ART. 24 LEY 50 DE 1990).

1. Eltrabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco (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 161 literal c) del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por el articulo 2 de la Ley 2101 de 2021.

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con algun otro.

PARAGRAFO 1: En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de
dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.
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PARAGRAFO 2: No obstante, lo previsto en el presente articulo y de conformidad con lo previsto por
el articulo 1 del Decreto 2352 de 1965, LA EMPRESA podrd implementar turnos especiales de trabajo
nocturno, mediante la contratacion de nuevos contingentes de empleados con quienes podra pactar
remuneraciones sobre las cuales no opere el recargo del treinta y cinco (35%) por ciento que ordena
el numeral 1 del articulo 168 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

El trabajo en horas extras que se hiciere en los turnos especiales indicados en el presente paragrafo
se remunerard con un recargo del veinticinco (25%) por ciento sobre el valor del salario ordinario
pactado, el cual no podrd ser en ninguln caso inferior al salario ordinario que pague la Empresa a los
empleados que ejecuten actividades iguales o similares en horario diurno.

Para los efectos de los turnos aqui previstos, LA EMPRESA no podra contratar a los empleados que
en la actualidad presten servicios en ella, ni a empleados que se encuentren laborando en otra
Empresa en jornada diurna y esta clase de contratos de trabajo nocturno no puede exceder de seis
(6) meses a juicio del Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO 3: Tampoco habrd lugar al recargo del treinta y cinco (35%) por ciento previsto en el
presente articulo, en los turnos sucesivos de trabajo de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana que LA EMPRESA organice de conformidad con lo previsto por el literal c) del articulo 20 de
la Ley 50 de 1990, en las factorias o nuevas actividades que se establezcan a partir de la vigencia de
la antes citada ley 50 de 1990. Durante el desarrollo de los turnos a que alude el presente paragrafo
LA EMPRESA no podra, aln con el consentimiento del empleado, contratarlo para la ejecucion de
dos turnos el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccidn, confianza o manejo.

ARTICULO 31.- INDEPENDENCIA DE LOS RECARGOS. - Cada uno de los recargos a que se refieren los
articulos anteriores, se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlos con ningun otro.

ARTICULO 32.- FORMA DE PAGO DE LOS RECARGOS. - El pago del trabajo suplementario o de horas
extras y el del recargo por trabajo nocturno, se efectuard junto con el salario ordinario, o a mas
tardar junto con el salario del periodo siguiente.

PARAGRAFO: LA EMPRESA sélo reconocera el trabajo suplementario o de horas extras, cuando
expresamente lo exija a sus empleados, de acuerdo con lo establecido para el efecto en el articulo
21 del presente reglamento.

CAPITULO VII
DiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO
ARTICULO 33.- DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO.- Seran de descanso obligatorio remunerado los
domingos o el convenido por las partes en el contrato de trabajo y/o otrosi y los siguientes dias de
fiesta de caracter civil o religioso: primero de enero, seis de enero, diecinueve de marzo, primero de
mayo, veintinueve de junio, la Fiesta Nacional de Nuestra Sefora del Rosario de Chiquinquir3, el
nueve de julio de cada afio, veinte de julio, siete de agosto, quince de agosto, doce de octubre,
primero de noviembre, once de noviembre, ocho de diciembre y veinticinco de diciembre; ademas
los dias Jueves y Viernes Santos, el dia de la Ascensién del Sefior, el de Corpus Christi y el del Sagrado
Corazon de Jesus. El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto,
12 de octubre, 12 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, el de Corpus Christi y el del
Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.
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Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo el descanso remunerado igualmente se
trasladard al lunes. (Articulo 177, numeral 22, C.S.T., modificado por el articulo 12, Ley 51 de 1983).

ARTICULO 34.- REQUISITOS PARA LA REMUNERACION DOMINICAL. - LA EMPRESA remunerara el
descanso dominical o festivo con el salario ordinario de un dia a los empleados que, habiéndose
obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que
si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicidn de LA EMPRESA, aun en el caso de
gue el descanso dominical coincida con una fecha que la ley sefale también como de descanso
obligatorio remunerado. Se entiende por justa causa la incapacidad por accidente de trabajo o
enfermedad comun, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No tiene derecho a
la remuneracién del descanso dominical el empleado que deba recibir por ese mismo dia un auxilio
de indemnizacidon en dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la
remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se
computan como si en ellos se hubiere prestado el servicio por el empleado. Las prestaciones y
derechos laborales que se originen a favor del trabajador en los dias festivos se reconoceran con
relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (articulo 177, numeral 39,
C.S.T., modificado por el articulo 19, Ley 51 de 1983).

PARAGRAFO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la
prestacidn de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (Articulo 173, C.S.T,
numeral 59, subrogado por el articulo 26, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 35.- TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. - El Articulo 14, Ley 2466 de 2025 modificd el
Articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

1. Eltrabajo en dominical o en el dia de descanso obligatorio convenido por las partes y en dias de
fiesta se remunerara con un recargo del ochenta por ciento (80%) sobre el salario ordinario en
proporcidn a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el
empleado por haber laborado la semana completa.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, sélo tendra derecho el empleado,
si trabaja, al recargo establecido en el pdrrafo anterior. El empleado que labore habitualmente
en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin
perjuicio de la retribucién en dinero antes indicada.

PARAGRAFO PRIMERO. -. En cumplimiento a la Ley 2466 de 2025, LA EMPRESA de manera graduar
incrementara el recargo por laborar en dias de descanso obligatorio, de la siguiente manera:

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

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

A partir del primero de julio de 2027, se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio al 100%.
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PARAGRAFO SEGUNDO: No habra lugar al recargo del ochenta por ciento (80%) previsto en el
presente articulo, en los turnos sucesivos de trabajo de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana que LA EMPRESA organice de conformidad con lo previsto por el literal c) del articulo 20 de
la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 36.- La remuneracién correspondiente al descanso en los dias de fiesta de carcter civil o
religioso, distintos del domingo, seiialadas en el articulo 26 del presente reglamento se liquidara
como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 37.- AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. - Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, LA EMPRESA debe fijar en lugar publico del establecimiento, con
anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacién personal de trabajadores que por razones
del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacién se incluiran también el dia
y las horas de descanso compensatorio (art.185, C.S.T.). El descanso en los domingos y los demas
expresados en este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcidn
consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 38.- REQUISITOS PARA EL PAGO DEL DIA DOMINGO. - La empresa solo estara obligada a
remunerar el descanso dominical a los trabajadores que le hayan prestado sus servicios durante
todos los dias habiles de la semana correspondiente, o si faltaren, lo hayan hecho por justa causa
comprobada tales como: la enfermedad, el accidente, la calamidad doméstica, la fuerza mayor o el
caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical el trabajador que deba
recibir por este mismo dia, auxilio o indemnizacidén en dinero por enfermedad o accidente de
trabajo, o que no haya trabajado algin dia de la semana por haber sido sancionado legalmente,
encontrarse en licencia no remunerada o por cualquier otra circunstancia que, a juicio de la empresa,
no se considere como justa causa para la no asistencia al trabajo.

PARAGRAFO: Para los efectos de la remuneracién del descanso dominical, los dias de fiesta no
interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiere prestado el servicio por el
trabajador.

ARTICULO 39.- PAGO DOMINICAL TRABAJO POR DESTAJO O UNIDAD DE OBRA. - Cuando no se trate
de salario fijo, como en los casos de remuneracién por tarea, a destajo o por unidad de obra, el
salario computable para los efectos de la remuneracién del descanso dominical es el promedio de
lo devengado por el trabajador en la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta
solamente los dias trabajados, salvo lo que, sobre salarios basicos fijos, para estos mismos efectos,
se establezca mas favorable al trabajador, en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, de
acuerdo con el articulo 141 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 40.- TRABAJO HABITUAL U OCASIONAL EN DOMINGOS. - Se entiende que el trabajo
dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos (2) domingos durante el mes
calendario y se entiende habitual cuando el trabajador labora tres (3) o mas domingos durante el
mes calendario (Paragrafo 1° Articulo 179 del C.S.T.).

ARTICULO 41.- REMUNERACION DE TRABAJO HABITUAL. - Si el trabajador labora habitualmente el
dia de descanso obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado y a la
retribucién en dinero (Articulo 181 del C.S.T.).
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ARTICULO 42.- REMUNERACION DE TRABAJO OCASIONAL. - Si el trabajador labora ocasionalmente
el dia de descanso obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una
retribucién en dinero, a su eleccién (Articulo 180 del C.S.T.).

ARTICULO 43.- FORMAS DEL DESCANSO COMPENSATORIO. - La empresa podra otorgar el descanso
semanal compensatorio de las siguientes formas (Articulo 183 del C.S.T.):

1. En otro dia laborable de la semana siguiente.
2. Desde el medio dia o las trece horas (1.00 p.m.) del domingo o del dia de descanso obligatorio,
hasta el medio dia o las trece horas (1.00 p.m.) del lunes o del dia siguiente al del descanso.

ARTICULO 44.- LABORES NO SUSCEPTIBLES DE SUSPENSION. - En caso de labores que no puedan ser
suspendidas, o cuando el personal no pueda tomar el descanso en el curso de una o mas semanas,
se acumularan los dias de descanso en la semana siguiente a la terminacion de las labores, o se
pagara la correspondiente remuneracién directamente en dinero, a opcion del trabajador (Art 184
del C.ST.).

CAPITULO Vil
VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 45.- Los empleados mayores de dieciocho (18) afios que hubieren prestado sus servicios
durante un afio, tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

PARAGRAFO: Los empleados menores de dieciocho (18) afios de edad tienen derecho a gozar de
veinte (20) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas por cada afo de servicio laborado,
vacaciones que LA EMPRESA debera hacer coincidir con las vacaciones escolares.

ARTICULO 46.- La época de las vacaciones serd sefalada por LA EMPRESA a mas tardar para dentro
del afo subsiguiente a aquel en que se hayan causado, y ellas deben ser concedidas oficiosamente
o a peticién del empleado, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. LA EMPRESA dara
a conocer al empleado con quince dias de anticipacién, la fecha en que le concedera las vacaciones.

ARTICULO 47.- Reglas sobre las vacaciones.

1. Empleadory 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
tendrd como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (ARTICULO 189, C.ST.,
modificado por el articulo 20 de la Ley 1429 de 2010). Cuando el contrato termina sin que el
trabajador hubiere disfrutado de vacaciones la compensacién de éstas procederd
proporcionalmente por fraccion de afio. La compensacion de vacaciones se tendra como base el
ultimo salario devengado por el trabajador (Articulo 189, C.S.T.).

2. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el empleado hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacidn de éstas en dinero procedera por afio cumplido de servicio y proporcionalmente
por fraccién de afio.

3. Para la compensacién de las vacaciones en dinero, de conformidad con lo previsto en los
numerales anteriores, se tomara como base el Ultimo salario devengado por el empleado.
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PARAGRAFO: En el caso del empleado menor de dieciocho (18) afios de edad no habra
compensacién en dinero de las vacaciones. Estas deberan concederse siempre en descanso efectivo.

ARTICULO 48.-- Las partes pueden convenir en acumular vacaciones por dos (2) afios, pero en todo
caso el empleado gozara anualmente de por lo menos seis (6) dias habiles continuos de vacaciones,
los cuales no son acumulables. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos cuando se trate
de empleados técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

PARAGRAFO: Queda prohibido la acumulacién de vacaciones para los empleados menores de
dieciocho (18) afios, quienes deberan disfrutarlas en su totalidad durante el periodo de vacaciones
escolares inmediatamente posterior al cumplimiento del afio de trabajo.

ARTICULO 49.- El empleado de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede dejar un reemplazo,
bajo su responsabilidad solidaria y previa aprobacion por parte de LA EMPRESA. Si ésta no aceptare
el candidato indicado por el empleado y llamare otra persona a reemplazarlo, cesa por este hecho
la responsabilidad del empleado que se ausente en sus vacaciones.

ARTICULO 50.- LA EMPRESA puede determinar, para todos o parte de sus empleados, una época fija
para las vacaciones simultaneas, si asi lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un afno
cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonaran
a las que se causen al cumplir cada uno el ano de servicio.

ARTICULO 51.- Durante el periodo de vacaciones el empleado recibira el salario basico ordinario que
esté devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluirdn para
la liquidacidn de 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 empleado en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
conceda

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 52.- Se concederan a los empleados permisos para faltar al trabajo cuando el trabajador

tenga que:

1. Desempefiar cargos oficiales de forzosa aceptacion,

2. Ejercer el derecho de sufragio,

3. Asistir a citas médicas programadas, por grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o
fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador;

4. Desempeiar compromisos sindicales inherentes a la organizacién o asistir al entierro de sus
compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes
y que, en los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudique el
funcionamiento del establecimiento.

5. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se
informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con
lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el diagnéstico y el tratamiento
de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.
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6. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria Ila
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.
7. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

La concesidn de los permisos relacionados estard sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que la constituye o al tiempo de ocurrir ésta, segin lo permitan las circunstancias. El
numero de dias que se concederan como permiso sera maximo de tres (3) dias o segun criterios
que determine la Empresa.

2. En caso de entierro de companferos de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia de
anticipacién y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

3. En los demas casos (sufragio, por desempefo de cargos transitorios de forzosa aceptacion) el
aviso se hard con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

4. Las licencias concedidas en caso de grave calamidad doméstica, para desempefiar cargos oficiales
de forzosa aceptacion, para desempefiar comisiones sindicales o asistir al entierro de sus
compafieros, deben en todos los casos ser remuneradas y el trabajador no puede ser obligado a
compensar el tiempo empleado en ellas.

5. En caso de asistencia al servicio médico el empleado debera justificarlo con certificaciéon o
constancia médica de la EPS a la cual se encuentre afiliado, salvo excepcién del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos 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.), y el empleado
debera justificarlo el permiso medico con certificacién o constancia médica de la EPS a la cual se
encuentre afiliado. La empresa podra conceder, ademas, permisos especiales o licencias en otros
casos, siempre que los considere necesarios y compatibles con la marcha de las labores.

6. Para el caso de obligaciones escolares, el trabajador debera acreditar que figura explicitamente
como el acudiente responsable del estudiante en la institucion educativa, por ello, debe allegar
los documentos que asi lo acrediten y el aviso a la empresa puede ser presentado hasta con un
(1) dia de anticipacién, a menos que sea una citacion ante una situacion de emergencia.

7. En caso de atender citaciones judiciales, administrativas y legales, el empleado debera allegar las
pruebas documentales que acrediten la orden expresa de asistencia expedido por la autoridad
competente que lo cite o requiera su comparecencia hasta con un (1) dia de anticipacion.

PARAGRAFO 1: En todos casos los empleados trabajadores no pueden ausentarse sin haber recibido
la autorizacidn escrita de su jefe inmediato la que requerird también de visto bueno del responsable
de Recursos Humanos

PARAGRAFO 2: Fuera de los casos previstos en la ley el otorgamiento de permisos o licencias
corresponde a los lideres de cada una de las dreas, hasta por tres dias, sin embargo, cuando el tiempo
o lapso objeto del respectivo permiso o licencia supere este tiempo, corresponderd autorizarlo al
Gerente de Recursos Humanos o a quien se haya delegado para tal fin. Las licencias concedidas en
caso de grave calamidad doméstica, para desempefiar cargos oficiales de forzosa aceptacion,
desempeiar comisiones sindicales o asistir al entierro de sus compaiieros, deben en todos los casos
ser remuneradas y el trabajador no puede ser obligado a compensar el tiempo empleado en ellas.

PARAGRAFO 3: Dado que la ley laboral no consagra una definicién de calamidad doméstica para
efectos de los permisos y licencias, COMPANIA TRANSNAVAL S.A.S. adopta la siguiente: Se considera
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grave calamidad doméstica para los efectos de este Articulo toda situacion grave, previsible o
repentina que afecte en forma directa al trabajador de tal manera que le sea imperioso e
imprescindible dejar de asistir al trabajo u obtener el respectivo permiso. Son situaciones de grave
calamidad doméstica las siguientes: Grave accidente o enfermedad del trabajador, su cényuge o
hijos o padres que dependan del trabajador que implique necesidad de hospitalizacién; nacimiento
de un hijo; operacion quirdrgica del conyuge o de hijos; matrimonio del trabajador; muerte de otros
parientes diferentes a los contemplados en la Ley de luto. Otros casos no contemplados en esta
enumeracién requieren de autorizacion expresa de LA EMPRESA.

El trabajador debera presentar las pruebas correspondientes que justifiquen la calamidad, con la
antelacién suficiente, cuando sea posible, o allegando los respectivos registros civiles de nacimiento
o de defuncidn, o los certificados médicos o la prueba idénea segln cada caso. En caso de no
presentar las pruebas, COMPANIA TRANSNAVAL S.A.S., podrd descontar los dias de ausencia. Para
esto se tendra en cuenta el procedimiento sefialado de este reglamento.

ARTICULO 53.- LICENCIA DE MATERNIDAD. - Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho
a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al entrar a disfrutar del descanso. Esta serd 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. Ademas, en caso de nacimiento de hijo prematuro, se sumara al anterior
periodo la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término; o dos (2) semanas mas en
caso de parto multiple. En caso de aborto o parto fallido, la licencia sera de dos (2) a cuatro (4)
semanas, respectivamente.

Esta licencia se concedera en los términos y con las condiciones y requisitos que sefiala la Ley 1822
de 2017 o la norma que la sustituya o modifique. De las dieciocho (18) semanas de licencia
remunerada la semana anterior al probable parto sera de obligatorio goce en caso de que el médico
tratante prescriba algo diferente. Para efectos de la licencia de que trata este articulo la trabajadora
deberd presentar ante la dependencia indicada en LA EMPRESA un certificado médico en el cual
debe constar:

1. El estado de embarazo de la trabajadora.

La indicacion del dia probable del parto.

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

N

ARTICULO 54.- DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. - LA EMPRESA esta en la
obligacion de conceder a la trabajadora un descanso de una (1) hora, dentro de la jornada laboral
para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante seis (6)
meses después de ser efectuada la licencia de maternidad.

PARAGRAFO. - Una vez cumplido el periodo mencionado en el articulo anterior LA EMPRESA otorgara
un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afios del menor:
siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia materno- continua.




2 TransNaval
S
4fﬂSlﬂEISTIE|

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CODIGO: RE-GH-001

VERSION: 01

GESTION HUMAMNA

FECHA: 22/06/2026

PAGINA: 17 de 64

ARTICULO 55. - LICENCIA DE PATERNIDAD. - El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad. El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de la licencia es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mds tardar dentro de los 30 dias siguientes
a la fecha de nacimiento. La licencia estard a cargo de la EPS y serd reconocida proporcionalmente a
las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacidn.

La licencia se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de disminucidn de la
tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al momento de la entrada en vigor de la ley,
sin que en ningun lugar pueda superar las cinco (5) semanas.

PARAGRAFO 1: Los padres podran distribuir libremente entre si las ultimas 6 semanas de la licencia

de la madre, siempre y cuando se cumplan con las siguientes condiciones:

1. Eltiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto;

2. La madre debera tomar como minimo las primeras 12 semanas después del partoy las 6 semanas
restantes podran ser distribuidas entre la madre y el padre de comun acuerdo;

3. En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos de
licencia, salvo por enfermedad postparto de la madre; y

4. La licencia serd remunerada con base en el salario de quien disfrute de la licencia por el periodo
correspondiente.

Los beneficiarios deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

1. El dnico soporte valido para el otorgamiento es el registro civil de nacimiento, el cual debera
presentarse a la EPS mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del
menor;

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres, mediante documento firmado explicando la
distribucidn acordada y presentarla antes sus empleadores en un término de 30 dias a partir del
nacimiento del menor;

3. El médico tratante debera autorizar por escrito el acuerdo de los padres;

4. Los padres deberan presentar un certificado médico.

PARAGRAFO 2: madre y/ o padre podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial,
en la cual podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad
por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al
periodo de tiempo seleccionado.

Esta licencia se regira por las siguientes condiciones:

1. Los padres podran usar esta figura antes de las 2 semanas de su licencia de paternidad vy las
madres no antes de la semana 13 de su licencia de maternidad;

2. El tiempo de licencia se contard a partir de la fecha del parto;

3. La licencia sera remunerada con base en el salario de quien disfrute la licencia por el periodo
correspondiente;

4. La licencia también podra ser utilizada por madres y/ o padres que también hagan uso de la
licencia parental compartida.

Los beneficiarios, ademas, deberan cumplir con los siguientes requisitos:
1. El Unico soporte vélido es el registro civil de nacimiento el cual debera presentarse a la EPS a mas
tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor;
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2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores.

El acuerdo debera ir acompafiado de un certificado médico.

4. El acuerdo deberd consultarse con LA EMPRESA a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al
nacimiento.

5. LA EMPRESA debera dar respuesta a la solicitud dentro de los 5 dias habiles siguientes a su
presentacidn. Los demas permisos diferentes a los descritos anteriormente se deberan tramitar
con el jefe inmediato.

w

ARTICULO 56.- LICENCIA DE LUTO. - De acuerdo con la Ley 1280 de 2009, COMPARNIA TRANSNAVAL
S.A.S., esta obligada a conceder al trabajador una licencia remunerada de cinco (5) dias habiles en
caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, cualquiera sea su modalidad
de contratacién o de vinculacion laboral. La grave calamidad domestica no incluye la Licencia por
Luto que trata este numeral. Este hecho debera demostrarse mediante los respectivos certificados
de registro civil, tanto el de defuncién como el de nacimiento para comprobar el parentesco, dentro
de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Es obligacién del trabajador dar aviso oportuno a
COMPANIA TRANSNAVAL S.A.S., sobre la muerte del pariente, bien sea por medio de una llamada
telefénica o bien en forma personal, en el mismo dia del fallecimiento de éste. En caso de no ser
posible el aviso personal o telefénico en el mismo dia, el trabajador debera presentar la excusa al
siguiente dia habil para efectos de que COMPANIA TRANSNAVAL S.A.S. pueda realizar los ajustes que
implica la ausencia laboral.

ARTICULO 57.- CONDICIONES PARA EL OTORGAMIETO DE LA LICENCIA POR LUTO. - El nimero de dias
gue se concedan por encima de los cinco (5) dias de la licencia por luto, se concederan como licencia
no remunerada y su duracion serd el tiempo que determine LA EMPRESA, previo aviso y en las
siguientes condiciones:

1. Que el aviso se dé con la debida anticipacion al jefe respectivo, exponiendo el motivo del permiso,
excepto en el caso de grave calamidad doméstica en que el aviso debe darse dentro de los dos
dias siguientes a aquel en que haya ocurrido.

2. Que el nimero de los que se ausenten en los dos ultimos casos previstos en el inciso primero del
presente articulo no sea tal que perjudique la marcha del establecimiento a juicio del
administrador o representante respectivo de LA EMPRESA.

3. Que, salvo convencién en contrario y sin que con ello se violen derechos de los trabajadores, el
valor de las licencias no remuneradas que hayan sido concedidas por LA EMPRESA, serd
descontado del pago salarial inmediatamente siguiente a la fecha del disfrute de dicha licencia.

4. Que, en el caso de comision sindical, el aviso se dé de acuerdo con los términos pactados en la
Convencién Colectiva, mediante presentacion del Certificado de la Directiva del Sindicato sobre
la comisién que se confiere y la justificacidn del permiso.

ARTICULO 58.- Respecto del tiempo que se conceda para ir a la consulta médica, no se hara
descuento alguno, excepto cuando no se justifique el permiso solicitado, segun concepto del médico
que atienda la consulta.

CAPITULO X
SALARIO, MODALIDADES Y PERIODO DE PAGO
ARTICULO 59.- Formas y libertad de estipulaciones:
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. La empresa y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el
salario minimo legal o el fijado en los pactos convencionales colectivos y fallos arbitrales.

. Salvo los casos en que se convengan pagos parciales en especie, el salario se cubrird en dinero al
empleado directamente, o a la persona que él autorice por escrito. Los pagos se efectuaran por
guincenas vencidas para los sueldos, los dias 15 y 30 de cada mes. Los pagos se efectuardn
mediante consignacién en la cuenta que tenga el empleado a su nombre en la institucién
financiera donde la empresa tiene el convenio.

. No obstante, lo dispuesto enlos articulos 13, 14, 16, 21 y 340 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 estipulacidon escrita de un
salario que ademds 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, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha
estipulacidn, excepto las vacaciones y la indemnizacién por despido sin justa causa (articulo 132,
numeral 29, subrogado por el articulo 18, Ley 50 de 1990).

. En ningln 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 retencién 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 compensacién familiar, pero en el caso de estas tres ultimas entidades los aportes
se disminuirdn en un 30%.

. La base para calcular los aportes serd del setenta por ciento (70%) del salario integral, de
conformidad con lo previsto en el articulo 49 de la Ley 789 de 2002. 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 50/90).

ARTICULO 60.- Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por periodos

mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 61.- 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.).

ARTICULO 62.- 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.).
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3. El pago de salarios en la empresa COMPANIA TRANSNAVAL S.A.S., se harad quincenalmente los
dias 15 y 30 de cada mes; cuando los dias de pago coincidan con sabados, domingos o festivos se
efectuard el dia habil inmediatamente anterior.

4. De todo pago, el empleado o el que lo recibe en virtud de su autorizacidn escrita, firmara recibos
en cuadros o comprobantes individuales o colectivos, segun lo disponga LA EMPRESA, y cuando
no sepa firmar, lo hara a su ruego cualquiera de los companeros del empleado o en su defecto
estampara su huella digital.

ARTICULO 63 .- El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado que se
interpongan en el mes. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo que se han causado o a mas
tardar, con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 64.- LA EMPRESA pagara el salario minimo de conformidad con lo previsto por la ley
vigente para el efecto, o lo pactado en la Convencion Colectiva de Trabajo Vigente. Los empleados
gue devenguen el salario minimo, pero que por razén del servicio contratado o por disposiciones
legales sélo estén obligados a trabajar un ndmero de horas inferiores a la jornada legal, se les
computara tal salario minimo con referencia a las horas que trabajen. El salario minimo legal por la
jornada maxima legal ordinaria fijada para los menores de 18 (dieciocho) afios de edad, sera igual al
determinado por el Gobierno Nacional, para los empleados mayores de 18 (dieciocho) afios.

ARTICULO 65.- NOMINA ELECTRONICA. - Es el documento que soporta las transacciones que realizan
las empresas con respecto al tradicional desprendible de pago de ndmina para los empleados, el
cual, a partir de las fechas establecidas por la DIAN, se debe reportar mensualmente por medio de
un comprobante electrénico en archivo XML con el objetivo que estos pagos sean soportes validos
de costos y deducciones del impuesto sobre la renta, segun lo fijado en la resolucién 0013 de 2021.

ARTICULO 66.- GENERACION DE LA NOMINA ELECTRONICA. - Se debe generar mensualmente sin
considerar el periodo de pago del salario acordado con EL TRABAJADOR, por lo que LA EMPRESA
deberd acumular la informacion relacionada con los conceptos de valores devengados de némina,
valores deducidos de ndmina y el valor total diferencia, respecto de los pagos o abonos en cuenta,
correspondiente a las liquidaciones de nédmina realizadas en el mes inmediatamente anterior.

CAPITULO XI
SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, SERVICIO MEDICO Y RIESGOS
LABORALES.

ARTICULO 67.- Es obligaciéon de LA EMPRESA velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Ilgualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en Riesgos Laborales y la ejecucién del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y con el objetivo de velar por la proteccidn
integral del trabajador.

ARTICULO 68.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la empresa
prestadora de salud (E.P.S) a través de la I.P.S., o por la administradora de riesgos laborales ARL, a
través de la I.P.S. a la cual se encuentre afiliado el trabajador. En caso de no afiliacién o suspension
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del servicio por causas no atribuibles al empleador, los servicios serdn a cargo del empleado, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 69.- 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 hard lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el
trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

En caso de incapacidades debidamente otorgadas, el trabajador deberd informar a la Empresa por
cualquier medio iddneo, su condicién de incapacidad que no le permite asistir a laborar. Debera
ademads de lo anterior, acreditar su incapacidad formalmente ante La Empresa, el mismo dia o mas
tardar dentro del dia habil siguiente de la fecha de la expedicion al drea de Recursos Humanos.

En caso de que 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.

Cuando se trate de acreditar incapacidades para la inasistencia al trabajo por causa de enfermedad,
solo serd admitida como prueba valida la certificacidon de la Empresa Promotora de Salud (EPS) a la
cual se encuentre afiliado el trabajador, la de la Aseguradora de Riesgos Laborales, la Instituciones
Prestadoras de Salud adscritas a la EPS correspondiente y las de los médicos que no estén vinculados
a la EPS, siempre y cuando se haya finalizado de manera exitosa el proceso de transcripcién ante la
EPS.

PARAGRAFO 1: Los trabajadores deben someterse a los exdmenes médicos y seguir las instrucciones
de tratamiento que ordene el médico que los haya examinado. De igual forma, deberdn someterse
a los exdamenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos requieran la empresa
en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa y sera enteramente responsable del
deterioro de su salud y las posibles consecuencias que esta desatencion tenga. Se considera falta
grave la desatencidn a realizarse los exdmenes o a seguir las instrucciones médicas.

PARAGRAFO 2: Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban 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 los elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 3: El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos vy
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 terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa.

PARAGRAFO 4: El tramite de reconocimiento de incapacidades por enfermedad general, licencias de
maternidad y paternidad, esta a cargo Unica y exclusivamente de LA EMPRESA (Decreto Ley 19 del
10 de enero de 2012).
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ARTICULO 70.-- En caso de accidente de trabajo, atin en el mas leve o de apariencia insignificante, el
empleado lo comunicara inmediatamente al jefe del departamento respectivo, o al jefe de
administracién de Personal de LA EMPRESA o empleado que haga las veces, para que éstos procuren
los primeros auxilios, posibiliten la asistencia médica e informen de la situacién inmediatamente a
el Area de Salud Ocupacional para que ésta haga el respectivo reporte a la Administradora de Riesgos
Laborales a la cual se encuentre afiliada LA EMPRESA, de conformidad con lo previsto por el Decreto
Ley 1295 de 1994 y sus decretos reglamentarios. LA EMPRESA no respondera de la agravacién que
se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por el accidente de trabajo o la enfermedad
laboral, por razén de no haber dado el empleado el aviso correspondiente o haberlo demorado sin
justa causa. Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la empresa sera
informado a la entidad administradora de riesgos laborales.

PARAGRAFO 1: El mismo dia en que sea incapacitado, el trabajador deberd informar a su jefe
inmediato o al responsable de Recursos Humanos y a mas tardar dentro de las veinticuatro (24)
horas siguientes debera enviar a LA EMPRESA, el certificado de la incapacidad expedido por su IPS,
salvo que demuestre la imposibilidad de hacerlo llegar.

PARAGRAFO 2: Los empleados también deben reportar a su superior inmediato aquellos incidentes
gue, aungque no hayan causado lesién alguna, potencialmente si pudieran haberlo hecho, con el fin
de que LA EMPRESA tome los correctivos y las medidas preventivas a que haya lugar.

ARTICULO 71.- En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, asi como la
disposicion del traslado del empleado accidentado a la Institucién Prestadora de Servicios de Salud
mas cercana. Ademas, ordenara todas las demds medidas que se impongan y que considere
convenientes para controlar los factores de riesgo que lo ocasionaron.

De todo accidente de trabajo se llevara registro en libro especial, con la indicacion de la fecha, hora,
sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos presenciales, si los hubiere, y en forma
sintética lo que éstos puedan declarar.

ARTICULO 72.- El empleado debe cumplir con los Programas de Prevencién que ordene LA EMPRESA
en desarrollo del respectivo Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo. Los trabajadores
deben cumplir las instrucciones y someterse al tratamiento que ordene el médico que los haya
examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que establezca la empresa, para
todos o algunos de ellos, 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
prestacidn en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

PARAGRAFO: 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 previstos en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva
empresa, que le hayan comunicado por escrito, 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 autorizacion del Ministerio de Trabajo o quien haga sus veces, respetando
el derecho de defensa (Art. 91, Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 73.- El empleado debe cumplir con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
trabajo (SG - SST) de LA EMPRESA. Dando cumplimiento entre otras responsabilidades a lo siguiente:
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1. Procurar el cuidado integral de su salud;

2. Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la empresa;

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en
su sitio de trabajo;

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan
de capacitacién del SG —SST; y

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG - SST.

ARTICULO 74.- En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico tomara todas las demas 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 E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 75.- En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o incidente, 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 76.- La empresa, al igual que las entidades administradoras de riesgos laborales debera
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan,
en cada caso, determinar la gravedad y 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 econdmica debera ser
informado por LA EMPRESA a la entidad administradora de Riesgos laborales y a la entidad
promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los 2 dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 14 del Decreto 472 de 2015, ahora Decreto 1072 de
2015, art 2.2.4.1.7., los empleadores reportaran los accidentes graves y mortales, asi como las
enfermedades diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccidn Territorial del Ministerio
de Trabajo u Oficinas Especiales correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al
evento o recibo del diagndstico de la enfermedad, independientemente del reporte que deben
realizar a las Administradoras de Riesgos Laborales y Empresas Promotoras de Salud y lo establecido
en el articulo 40 del Decreto 1530 de 1996.

PARAGRAFO 1: LA EMPRESA, no responderd por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o con culpa de la victima; en este caso sélo estard obligado a prestar
los primeros auxilios. Tampoco responderd a la agravacién que presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso
oportuno correspondiente, o haberlo demorado sin justa causa.

PARAGRAFO 2: LA EMPRESA da cumplimiento a las normas de higiene y seguridad industrial en los
términos de la legislacidn laboral y del Sistema General de Seguridad Social. LA EMPRESA, tiene un
Reglamento de Higiene y Seguridad en el Trabajo, un Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST (antes programa de salud ocupacional) y acoge los mandatos y recomendaciones
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formuladas por la ARL a la cual esta inscrita, cuenta con botiquin de primeros auxilios y camilla de
transporte de accidentes en sitios visibles de la misma.

ARTICULO 77.- OBLIGACION DE INFORMACION EN SEGURIDAD EN SALUD EN EL TRABAJO. - Todo
trabajador, ademas de someterse a las instrucciones y érdenes del personal directivo para evitar
accidentes y riesgos laborales, debe tomar por si mismo las precauciones que su propia iniciativa le
indique como aconsejables para evitar tales accidentes y riesgos laborales, ademas de informar
oportunamente a sus superiores sobre cualquier situacién que eventualmente pueda implicar un
riesgo a la seguridad o a la higiene

ARTICULO 78.- 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 Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la Resolucién 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social 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 del Sistema General de Riesgos
laborales, Ley 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014 y Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015
(Sector Trabajo), de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes
y demds normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 79.- Los empleados tienen como deberes generales, los siguientes:

1. Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente reglamento de trabajo y a las
prescripciones especiales contenidas en los contratos individuales de trabajo.

2. Respeto y subordinacion a los superiores.

3. Respeto a sus compafieros de trabajo.

4. Procurar completa armonia e integridad con los superiores y los compafieros de trabajo, en las
relaciones personales y en la ejecucion de las labores.

5. Guardar buena conducta en todo sentido y prestar espiritu de leal colaboracién en el orden moral
y disciplina general de LA EMPRESA.

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

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

8. Ser veridico en todo caso y suministrar las informaciones y datos que tengan relacién con el
trabajo o los informes que sobre el mismo le soliciten, ajustados a la verdad.

9. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo y con la
conducta en general, en su verdadera intencidn, que es la encaminar y perfeccionar los esfuerzos
en provecho propio y de LA EMPRESA en general.

10.Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde deba desempefarlo, no
pudiendo, de consiguiente, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros.

11.0bservar rigurosamente las medidas y precauciones que se le indiquen, para el manejo de las
maquinas o instrumentos de trabajo.

12.Usar los elementos de trabajo de acuerdo con las funciones contratadas solo para los fines
laborales.
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13.Reportar o informar a la empresa de todo hecho o incidente que afecte, amenace o ponga en
peligro la prestacion del servicio y el propio cargo, el de otros compafieros de trabajo e incluso
en la operacién y actividad misma de la Empresa.

14.Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro normal, los instrumentos, y Utiles que le
sean entregados para el ejercicio de sus funciones, asi como los que posteriormente se le asignen,
o sean prestados temporalmente para realizar sus funciones.

15.No tomar el nombre de LA EMPRESA para contraer obligaciones.

16.Cuidar permanentemente de los intereses y bienes de LA EMPRESA.

17.Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.

18.Programar diariamente su trabajo y asistir puntualmente a las reuniones que efectie LA
EMPRESA a las cuales hubiere sido citado.

19.0bservar una completa armonia y comprension con los clientes, con los proveedores, con sus
superiores y compafieros de trabajo, en sus relaciones personales y en la ejecucion de su labor.

20.Cumplir permanentemente con espiritu de lealtad, colaboracion y disciplina con LA EMPRESA.

21.Abstenerse de solicitar o recibir cualquier dadiva o contraprestacion a clientes o terceros para la
prestacién de servicios.

22.Mantener perfecta disciplina y respeto dentro y fuera de la empresa para con sus compafieros
de trabajo, superiores, clientes, proveedores, etc.

23.Atender de manera inmediata y responder las érdenes, instrucciones, recomendaciones y
notificaciones que le haga LA EMPRESA a través de cualquier medio tecnoldgico de comunicacién
0 mensajeria personal o colectiva, de utilizacion comun, gratuita o masiva o que, en su defecto,
sea suministrado por LA EMPRESA a los trabajadores, para el desempefio de sus cargos o de las
labores encomendadas.

CAPITULO XIlI
ORDEN JERARQUICO
ARTICULO 80.-- El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:

JUNTA DIRECTIVA

GERENTE GENERAL

GERENTES DE DEPARTAMENTOS
DIRECTORES DE AREA

JEFES REGIONALES Y/O ZONALES
ADMINISTRADORES Y/O DE TIENDAS
SUPERVISORES/COORDINADORES
LIDERES

. PROFESIONALES

10.ANALISTAS

11.ASISTENTES

12.AUXILIARES

©ONOU A WNE

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a
los trabajadores, el Gerente General y el Gerente Administrativo y de Recursos Humanos

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS MENORES DE EDAD
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ARTICULO 81.- PROHIBICION POR LA EDAD. - Queda prohibido emplear a menores de catorce (14)
afios y someter a trabajo nocturno a los menores de dieciocho (18) afios. Cuando se empleen
menores de dieciocho (18) afios, LA EMPRESA llevara un registro de inscripcién de los que alli
laboren, indicando su fecha de nacimiento, segln se estipula en el articulo 4 del Decreto 13 de 1967.

ARTICULO 82.- TRABAJOS PROHIBIDOS PARA MENORES: Las peores formas de trabajo infantil segin
Resolucidon 3597 de 2012, clasificacion de dichas actividades de acuerdo con el nivel de peligro y
nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar. En virtud de lo anterior la
empresa dard cumplimiento a las Resolucién 3597 de 2012 y demas normas concordantes que la
modifiquen o complementes (Ley 1098 de 2006 articulo 117). Los adolescentes mayores de 15 y
menores de 17 afios, sélo podrdn trabajar en jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta
horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde. Queda prohibido el trabajo nocturno para los
trabajadores menores. No obstante, los adolescentes mayores de diecisiete (17) afos, sélo podran
trabajar en una jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la
noche, siempre que no se afecte su asistencia regular a un centro docente, ni implique perjuicio para
su salud fisica o moral (Art 114 Ley 1098 de 2006).

PARAGRAFO 1: La edad minima de admisién al trabajo es los quince (15) afios. Para trabajar, los
adolescentes entre los 15 y 17 ainos requieren la respectiva autorizacion expedida por el Inspector
de Trabajo o, en su defecto, por el Ente Territorial Local 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 Constituciéon Politica y los derechos y
garantias consagrado en La Ley 1098 de 2006. Excepcionalmente, los ninos menores de 15 afios
podran recibir autorizacién de la Inspeccién de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local,
para desempenar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La
autorizacién establecera el nimero de horas maximas y prescribird las condiciones en que esta
actividad debe llevarse a cabo. En ninglin caso el permiso excederad las catorce (14) horas semanales
Art 35 Ley 1098 de 2006.

PARAGRAFO 2: Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario de acuerdo
con la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningun caso la remuneracion
podra ser inferior al salario minimo legal vigente. Cuando se conozca que LA EMPRESA viola este
mandato, cualquier persona podra avisar a las autoridades del trabajo para que se impongan las
sanciones a que haya lugar.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 83.- Son obligaciones especiales de LA EMPRESA:

1. Poner a disposicién de los empleados, salvo estipulacidén en contrario, los equipos adecuados y
los elementos necesarios para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los empleados locales apropiados y elementos adecuados de proteccidn contra
accidentes y enfermedades laborales en forma que se garanticen razonablemente la seguridad y
la salud.

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. A este
efecto en cada una de las instalaciones de LA EMPRESA debera mantenerse lo necesario segin
reglamentacién para el efecto.
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4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

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

6. Conceder al empleado los permisos no remunerados necesarios para los fines y en los términos
indicados en el presente reglamento.

7. Dar al empleado(a) que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacidon en que consten
el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente, si el empleado
lo solicita, hacer practicar examen médico y darle certificacidén sobre el particular, si al ingreso o
durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que
el empleado por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos 5 (cinco) dias
a partir de su retiro, no se presenta donde el médico respectivo para la practica del examen, a
pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al empleado los gastos razonables de ida al lugar donde ha de prestar el servicio y regreso,
si para prestar sus servicios LA EMPRESA “lo hizo cambiar de residencia” salvo si la terminacion
del contrato se origina por culpa o voluntad del empleado. Si al retiro del empleado, éste prefiere
radicarse en otro lugar, LA EMPRESA le debe costear su traslado hasta la concurrencia de los
gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los “gastos de
traslado” del empleado, se entienden comprendidos los de los familiares que con él convivieren.

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

10.Garantizar el acceso del empleado menor de 18 (dieciocho) afios a la capacitacion laboral y
concederle licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.

11.Afiliar a todos los empleados al Sistema Integral de Seguridad Social, una vez inicie el contrato de
trabajo a la seguridad social en pensidn, salud y riesgos labores y a la Caja de Compensacion
familiar, una vez sean aportados los documentos necesarios para tales gestiones. Es de aclarar
gue para la afiliacion a pensién y salud el trabajador debe manifestar a la empresa la entidad
donde serian depositadas sus cotizaciones, veinticuatro (24) horas antes de iniciar el contrato de
trabajo.

12.Abrir y llevar al dia los registros de horas extras, trabajadores menores, que ordena la ley y de
vacaciones (articulo 187, numeral 39, C.S.T., adicionado por el articulo 52, Decreto 13 de 1967 y
articulo 163, C.S.T., modificado por el articulo 22 del Decreto 13 de 1967).

13.Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
articulo 238 del C.S.T., asi como de forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la
licencia remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 C.S.T.

14.Conceder a los empleados o empleadas que lo soliciten, las licencias remuneradas necesarias en
los casos que contempla el numeral 6 del articulo 57 del C.S.T. modificado por el articulo 15 de la
ley 2466 de 2025.

15.Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos remunerados, a
que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o
parto. No producird efecto alguno el despido que LA EMPRESA comunique a la trabajadora en
tales periodos (articulo 239, numeral 12, C.S.T., subrogado por el articulo 35, Ley 50 de 1990), o
si acude a un preaviso y este expira durante los descansos o licencias mencionadas.

16.Llevar un registro de inscripcidon de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento de estas.

v

ARTICULO 84.- Son obligaciones especiales de EL EMPLEADO:
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1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos del presente
reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular le impartan LA
EMPRESA o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

2. Presentarse ala horay el dia en punto en que fue programado para el turno correspondiente.

3. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa por escrito, las informaciones que tenga
sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a LA EMPRESA, lo que no obsta para denunciar delitos o
violaciones del contrato o de las normas legales por parte de LA EMPRESA ante las autoridades
competentes. De conformidad con lo anterior, el empleado evitara principalmente hablar con
personas extranas a LA EMPRESA sobre asuntos relacionados con la organizacidn interna de la
misma, manteniendo reserva de cualquier dato obtenido o que llegue a su conocimiento por
razén de su oficio y no retirard de los archivos de LA EMPRESA, sin previa autorizacién de las
directivas de LA EMPRESA documento alguno, ni lo dara a conocer a persona alguna.

4. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y utiles que le
hayan sido facilitados.

5. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companieros.

6. Comunicar oportunamente a LA EMPRESA las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perjuicios.

7. Prestar la colaboracién posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecte o amenace
las personas o las cosas de LA EMPRESA.

8. Observar con la mayor diligencia y cuidado las normas minimas de aseo personal, del sitio de
trabajo y del equipo asignado.

9. Observar las medidas preventivas prescritas en el Reglamento de Higiene y Seguridad en el
trabajo, y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (antes de programa de
Salud Ocupacional) o por las autoridades del ramo.

10.0bservar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y drdenes preventivas de accidentes de
trabajo y de enfermedades laborales

11.Registrar en las oficinas de LA EMPRESA su domicilio y direccidn y dar aviso oportuno por escrito
de cualquier cambio que ocurra. En consecuencia, cualquier comunicacién que sea dirigida al
empleado, se entenderd validamente notificada y enviada a este si se dirige a la Ultima direccién
que el empleado tenga registrada en LA EMPRESA.

12.Comunicar por escrito a LA EMPRESA inmediatamente se produzcan, cambios en su estado civil,
el nacimiento de hijos o su fallecimiento, asi como el del cdnyuge o sus padres, ello con el fin de
gue LA EMPRESA pueda tener debidamente actualizados sus registros para efectos de los seguros
que tenga el empleado, los subsidios familiares, etc.

13.Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabajo a la hora exacta en que empieza su turno y
permanecer en él hasta la terminacién de su jornada. Prestar sus servicios de manera puntual,
cuidadosa y diligente.

14.Portar el carné otorgado por LA EMPRESA y presentarlo en todas las ocasiones en que le sea
solicitado por razones de control.

15.Asistir oportunamente a las capacitaciones y eventos que requieran la presencia del empleado.

16.Usar adecuadamente el uniforme de trabajo que prescriba LA EMPRESA, sin modificarlo.

17.Mantener una buena presentacion personal adecuada a las exigencias del servicio.

18.Cumplir con las normas de transito, en el evento en que su cargo involucre la conduccién de
vehiculos.

19.Consignar los dineros de la empresa a tiempo y en su monto correcto, para aquellos trabajadores
que tengan a su cargo esta labor.
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20.Usar los elementos e instrumentos de proteccion y seguridad laboral.
21.Guardar diligencia y cuidado en el uso y mantenimiento de los elementos e instrumentos de
labor.
22.Esta prohibido fumar, e ingerir bebidas con alcohol o sustancias psicoactivas en el sitio o lugar de
trabajo, asi como en los campos o empresas donde se adelante la operacién de conformidad con
lo establecido en la Politica de Prevencion del consumo de alcohol, drogas y sustancias
psicoactivas de la empresa.
23.No asistir a los sitios de trabajo bajo el efecto de alcohol o sustancias psicoactivas. Practicarse las
pruebas sobre el estado de salud y aptitudes (alcoholemia, farmacos, fuerza o similares) que
realiza la empresa periédicamente para comprobar que el empleado estd en posibilidad de
cumplir las funciones contratadas y que no amenaza su salud ni la operacién de la EMPRESA.
24.Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempeiiar sus
labores, siendo prohibido, salvo orden superior o en cumplimiento de un deber laboral, pasar al
puesto de trabajo de otros compaiieros.
25.No convertir el lugar de trabajo en centro de relaciones sociales.
26.Debe reportar a sus superiores cualquier anomalia o enfermedad presentada.
27.No ausentarse de su lugar de trabajo sin dar previo aviso al empleador o sus representantes.
28.Debe cumplir a cabalidad con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST establecido
para el desarrollo de su trabajo. Asi como también con las normas del Sistema de Gestién Integral:
Calidad, Medio Ambiente y BASC.
29.Cumplir los lineamientos basicos del programa ética empresarial y convivencia. Los principios y
las normas del Cédigo de Etica se aplican a todas las actividades de la compafiia y tiene como
objetivo crear pardmetros de conducta de comun aceptacidén y definir claramente aquellas
actuaciones que se consideran intolerables para la organizacién. Dentro del programa, manejar
aspectos de la ética técnica y profesional de todo el personal de la organizacién, la buena
Convivencia Laboral, cumplimiento de los principios éticos que generen un adecuado ambiente
de trabajo y bienestar para todo el personal.
30.Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacidn, entrenamiento o
perfeccionamiento organizados e indicados por la empresa, dentro o fuera de su recinto, a los
que se le invita o se le indica participar.
31.Cumplir fiel y estrictamente todas las disposiciones legales, contractuales y reglamentarias.
32.Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccidn y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra (Articulo 58, C.S.T).
33.Sujetarse a las normas, procedimientos y reglamentos que se establezcan en los lugares en donde
LA EMPRESA adelante actividades u operaciones segun indica el contrato.
34.En caso de una incapacidad, el colaborador debe notificar el mismo dia o a mas tardar al dia
siguiente de su expedicidn al area de Recursos Humanos, para los tramites pertinentes antes las
administradoras del sistema de seguridad social.
35.Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso de los sistemas de computo de LA EMPRESA:
a. En los computadores asignados por LA EMPRESA sélo se podran utilizar programas o software
de computador que hayan sido adquiridos o desarrollados por LA EMPRESA, o adquiridos
legalmente por el empleado, previa autorizacion para su instalacién y uso dada por el
responsable de Sistemas.
b. Los computadores asignados por LA EMPRESA sélo podran ser utilizados por los empleados en
las labores asignadas por LA EMPRESA.
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c. Los programas o software propiedad de LA EMPRESA no podran ser entregados a ningun titulo
a personas pertenecientes a LA EMPRESA no autorizados de conformidad con lo previsto en el
literal del presente numeral ni tampoco a terceros ajenos a LA EMPRESA.

d. Los empleados en ningln caso podran introducir a las instalaciones de LA EMPRESA
computadores, disquetes o programas que no sean propiedad de esta. Tampoco podran copiar
programas o software bien sean propiedad de LA EMPRESA o de un tercero. No obstante, el
Responsable de Sistemas puede autorizar por escrito el ingreso de computadores a LA
EMPRESA o la instalacién de software de propiedad del empleado o de un tercero, cuando las
circunstancias asi lo justifiquen y en todo caso cuando estos cuenten con el debido soporte de
validez legal.

e. No dar a conocer a nadie la clave personal de acceso a los sistemas de computo de LA EMPRESA,
digitar claves que no sean las asignadas o autorizar a otros compaferos para digitar las claves
personales de acceso al sistema de informacidn, no acceder a un equipo de computo distinto
de los asignados.

f. Utilizar la red de Internet dispuesta por LA EMPRESA tanto en lo relativo al acceso a la red como
al envio o recepcidon de mensajes sélo para los fines propios del desempefio de su cargo.

g. Todas las disposiciones de este numeral se aplican igualmente respecto de los computadores
portatiles que suministre LA EMPRESA a sus empleados a cualquier titulo, se encuentren o no,
dentro de las instalaciones de LA EMPRESA.

36.Cumplir con la politica de prevencidn de fraudes de la empresa para evitar el encubrimiento de
malas practicas de equipos o compafieros, que pueden perpetuar comportamientos poco éticos,
generar conflictos, y aumentar los riesgos para la organizacion.

37.En el caso de los vendedores, sera obligacién cumplir de manera continua con las metas,
proyecciones y/o presupuestos mensuales de venta previamente definidos por LA EMPRESA e
informados a los os trabajadores que desempefien funciones de venta, comercializacién o gestién
de clientes.

ARTICULO 85.- Ademas de las obligaciones que rigen para los demas empleados, son especiales para
Vicepresidencias de Divisiones, Gerentes de Departamentos, Directores de Area, Jefes Regionales
y/o Zonales, Administradores y/o de Tiendas, Supervisores/Coordinadores, Lideres, Profesionales,
Analistas, Asistentes y Auxiliares, las siguientes:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el trabajo de cada uno de sus
subalternos con el fin de que se realicen las labores de los empleados dentro de las normas de
LA EMPRESA.

2. Aplicar las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de LA EMPRESA.

3. Mantener la disciplina y comunicacién dentro del grupo puesto bajo sus drdenes.

4. Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el
trabajo.

5. Hacer que el trabajo de su area se cumpla en coordinacién con las demas dependencias.

6. Cumplir a cabalidad las normas de calidad y ambiente implementadas en LA EMPRESA segun la
regulacién 1SO.

7. Prestar plena colaboracion a LA EMPRESA y en especial a los demas jefes de diversos niveles y
directivas de LA EMPRESA.

8. Abstenerse de solicitar en préstamo dinero a sus subalternos.

9. Dar buen ejemplo a sus subalternos.
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ARTICULO 86.- Ademas de las obligaciones que rigen para los demas empleados, son especiales de
los vigilantes o celadores y personal de Monitoreo las siguientes:

1.
2.
3.

Ser rigurosamente estricto en el cumplimiento de los turnos.

Recibir drdenes exclusivamente de sus propios jefes y de los directivos de LA EMPRESA.

Usar en forma indicada por LA EMPRESA los uniformes propios del oficio y las armas
correspondientes sin usar ni lo uno, ni lo otro fuera de LA EMPRESA.

Permanecer alerta en todo momento para la vigilancia y cuidado de las personas y de todos los
bienes de LA EMPRESA y de los clientes.

. Cumplir estrictamente las instrucciones generales y especiales de sus jefes, para el control de los

lugares de acceso, para registro de personas, objetos y vehiculos, para exigencia de documentos
de identidad, para la realizacién de requisas y para las demas actividades de su oficio.

Informar sin falta a sus jefes y a LA EMPRESA sobre hechos u omisiones de cualquiera persona, si
ello tiene alguna relacion con la seguridad y buena marcha de la misma Empresa.

Impedir el acceso de cualquier persona a las instalaciones de LA EMPRESA en horas que no sean
de atencion a la clientela, salvo que medie autorizacion expresa del superior inmediato.
Diligenciar debidamente las planillas de control de ingreso de visitantes.

CAPITULO XVI
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS EMPLEADOS

ARTICULO 87 - Se prohibe a LA EMPRESA:

1.

o

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los empleados, sin autorizacidn previa escrita de éstos para cada caso, o sin
mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

a. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los

casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

b. LA EMPRESA puede ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de los salarios

y de las prestaciones, por embargo decretado judicialmente por prestaciones alimentarias u
obligaciones con cooperativas.

c. LA EMPRESA puede retener el valor de la cesantia en el caso previsto por el articulo 250 del

Cadigo Sustantivo del Trabajo.
Obligar en cualquier forma a los empleados a comprar mercancias o viveres en almacenes o
proveedurias que establezca LA EMPRESA.
Exigir o aceptar dinero del empleado como gratificacion para que se le admita en el trabajo o por
otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
Ejercer o coparticipar de una situacidn de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades.
Limitar o presionar en cualquier forma a los empleados en el ejercicio de su derecho de
asociacion.
Imponer a los empleados obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultarles o impedirles
el ejercicio del derecho del sufragio.
Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitos del trabajo.
Hacer o permitir cualquier género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema
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de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que utilicen para que no se ocupen en otra
Empresa a los empleados que se separen o sean separados del servicio.

10.Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademads 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 LA EMPRESA en forma ilegal ha
retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades
de éstos, serd imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al
tiempo de suspension de labores.

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

12.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.

13.Estd prohibido a los padres, tutores o curadores y a los representantes de LA EMPRESA, autorizar
el trabajo bajo dependencia de terceras personas y ocupar directamente en labores de cualquier
indole a los menores de 14 (catorce) afios que estén bajo su patria potestad y/o cuidado y que
no hayan terminado 50. (quinto) afio de ensefianza primaria.

PARAGRAFO: Los menores de catorce (14) afios y mayores de doce (12) sélo podran realizar tareas
de tipo familiar. Se prohibe a los empleadores de empleados menores de dieciocho (18) afios de
edad, ademads de lo contemplado en el presente articulo, lo siguiente:

1. Trasladar el empleado menor de dieciocho (18) afios del lugar de su domicilio.

2. Ejecutar, autorizar o permitir todo acto que vulnere o atente contra la salud fisica, moral o siquica
del menor empleado.

3. Retener suma alguna al menor de dieciocho (18) afios de edad, salvo el caso de retencién en la
fuente, aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y cuota sindical.

4. Despedir la empleada embarazada menor de dieciocho (18) afios, sin permiso del Inspector de
Trabajo.

5. Ordenar o permitir la ejecucién de labores prohibidas para menores de edad.

ARTICULO 88.- Se prohibe a LOS EMPLEADOS:

1. Atender durante las horas de trabajo ocupaciones o asuntos diferentes a los que le encomiende
LA EMPRESA.

2. Desacreditar en alguna forma a LA EMPRESA, con manifestaciones o actos encaminados a tal fin.

Presentarse por fuera de la hora y el dia en punto en que fue programado.

4. Suministrar, sin autorizacion expresa por parte de LA EMPRESA, a un tercero o compafiero de
trabajo, por cualquier medio, cualquier informacién que esté bajo su responsabilidad, sea que
ésta pueda o no causarle perjuicios a LA EMPRESA o tenga o no el caracter de reservado
legalmente.

5. Sustraer de las oficinas o sitios de trabajo, los instrumentos de trabajo, los equipos u otros
elementos, sin permiso escrito de LA EMPRESA.

6. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdticos o drogas
enervantes.

7. Presentarse a las instalaciones de LA EMPRESA por fuera de la hora programada para su
respectivo turno.

w
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8. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcidn de las que con autorizacidn
legal puedan llevar los celadores.

9. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de LA EMPRESA, excepto en los
casos de huelga, en los cuales, de todos modos, deben abandonar el lugar del trabajo. Asi mismo,
llegar al lugar del trabajo después de la hora de iniciacidén de la jornada, sin causa justificada.

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

11.Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de
trabajo y utilizar las carteleras de LA EMPRESA para cualquier fin, sin autorizacién.

12.Ejercitar cualquier clase de juegos de suerte y azar dentro de LA EMPRESA.

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

14.Usar los equipos, instrumentos o herramientas suministradas por LA EMPRESA en objetos
distintos del trabajo contratado.

15.Suministrar a extrafios, sin autorizacién expresa de las directivas de LA EMPRESA, datos
relacionados con la organizacién interna de la misma o respecto de sus sistemas, servicios o
procedimientos.

16.Violar el compromiso de exclusividad de servicios que se hubiere pactado en el contrato
individual de trabajo.

17.Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos, inventos,
informaciones de LA EMPRESA, obtenidas con o sin su intervencién o divulgarlos en todo o en
parte, sin autorizacidn expresa de las directivas de LA EMPRESA.

18.0cuparse en asuntos distintos de su labor durante horas de trabajo, sin previa autorizacién de su
superior inmediato.

19.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros de trabajo, la
de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique los equipos, edificios u
otros elementos de propiedad de LA EMPRESA.

20.Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar éste antes de la
hora en que termina su jornada.

21.Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne LA EMPRESA.

22.Discutir durante el trabajo o dentro de las instalaciones de LA EMPRESA sobre cuestiones
relacionadas con politica o religién.

23.Promover altercados o reiiir en cualquier forma en las instalaciones de LA EMPRESA.

24.Tomar parte en juegos de manos.

25.Vender o distribuir en cualquier forma mercancias, loterias, chance, jugar dinero u otros objetos
en las instalaciones de LA EMPRESA.

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

27.Ingerir bebidas alcohdlicas en el sitio de trabajo o utilizar en el mismo, narcéticos o drogas
enervantes.

28.Hacer préstamos en dinero entre los empleados de LA EMPRESA, con fines lucrativos para quien
presta.

29.Dormir o acostarse en el lugar de trabajo.

30.Retirarse del sitio de trabajo antes de que se presente el empleado que debe recibir el turno, sin
avisar a su superior.
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31.Cambiar turno de trabajo sin autorizacién de LA EMPRESA o reemplazar a otro empleado en sus
labores, o confiar a otro empleado el manejo de vehiculos, instrumentos, elementos y valores
gue le hubieren sido confiados por LA EMPRESA sin previa autorizacién de su superior inmediato.

32.Trabajar horas extras o en dias festivos sin autorizacion de LA EMPRESA.

33.Incitar al personal de empleados para que desconozcan las érdenes impartidas por sus superiores
o jefes.

34.Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de LA EMPRESA sin la debida
autorizacidn, asi sea en horas diferentes de trabajo.

35.Adulterar las tarjetas de control de entrada y salida o marcar la de otro u otros empleados, o
presionar a la persona encargada para que efectie cambios en el registro de tiempo.

36.Limpiar, engrasar o reparar maquinas que se encuentren en movimiento. Realizar actividades de
mantenimiento o de puesta a punto de equipos sin considerar las normas de control de energias
peligrosas que obligan a desenergizar, detener equipos en movimiento, purgar o evacuar
sustancias quimicas peligrosas retenidas, liberar energias acumuladas, sefializar e instalar un
instrumento bloqueo asegurado con candado.

37.Demorar la presentacién de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que haya
recibido para gastos o por concepto de ingresos de LA EMPRESA.

38.En caso de que ocupe vivienda de LA EMPRESA o suministrada a ella en desarrollo de los trabajos,
autorizar que en ella habiten o pernocten personas distintas a las autorizadas por LA EMPRESA.

39.No dar aviso oportuno a LA EMPRESA en los casos de faltas al trabajo o no presentar
oportunamente los soportes que justifiquen las ausencias o llegadas tardes al trabajo.

40.Negarse a mostrar o entregar el documento de identificacidn requerido por razones de control
en las instalaciones utilizadas por LA EMPRESA, cuando le sea solicitado por el personal
autorizado para ello.

41.Mantener en su poder cualquier clase de sustancia prohibida por la ley.

42.No usar el vestuario o uniforme que indique la empresa, trabajar sin la debida presentacién
personal, dada la actividad que le corresponde desarrollar en LA EMPRESA.

43.Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias promesas de compraventa u otros
documentos semejantes ficticios o que adolezcan de falsedad.

44 .Distribuir, fijar o hacer circular en el lugar de trabajo, periddicos, hojas, volantes, circulares,
carteles o documentos semejantes no ordenados o autorizados por LA EMPRESA, salvo que se
trate del ejercicio legitimo de los derechos de asociacidn sindical, negociacion colectiva y huelga.

45.Sacar de LA EMPRESA o de los parqueaderos utilizados por ella, vehiculos de uso de esta, sin la
autorizacién correspondiente o dejar que sean conducidos por personas diferentes al conductor
autorizado.

46.Conducir vehiculos de uso de LA EMPRESA sin licencia o con documentos vencidos y transportar
en ellos, sin previa autorizacion de LA EMPRESA, a personas u objetos extrafios.

47 .Realizar llamadas de los puestos de operador sin autorizacién del superior inmediato. Las mismas
deben realizarse desde los teléfonos dispuestos para el efecto, desde los cuales en todo caso no
deben hacerse llamadas a larga distancias o equivalentes tales como a celulares, lineas calientes,
astrolégicas o similares.

48.Mantener en su poder o instalar en los computadores de LA EMPRESA o en uno de su propiedad
que se encuentre dentro de las instalaciones de LA EMPRESA, cualquier software que no cuente
con la debida licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley.

49.Instalar software en los computadores de LA EMPRESA asi este cuente con la licencia otorgada
por el fabricante en los términos de ley, sin la autorizacién escrita del responsable de Sistemas.
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50.Utilizar la red de Internet dispuesta por LA EMPRESA tanto en lo relativo al acceso a la red como
al envio o recepcion de mensajes para fines distintos a los propios del desempefio de su cargo.

51.Dar a conocer a personas no autorizadas para el efecto por LA EMPRESA, la clave personal de
acceso a los sistemas de cdmputo o la central telefénica de esta.

52.Ingresar equipos de computo a LA EMPRESA sin autorizacion del Responsable de Sistemas.

53.Dar mala atencidn a los usuarios: No contestar las llamadas, colgarlas durante su desarrollo, ser
descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarle deliberadamente un
servicio.

54.Recibir visitas dentro de las instalaciones de LA EMPRESA.

55.Entrar a areas de trabajo diferentes a la asignada para el ejercicio de sus labores sin la
autorizacién correspondiente.

56.Pasar al puesto de trabajo de los otros compafieros.

57.Utilizar cualquier clase de juegos en los computadores destinados para el cumplimiento de las
funciones.

58.Tener tratos que faltan al respeto y al protocolo que debe primar con los clientes y entre los
compafieros de trabajo.

59.Realizar llamadas entre las diferentes extensiones de LA EMPRESA para conversar con los
compafieros sobre asuntos diferentes a los relacionados con el trabajo.

60.Generar corrillos y/o bullicio dentro de las instalaciones de LA EMPRESA.

61.Escuchar musica dentro de las instalaciones de LA EMPRESA y durante el horario de trabajo.

62.Ingresar memorias USB a los computadores de la central.

63.Usar teléfonos celulares dentro de LA EMPRESA

64.No cuidar las herramientas de trabajo y las instalaciones locativas o atentar de cualquier forma
contra estas.

65.Ejercer o coparticipar de una situacidn de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades.

66.0cultar intencionalmente a los Gerentes, Directores de Areas, al Responsable de Recursos
Humanos, Jefes de Area o Seccidn, irregularidades o faltas cometidas en el desempefio de sus
labores o tratar de desorientarlo sobre la realidad de los hechos, ya sea omitiendo informes o
agregando detalles inconducentes.

67.Modificar o alterar las drdenes que le sean impartidas sin autorizacion previa de quien la dio,
salvo circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito plenamente demostrados.

68.Mantener o conservar en los lockers materia prima o productos de propiedad de la empresa,
incluyendo aquellos que suministre para el desempefio de las funciones propias del cargo.

69.Dejar maquinas o motores en movimiento después de terminar su labor, siempre que no causen
perjuicios.

70.No trabajar de acuerdo con los métodos y sistemas implementados por la Empresa y/o superiores
en el trabajo. No seguir especificaciones técnicas de productos y/o procedimientos para la
elaboracion de estos.

71.Sacar mala calidad en la produccién por acciéon u omision imputables al trabajador.

72.Dafiar maquinaria o equipos por negligencia, descuido o impericia, incumplimiento instrucciones
de manejo.

73.Tomar mas tiempo del indicado en meriendas y almuerzos.

74.0cultar o reportar mal los rechazos generados durante la produccion.

75.No presentar como soporte de ausencias por enfermedad, el certificado de incapacidad
debidamente expedido por la EPS-ARL a la que se encuentre afiliado.

76.Mal comportamiento en eventos recreativos que programe la compafiia o en los cuales asista en
representacion de la EMPRESA.
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77.Tomar fotografias y/o videos dentro de las instalaciones de la empresa, sin la previa autorizacién.

78.No asistir o retirarse antes de tiempo de las capacitaciones programadas por la compaiia.

79.No disponer adecuadamente de los residuos generados en su trabajo y/o area.

80.No contribuir a mantener el orden y aseo de la seccién o area de trabajo.

81.Incumplir cualquier norma o disposicidn derivada del Sistema de Gestion Ambiental de la
compaiiia.

82.Presentar documentos falsos como soportes de la Hoja de Vida o para el tramite del retiro parcial
de cesantias ante la empresa o el Fondo de Cesantias al cual se encuentre afiliado el trabajador.

83.Uso inadecuado a los equipos de computos que le sean asignados.

84.No portar diariamente el carné de identificacion de la compaifiia.

85.No llamar por su nombre o usar apodos para referirse a compafieros de trabajo y/o jefe.

86.Incentivar burlas o sefialamientos en contra de algin compafiero.

87.Registrar hasta tres (3) comparendos por no uso adecuado de los EPP o con solo 1 comparendo
en los siguientes casos: 1. El empleado ha sido identificado en alto riesgo y el area de salud
ocupacional le ha informado que requiere el estricto cumplimiento de medidas de control de
higiene y seguridad. Por ejemplo: No uso de proteccion respiratoria en empleado identificado
con aumento en los niveles de plomo. 2. Acto o Conducta Insegura en el lugar de trabajo que de
manera potencial o real genere un riesgo para su integridad fisica, la de sus compafieros de
trabajo o las instalaciones o procesos productivos de la compaifiia. (Incluye los actos identificados
durante las investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo o enfermedad laboral que se
lleven a cabo en la compainia).

88.Entregar a terceros no autorizados informacidn de la cual conozca o haya tenido conocimiento
en vigencia del contrato de trabajo.

89.Generar de gastos no autorizados con recursos de la empresa o uso indebido de los fondos
asignados para viajes y representacion en actividades no aprobadas.

90.Aprovecharse de la propia autoridad para manipular o coaccionar a los colaboradores a su cargo
para la omisién de controles, manipulacion de informacién o toda accién de pueda ir en
detrimento de la empresa.

91.Vulnerar controles establecidos por la empresa en los procesos que usted tiene a cargo o en los
que usted participa para obtener beneficios personales o favorecer a tercero en detrimento de
los recursos de la empresa.

92.Atencién inoportuna de requerimientos del cliente que estén dentro de la responsabilidad del
colaborador.

93.Extraer, compartir, divulgar o utilizar en actividades ajenas a la empresa informacidn confidencial
a la que se tiene acceso (de clientes, estrategias comerciales, cifras y procesos internos).

94.Compartir claves de acceso de administrador o jefe comprometiendo la responsabilidad
individual y la seguridad de la empresa.

95.Generacién de informacién relacionada con la liquidacidon de ndmina que carezca de soportes
integros, precisos, claros y conforme a la normativa vigente. Extralimitacion en funciones u
omisidon de controles establecidos por la empresa, comprometiendo la independencia de los
procesos y aumentando el riesgo de fraude y errores operativos.

96.Suministrar a los clientes informacidn falsa, incompleta o distorsionada sobre el producto, orden
de compra o crédito con el propésito de lograr la venta generando posteriormente reprocesos,
afectacion al cliente o afectacidn reputacional de la empresa.

97.Atencién inoportuna de requerimientos del cliente que estén dentro de la responsabilidad del
colaborador.

98.Prestar las tarjetas de proximidad o compartir las claves de los sistemas de alarma de LA EMPRESA
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99.Incumplir con los protocolos de apertura y cierre de los almacenes, bodegas o centros logisticos.
100. Revelar a personal no autorizado o a terceros los videos provenientes de los sistemas de
vigilancia, sin la autorizacién previa del drea de seguridad de LA EMPRESA.

ARTICULO 89.- -En este reglamento estan consignadas las normas tendientes a obtener de todos
modos la regularidad y seguridad en el trabajo. Ademas, la empresa cuenta con su reglamento de
higiene y seguridad, de acuerdo con el articulo 348 y siguientes del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XVII
NORMAS SOBRE ACOSO LABORAL

ARTICULO 90.- OBIJETIVO. - 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 91.- APLICACION DE NORMATIVA DE ACOSO LABORAL. - Entiéndase adaptada al
Reglamento de Trabajo vigente en la empresa toda la normativa aplicable dispuesta por la Ley 1010
de 2006 y en consecuencia toda conducta repetida e intencional tendiente a generar cualquier tipo
de acoso laboral en los términos de ley y que antes de su vigencia tuviese una regulacion diferente,
se entenderd que luego de la aprobacién del presente capitulo se continuara tramitando en los
términos de la ley.

ARTICULO 92.- DEFINICION. - De acuerdo con la lo establecido en el articulo 18 de la Ley 2466 de
2025, el acoso o violencia en el mundo del trabajo, el conjunto de comportamientos y practicas
inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una
sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un
dafio fisico, psicoldgico, sexual o econémico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género,
ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacidn, terror y angustia, a causar prejuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir la renuncia del mismo.

El espacio en el que se pueden desarrollar las conductas de violencia y acoso son el espacio publico
o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio doméstico, en
el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por
medio de tecnologias de la informacion y de la comunicacién, o cualquier otro lugar en el que se
comparta como una extensién o en el marco de las obligaciones laborales. Puede considerarse
ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacion laboral el que realice cualquier persona sin
importar su posicion en el trabajo, incluidos, terceros, clientes, proveedores, que guarden relacién
directa o indirecta con el trabajo.

ARTICULO 93.- MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. -

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

Persecucién laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracidon o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propdsito, de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que pueda
producir desmotivacion laboral.

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

Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con prejuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o inutilizacion de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o perdida de informacion, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

Inequidad laboral: Asignacidn de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccidn y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 94.- APLICACION DE ACOSO LABORAL. - El presente capitulo aplica a todas las personas
que desarrollen actividades en LA EMPRESA o en relacidn con ella, incluyendo trabajadores
vinculados mediante contrato de trabajo, aprendices, contratistas, practicantes, trabajadores en
mision y cualquier persona natural que preste servicios personales o que guarden relacion directa o
indirecta con el trabajo, conforme a lo dispuesto por la Resolucién 3461 de 2025.

ARTICULO 95.- CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. - Se presumira que hay acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

1.
2.

o

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces o con
alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social;
Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacidon profesional expresados en presencia de
los compaiieros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companfieros de trabajo;
Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;

La descalificacion humillante y en presencia de los compaiieros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo;

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

La alusidn publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

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

10.La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o

legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de
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laborar en dominicales y dias festivos sin ningiin fundamento objetivo en las necesidades de la
empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;

11.El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al otorgamiento
de derechos y prerrogativas laborales y la imposicidn de deberes laborales;

12.La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor;

13.La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias
ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales
para pedirlos;

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

ARTICULO 96.- CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. -

1. Las exigencias y érdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen
las fuerzas publica conforme al principio constitucional de obediencia debida.

2. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los

superiores jerdrquicos sobre sus subalternos.

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

4. La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento, siempre que sean justificados, fundados en
criterios y no discriminatorios.

5. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con LA EMPRESA o la institucién, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en Ia
operacion de LA EMPRESA o la institucidn.

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

7. Lasolicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la
Constitucién Politica.

8. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulo 59
y 60 del mismo Cddigo.

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

10.La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacion
disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

w

ARTICULO 97.- MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL INTERNOS. - Los mecanismos de
prevencion de las conductas del acoso laboral previstos por la empresa constituyen actividades
tendientes a generar conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten la vida laboral empresarial y el buen ambiente
de la empresa y proteja la intimidad, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo. En
desarrollo de este propdsito la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:
1. Informacién a los trabajadores sobre la ley 1010 de 2006, a través de campafias de divulgacion
preventiva, informacidn presentada en carteleras, conversatorios y capacitaciones que ilustren
sobre el tema y un boletin informativo.
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2. Evaluaciones del Clima Organizacional, donde se evallan aspectos y otros afines, que contribuyen
al Bienestar de los colaboradores.
3. Disefio y aplicacidon de actividades con la participacién de los trabajadores a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan una vida
laboral saludable.

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

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

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

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

Ademas de lo indicado anteriormente la empresa trabajara en funcidén de mejorar las competencias
comportamentales de todos sus colaboradores en pro de lograr un ambiente adecuado de
convivencia laboral.

CAPITULO XViiI
ACOSO SEXUAL LABORAL - DEFINICION, MODALIDADES, MECANISMOS DE PREVENCION Y
PROCEDIMIENTO INTERNO

ARTICULO 98.- OBJETIVO. - El propésito de las apreciaciones sefialadas en este capitulo es establecer
un marco de cero tolerancia por medio de la prevencidn, actuacién y sancién frente al acoso sexual
en el entorno laboral con todos los actores al interior de la compafiia de conformidad al alcance
definido en el presente documento, en cumplimiento de las Circular 026 de 2023 y 055 de 2024 del
Ministerio de Trabajo, Ley 2365 de 2024 y de acuerdo a la politica de prevencién de acoso laboral de
la compainiia bajo lineamientos de la Ley 1010 de 2006 y demds normativas vigentes y concordantes,
promoviendo un ambiente de trabajo respetuoso, seguro y libre de conductas que atenten contra la
dignidad de las personas.

ARTICULO 99.- DEFINICION. - De acuerdo con la Ley 2365 de 2024, el acoso sexual se define como
todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacién sexual, lasciva o
libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, medidas por la
edad, el sexo, el género, orientacién e identidad sexual, la posicidn laboral, social, o econdmica, que
se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral que afecta la dignidad de
una persona en el trabajo y crea un ambiente intimidante, hostil, degradante, humillante u ofensivo.

Esto incluye, pero no se limita a:

Comentarios de naturaleza sexual.

Difusidn de material sexualmente explicito sin consentimiento.

Chantajes o amenazas con base en la aceptacidn o rechazo de conductas sexuales.
Contacto fisico inapropiado.

Insinuaciones o propuestas sexuales no deseadas.

ukhwnN e
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ARTICULO 100.-. En desarrollo del propdsito a que se refieren los articulos anteriores, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Realizar talleres de sensibilizacion periddicos sobre acoso sexual, enfocados en la identificacidn,
prevencién y manejo de estas situaciones.

2. Difundir material informativo sobre el acoso sexual en el trabajo en todas las dreas de la empresa.

3. Fomentar una cultura de respeto y apoyo mutuo entre los trabajadores, agentes, contratistas,
pasantes y practicantes al interior de la compaiiia.

4. Notificar oportunamente cada uno de los canales de denuncia determinados para la atencién de
cada una de las quejas presentadas por la persona que sufre de presunto acoso sexual en el
trabajo.

5. Fomentar y generar capacitaciones al interior de la compafiia que permitan evitar violencias o
discriminaciones por consideracién a la identidad de género u orientacién sexual.

6. Garantizar criterios incluyentes dentro del proceso de seleccidn y contratacion.

ARTICULO 101.- Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucién de las conductas de acoso
sexual en el trabajo, se establecen los siguientes lineamientos con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de pro-persona y pro-victima, igualdad y equidad de género, prevencion,
confidencialidad y debido proceso e imparcialidad sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. Todo trabajador que tenga conocimiento o sea victima de conductas que puedan constituir acoso
sexual, podra realizar su denuncia al correo electronico administracion@transnaval.com.co y/o
Gerente de Recursos Humanos al cual, se puede recepcionar y atendera las quejas que reciba ya
sea de forma directa o andnima, segun las pruebas que se aporten para establecer el hecho.

2. Las denuncias relativas a acoso sexual se investigaran por parte de la empresa.

3. Toda informacién que reciba la Empresa relacionada con acoso sexual deberd tratarse de forma
estrictamente confidencial, compartiéndola a quienes corresponda en la medida que exista en
sus receptores Necesidad de Reporte, resguardando la identidad del denunciante, del
denunciado y de todas las personas que participen de una investigacion, asi como de todo dato
relacionado a la misma.

4. Por su parte, todo trabajador que tome conocimiento de un caso de acoso sexual debera guardar
confidencialidad al respecto.

5. El procedimiento interno estard descrito en la politica denominada “PREVENCION DE ACOSO
SEXUAL LABORAL”

ARTICULO 102.- La empresa, a través de la dependencia responsable de gestiéon humana y el sistema
de gestidn de seguridad y salud en el trabajo, desarrollara las medidas preventivas y correctivas de
acoso sexual en el trabajo, con el fin de prevenir cualquier conducta que sea considerada acoso
sexual en el trabajo.

ARTICULO 103.- Con base en la informacién disponible y teniendo en cuenta los criterios para la
intervencidn de factores de riesgo psicosociales, la empresa solicitarda a las Administradoras de
Riesgos laborales a que estén afiliados los trabajadores de la empresa que lleven a cabo acciones de
asesoria y asistencia técnica, para el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
sexual en el trabajo.
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ARTICULO 104 - El trabajador y LA EMPRESA se obligan a cumplir a cabalidad cada uno de los criterios
establecidos en el presente capitulo junto con las determinaciones planteadas en la “politica de
prevencién de acoso sexual laboral” que serd de conocimiento pleno de las partes so pena de
entender cualquier violacién como una falta grave que puede conllevar a la terminacién del contrato
de trabajo con justa causa.

CAPITULO XIX
CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 105.- COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. - (Regulado por la Resolucién 652 de 2012,
modificada por la resolucién 1356 de 2012, modificadas por la Resolucidon 3461 de 2025). Con el
objeto de prevenir las conductas de acoso laboral se creard un (1) Comité de Convivencia Laboral
Central. Cuando existan dos (2) o mas centros de trabajo, debera conformarse un comité de nivel
central y uno adicional por cada centro de trabajo.

Los integrantes del Comité deberdn contar preferiblemente con competencias de respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva, ética y habilidades de comunicacidn
asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos. Se debera garantizar la paridad de género y la
representacion de los diferentes niveles jerarquicos de la organizacion.

PARAGRAFO: REGLAMENTO INTERNO DEL COMITE: LA EMPRESA elaborard y aprobard un
Reglamento Interno del Comité de Convivencia Laboral que incluira: a) Procedimiento para la
eleccién de sus miembros; b) Reglas de funcionamiento y quérum; c) Acuerdos de confidencialidad
suscritos por todos los integrantes; d) Protocolo para el manejo reservado de la informacién
relacionada con las quejas; €) Mecanismo para la evaluacién y seguimiento de los compromisos
adquiridos.

ARTICULO 106.- CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. - El comité de
Convivencia Laboral estara conformado por dos (2) representantes de LA EMPRESA y dos (2) de los
trabajadores, con sus respectivos suplentes. La empresa de acuerdo con la organizacion interna
podra designar un mayor numero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales para
ambas partes. El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con trabajadores a los que
se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en el
afio anterior a su conformacién. LA EMPRESA designara directamente a sus representantes y los
trabajadores elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la expresién libre,
espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo
procedimiento debera ser adoptado por cada empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva
convocatoria de la eleccién.

PARAGRAFO 1: El periodo de los miembros del Comité de Convivencia serd de dos (2) afios, a partir
de la conformacidn de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccién y/o
designacion.

PARAGRAFO 2: El acta de constitucion del Comité se publicara en un lugar visible de la empresa a
mas tardar el tercer (3) dia siguiente a la fecha de constitucién y firma del acta.
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PARAGRAFO 3: En caso de que el trabajador integrante titular del comité se desvincule de la empresa
bajo cualquier forma, serd reemplazado automaticamente por el respectivo suplente, igual sucederd
en caso de hallarse involucrado en situaciones de acoso laboral. A su vez el nuevo integrante titular
nombrara su propio suplente hasta que se acabe el periodo reglamentario.

ARTICULO 107.- FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. - El Comité de
Convivencia Laboral tendra Unicamente las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la
entidad publica o empresa privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la
queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién, tratdndose del sector publico. En el sector
privado, el Comité informara a la alta direccién de la empresa, cerrara el caso y el trabajador
puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

8. Presentar a la alta direccidn de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para
el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el
informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
a las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de las empresas e
instituciones publicas y privadas.

10.Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccién de
la entidad publica o empresa privada.

11.Eleccion de Dignatarios.

Presidente. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros,

un Presidente o la Presidenta, quien tendra las siguientes funciones:

1. Convocar a las y los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidiry orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

3. Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las recomendaciones
aprobadas en el Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.

4. Gestionar ante la alta direccién de la entidad publica o empresa privada, los recursos requeridos
para el funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacidn.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral.
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Secretario. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un secretario (a), por

mutuo acuerdo, quien tendrd las siguientes funciones:

1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las situaciones
gue puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan

2. Enviar por medio fisico o electrdénico a las y los integrantes del Comité la convocatoria realizada
por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de
la reunion.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con-el fin de escuchar
los hechos que dieran lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a las y los trabajadores involucradas en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las actas, quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacidn

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la entidad publica o empresa privada.

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de
los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

9. Remitir ala alta direcciéon de la entidad publica o empresa privada, los informes trimestrales sobre
la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones.

PARAGRAFO: El periodo de los miembros del Comité de Convivencia serd de dos (2) afios, a partir de
la conformacién de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccién y/o
designacion.

ARTICULO 108.- REUNIONES. - El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente de forma
mensual y sesionard con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y/o cada vez que se reciba una queja
de acoso laboral para adelantar el procedimiento preventivo para la resolucién de estas, las cuales
deberdn ser convocadas por la secretaria técnica.

ARTICULO 109.- RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE. - La empresa deberd garantizar
un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como
para el manejo reservado de la documentacidn y realizar actividades de capacitacion, para los
miembros del Comité, sobre resolucion de conflictos, comunicaciéon asertiva y otros temas
considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo. El acta de constitucion del Comité se
publicard en un lugar visible de la empresa a mas tardar el tercer (3) dia siguiente a la fecha de
constitucion y firma del acta.

PARAGRAFO. En caso de que el trabajador integrante titular del Comité se desvincule de la empresa
bajo cualquier forma, sera reemplazado automdaticamente por el respectivo suplente, igual sucedera
en caso de hallarse involucrado en situaciones de acoso laboral. A su vez el nuevo integrante titular
nombrara su propio suplente hasta que se acabe el periodo reglamentario.
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ARTICULO 110.- Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién 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. Asi mismo, cada Comité disefiard su cédigo de conducta para actuar, dando
cumplimiento a lo normado en este capitulo. La empresa conformara comités segln los niveles
existentes en la empresa, integrados por un representante con su respectivo suplente, de cada una
de areas de la empresa y un representante de LA EMPRESA o su delegado. Estos comités se
denominaran: "Comités de Convivencia Laboral”.

ARTICULO 111.- PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SUPERAR CONFLICTOS POR CONDUCTAS DE
ACOSO LABORAL - COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. — Para los efectos relacionados con la
busqueda de solucidn de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento
interno ante el Comité de Convivencia Laboral en el cual se desarrollan las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por el articulo 9, Ley 1010, para
este procedimiento: El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

PRIMERA ETAPA: RECEPCION DE LA QUEJA
El Comité recibira las quejas interpuestas por los empleados de la empresa, a través de cualquiera
de los siguientes mecanismos, los cuales propenden por garantizar la confidencialidad en el proceso:
a. Porescrito, con las correspondientes de pruebas de contarse con las mismas, depositandolo
en el buzdén ubicado en el Departamento de Gestién Humana,
b. Por la solicitud por escrito radicada ante alguno de los miembros del Comité de requerir la
intervencidn de este en algln asunto particular.
c. Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los miembros del Comité,
en ejercicio de su funcidn de solucién de situaciones constitutivas de acoso laboral.

SEGUNDA ETAPA: CALIFICACION PREVIA Y TRASLADOS.

1. Evaluacién de Admisibilidad: Una vez recibida la queja que haya sido debidamente presentada y
sustentada, el secretario del Comité convocara a reunidn extraordinaria a los integrantes del
Comité de Convivencia, indicando dia, hora y lugar para su practica por medio de Correo
electrénico o en fisico. De esta forma, en reuniéon el Comité verificara la informacion de la queja,
revisando silos hechos y conductas narradas en la misma se encajan en lo previsto en los articulos
2 67 delaLey 1010 de 2006. Para ello realizara la respectiva acta de reunién dejando constancia
de la decision tomada. Para dar cumplimiento a la funcién anteriormente dispuesta, el Comité
podra apoyarse en el concepto del asesor juridico de la empresa, que en este caso actuard en
calidad de perito, para lo cual el comité tendra el término de 5 dias calendario para dar tramite a
la queja presentada.

2. Una vez realizada la calificacién previa el comité tomara alguna de las dos opciones:

a. Si la conclusién del Comité es que el asunto no corresponde a un tema de sobre acoso laboral,
asi se lo hara saber al interesado mediante escrito confidencial dentro de los cinco (5) dias
calendario a la recepcién de la queja, los cuales pueden prorrogarse por 5 dias mdas con
justificacidn del caso, sin que dicho término pueda exceder de 10 dias contados desde la
recepcién de la queja.

b. Si, por el contrario, la conclusién por parte del Comité de Convivencia Laboral de la empresa
que el asunto encaja dentro de la tematica del acoso laboral, el Comité debera inmediatamente
correrle traslado de la queja mediante notificacion personal por el término de Ocho (8) dias al
presunto acosador, entregdndose copia de la queja.
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3. La contestacion de la queja deberd ser un pronunciamiento expreso sobre los hechos
relacionados en la queja, con indicacién de los que se admiten y los que se niegan. Se podran
poner todas las excepciones estipuladas en el art. 8 de la ley 1010 de 2006 y cualquier otra que
el acusado pretenda hacer valer.

4. El Comité recibira la contestacion de la queja por parte del presunto acosador(a) después de
cumplido el vencimiento del término del traslado.

5. No se recibirdn contestaciones de la queja extemporaneas.

6. Posteriormente, se pasara la siguiente etapa del trdmite, que es la correspondiente a la
verificacion de los hechos.

TERCERA ETAPA: ASPECTOS PROBATORIOS.

Los miembros del Comité deben realizar actividades tendientes a verificar, con las pruebas del caso,
las circunstancias en que los hechos han ocurrido, para lo cual tendrdn en cuenta el siguiente
procedimiento:

1. Se citard mediante correo electrénico o en fisico de forma individual a cada una de las partes
involucradas en las quejas, con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma,
mediante una version libre. Para ello se efectuard la citacion a las partes mediante correo
electrénico o en fisico indicando lugar, fecha y hora.

2. El comité examinara de manera confidencial los testimonios y las pruebas que hagan parte de la
queja y que sean pertinentes y conducentes para demostrar la misma

PARAGRAFO PRIMERO: Esta etapa probatoria no podrd tardar mas de Cinco (5) dias calendario.

PARAGRAFO SEGUNDO: Si se evidencia de esta etapa por parte del comité de convivencia laboral,
que no existe, conductas acoso laboral conforme a lo establecido en la Ley 1010 de 2006, se
terminara en este momento el proceso de la queja y se hara la respectiva notificacién a las partes
de los motivos por los cuales se da cierre a la queja de acoso laboral por medio de una carta.

CUARTA ETAPA: CONCILIACION.

Una vez ejecutada la etapa probatoria, si hay lugar el comité de convivencia laboral convoca a
reunidn conjunta con los trabajadores involucrados en la queja, mediante comunicado en fisico o
por correo electrdnico. El fin de citar a los trabajadores involucrados es con el objetivo de establecer
compromisos mutuos, motivar espacio de didlogo para lograr una solucidon efectiva a las
controversias. De esta forma, el comité de convivencia solicita a los trabajadores establecer
compromisos, y apoya en la elaboracién de un plan de mejora concertando entre las partes, para
construir, renovar y promover la convivencia laboral, teniendo en cuenta el andlisis de causa. De esta
conciliacién el comité de convivencia laboral dejard constancia mediante acta de la reunidn
sostenida con las partes. En la cual se establecerd el plan de mejora y su cumplimiento por
cronograma si hay lugar a ello.

QUINTA ETAPA: SEGUIMIENTO COMPROMISOS Y PLANES DE MEJORA DE ACUERDO A LO PACTADO:

El comité de convivencia y los trabajadores involucrados, deben reunirse de acuerdo a las fechas
establecidas en el plan de mejora y realizar seguimiento mensual del caso y se deben presentar
soportes de las acciones tomadas. De la realizacién de este seguimiento el comité de convivencia lo
dejara mediante el acta de reunion.
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SEXTA ETAPA: CIERRE DE CASOS. La queja se puede cerrar en caso de que se evidencie cumplimiento
de las recomendaciones y mejora en la conducta de los trabajadores, se informa a la gerencia de la
empresa; de igual forma en caso de que no se llegue a un acuerdo y la conducta persista, el comité
de convivencia informara a la gerencia de la empresa, para cerrar el caso y el trabajador ya puede
remitirse a las entidades autorizadas por la legislacion y presentar la queja. Del cierre de caso se deja
constancia del acta de reunidén sostenida por el comité de convivencia laboral.

PARAGRAFO 1: El Comité tendra un término méaximo de 65 dias calendario para responder a una
gueja por acoso laboral, contados a partir de la fecha en que la misma fue presentada. Las vacaciones
de los miembros del comité suspenden dicho término (Resolucidn 3461 de 2025).

PARAGRAFO 2: En caso de incumplimiento del acta de compromiso celebrada entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
deberd informar a la alta direccion de la empresa, para cerrar el caso y el trabajador(a) pondra
presentar la queja ante el Inspector de Trabajo o demanda ante el Juez competente.

PARAGRAFO 3: Si como resultado de la actuacién del comité, este considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios y
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.

PARAGRAFO 4: Respecto a las quejas por hechos que presuntamente constituyan conductas de
acoso laboral dentro la empresa, los trabajadores podran presentarlas Unicamente ante el Inspector
de Trabajo de la Direccién Territorial donde ocurrieron los hechos, una vez agotado el tramite inicial
ante el Comité de Convivencia.

PARAGRAFO 5: 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.

CAPITULO XX
ESCALA DE FALTA Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 112.- 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).

PARAGRAFO: Ademas de las causales que dan lugar a la suspensién o la terminacidn del contrato de
trabajo, de conformidad con lo dispuesto por el Cédigo Sustantivo del Trabajo o por este reglamento.
La Empresa podra imponer las siguientes sanciones:

1. Amonestacidn escrita o llamado de atencién para las faltas leves.
2. Multa, para las faltas leves.

3. Suspensidn, para las faltas leves y graves.

La amonestacidn escrita se anotara en la correspondiente hoja de vida.
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La multa por falta leve no podra ser inferior al valor de la décima parte del salario diario basico, ni
exceder de la quinta parte del salario diario y Unicamente se impondra por retrasos o faltas al trabajo
sin excusa suficiente.

La suspensidn por faltas leves, por la primera vez, no sera inferior a un dia ni superior a ocho dias.
Cuando se trate de reiteracién de la falta, la suspension se podra incrementar hasta el doble, sin
superar los dos meses.

La suspension por falta grave no serd inferior a ocho dias ni superior a dos meses. LA EMPRESA podra
escoger entre la aplicacién de esta sancién o lo establecido en el capitulo de Justas Causas del
presente reglamento.

LA EMPRESA escogera y tasara la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad de la falta,
de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de estas.

La imposicion de una multa no impide que LA EMPRESA 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 de LA EMPRESA que mds
puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones.

LA EMPRESA no podra aplicar sanciones distintas a las indicadas en este Reglamento, pero, a juicio
de LA EMPRESA o de quien haga sus veces, se podrd prescindir o cambiar la sancién por
amonestaciones, llamados de atencidn, observaciones sobre la forma de realizar el trabajo, etc., por
escrito o verbalmente.

ARTICULO 113.- PARAMETROS PARA ESTABLECER EL TIPO DE FALTA. - La empresa establece los
siguientes parametros para valorar si una falta es grave o es leve.

FALTA GRAVE: Es considerada grave la falta cometida en forma voluntaria o por grave negligencia o
grave descuido del trabajador y que causa lesidon o perjudique, atente o afecte los intereses
econdmicos, financieros, morales o de prestigio u otros de la empresa como tal, o de sus Directivas
o de los mismos trabajadores, e incluso de clientes, usuarios o visitantes, en forma grave o que cause
perjuicio evaluable en dinero que por si misma tenga entidad de delito o acto inmoral o que las
circunstancias en que ocurrid sean especialmente graves o repulsivas o cuando el trabajador ha
incurrido en forma repetida en la misma falta sin demostrar interés en corregir la conducta
reprochable.

Igualmente se considera FALTA GRAVE, el incumplimiento, reiterado o sistematico de las metas
mensuales de desempefio, ventas, productividad o indicadores definidos por la empresa, cuando
estas hayan sido previamente comunicadas al trabajador, sean razonables, medibles y estén
alineadas con su cargo y funciones. Los trabajadores vinculados a areas comerciales, de ventas o
cumplimiento de indicadores deberdn alcanzar las metas minimas establecidas por LA EMPRESA en
los planes mensuales, trimestrales o anuales, segln corresponda o segun planeamiento de LA
EMPRESA. El incumplimiento, sin razones validas por parte de EL TRABAJADOR, se podra constituir
en justa causa para la terminacion del contrato de trabajo, conforme al numeral 6-) del articulo 62
del Cddigo Sustantivo del Trabajo, el presente Reglamento y las Circulares Reglamentarias.
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FALTA LEVE: Si la falta es involuntaria o constituye una negligencia o descuido que no son de caracter
grave, y con ella no se afecta o perjudica, atenta o lesiona el normal desempefio de las labores de la
empresa o que las circunstancias en que ocurrid la falta atenden la gravedad de esta o cuando no ha
habido reincidencia.

ARTICULO 114.- SANCIONES DISCIPLINARIAS. - Se establecen las siguientes clases de faltas y sus

correspondientes sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo en la entrada al trabajo por mas de 30 minutos o el retiro prematuro de él sin justa
causa, cuando no cause perjuicio de importancia a LA EMPRESA, implica por la primera vez,
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias; de la segunda vez en adelante suspensién hasta
por sesenta (60) dias. Es entendido, ademads, que los retardos sin justa causa facultan a LA
EMPRESA para no permitir al empleado su ingreso al trabajo.

2. Lainasistencia al trabajo durante la jornada, durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de importancia a la EMPRESA, implica por primera vez, suspension por dos (2) dias; la
segunda vez, suspensién hasta por ocho (8) dias, y de la tercera vez en adelante, suspension hasta
por quince (15) dias.

3. Elincumplimiento o la infraccion de las demas obligaciones contractuales o reglamentarias, o de
las normas generales o especiales que se dicten por LA EMPRESA y de las que tratan los articulos
53 y 65 del presente Reglamento cuando dicho incumplimiento o infraccién no cause perjuicio
de importancia a la EMPRESA, implica por la primera vez, suspensién en el trabajo hasta por ocho
(8) dias; de la segunda en adelante, suspensidn hasta por sesenta (60) dias.

4. La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica, por primera vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) dias y por segunda vez hasta
por ocho (8) dias.

5. La no marcacion del turno, por primera vez no se pagara el dia de salario; por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.

6. No retornar al final del dia los valores o dineros recaudados de propiedad de LA EMPRESA o
devolver aquellos dineros o valores sobrantes de procedimientos, procesos u operaciones.

7. La reiterada desatencién de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe para el
manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo.

8. No informar oportunamente a LA EMPRESA sobre cualquier circunstancia que pueda producirle
graves perjuicios;

9. No atender al personal de LA EMPRESA y al publico en general con el cuidado, respeto, esmero y
agrado que requieren los servicios que presta LA EMPRESA;

10.Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcién de las que con autorizacion
legal puedan llevar los celadores;

11.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de trabajo, la
de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique los elementos, edificios,
o salas de trabajo;

12.El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios
informaticos o del correo electrdnico (e-mail) asignado por LA EMPRESA;

13.Suministrar a extrafios y sin autorizacidn expresa de sus superiores datos relacionados con la
organizacion, produccién o cualquiera de los sistemas y procedimientos de LA EMPRESA;

14.La sistematica omisidn de la utilizaciéon de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté
obligado;

15.La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo;
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16.Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a materiales,
desperdicios de estos, maltrato de equipos, utiles, herramientas, materias primas, discusiones,
indisciplina, actos de mala fe, cuando causen perjuicio de consideraciéon a LA EMPRESA o a los
compafieros de trabajo

17.Sostener o mantener relaciones personales de cardcter sentimental, afectivo, romantico o de
noviazgo con compafieros de trabajo, de conformidad con la prohibicidn establecida en el
Capitulo XXXIII del presente reglamento. La manifestacién de dicha relacidn por parte del
trabajador no la exime de su calificacion como falta grave, sin perjuicio de constituir justa causa
para la terminacidn del contrato de trabajo (articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

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

ARTICULO 115.- PROCEDIMIENTO. - Cuando LA EMPRESA tenga conocimiento de la ocurrencia de
una falta disciplinaria, el responsable de Recursos Humanos le notificara al trabajador por escrito,
para que pueda presentar sus descargos. En la citacién a descargos le indicara el dia, lugar y hora
para ser escuchado, la falta por la cual se le imputa y por la cual se le escuchara y las normas del
Reglamento que haya violado.

LA EMPRESA garantizard el derecho de defensa del trabajador inculpado, quien podra solicitar ser
asistido por dos representantes del sindicato al que pertenezca, si fuere el caso. Teniendo en cuenta
qgue en LA EMPRESA no existe sindicato, LA EMPRESA cumple su obligacion oyendo a dos (2) de sus
compafieros de trabajo, si el trabajador asi lo exigiere. De todo lo preguntado, indagado o
respondido, se dejard constancia en un acta, debidamente suscrita por todos los que en ella
intervinieron. El trabajador podra aportar pruebas en su favor y presentar informes técnicos que le
favorezcan.

Agotado el procedimiento anterior, en el evento que los argumentos y descargos del trabajador no
sean de recibo, LA EMPRESA procedera a imponer la sancidn de que trata el articulo 99 del presente
reglamento o bien puede decidir dar por terminado el contrato de trabajo del trabajador escuchado
en descargos.

PARAGRAFO: En el evento que el trabajador reciba comunicaciones por llamadas de atencién u
observaciones relacionadas con el trabajo, una vez firmada la copia de la carta, tendra derecho a
presentar sus descargos en forma verbal o escrita, dentro de los tres dias siguientes. Si LA EMPRESA
no recibe en plazo prudencial los descargos con relacion a la misma, se presume que el trabajador
esta de acuerdo con el contenido;

ARTICULO 116.- No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta sin tener en cuenta
este tramite (articulo 115, C.S.T.).

Se establece el siguiente procedimiento para Comprobacidn de Faltas Disciplinarias y la aplicacion

de sanciones disciplinarias:

1. El Jefe inmediato del trabajador una vez tenga conocimiento de la falta cometida, levantara un
informativo de los hechos, con especificacion precisa de los cargos, fecha y hora de los
acontecimientos, etc., informacidon que debe ser remitida inmediatamente al responsable de
Recursos Humanos.
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2. Recibido el informativo, el Gerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces, proceder a
citar mediante notificacion escrita o via electrénica al trabajador para oirlo en descargos o a
solicitarle estos mismos por escrito cuando se trate de faltas leves o a consideracién de la
direccion.

3. En dicha citacién de memorando se deberd indicar la hora, dia y lugar de citacién, ademas de
informarle al trabajador una breve resefia de los hechos, conductas y omisiones por los cuales es
citado.

4. Se debera dar traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

5. Se le indicard que en la diligencia de descargos podra controvertir y presentar las pruebas del
caso, la cual, no podrd ser inferior a cinco (5) dias. En caso de que la defensa del trabajador frente
a los hechos, conductas u omisiones que motivaron el proceso, sea verbal, se hard un acta en la
que se transcribira la version o descargos rendidos por el trabajador.

6. Se le informard que en caso de que este sindicalizado, si desea puede ser asistido por dos
representantes del Sindicato, en caso de no ser sindicalizado si desea ser acompafado por algun
compafiero de trabajo, con los cuales podra asistir respectivamente este dia.

7. Realizacién de diligencia de descargos: La misma podra realizarse mediante audiencia presencial
y/o virtual por el canal de comunicaciones oficiales de la compafiia 0 mediante explicacion escrita
gue debera entregar el trabajador en el plazo seifalado por la empresa.

8. Los descargos del trabajador inculpado se haran constar en el acta correspondiente, se procurara
obtener las pruebas conducentes para una mejor calificacién y esclarecimiento de los hechos y
se proceder a aplicar la sancidn a que hubiere lugar de acuerdo con este Reglamento y la ley, la
cual se notificara al trabajador por escrito.

9. Cuando el trabajador se rehuse a firmar el acta de la diligencia de descargo, se dejara constancia
de tal situacidn, la cual, debera ser suscrita por el encargado de realizar la notificacion y se hara
firmar el duplicado de esta por dos testigos, con sus respectivos documentos de identidad,
haciendo constar la negativa del trabajador a recibir o firmar el duplicado de la comunicacién. De
esta manera se entendera para todos los efectos legales y reglamentarios surtida la notificacién
de la resolucién tomada por la empresa sobre el particular.

10.No Realizacién de diligencia de descargos: Si el trabajador no se presenta el diay a la hora fijada
a sus descargos, se entiende que renuncio al ejercicio de su derecho a la defensa. Si los dos
representantes del sindicato no se presentan, el Gerente de Recursos Humanos dejara la
constancia respectiva en el acta de descargos, haciéndola firmar de dos testigos, lo mismo hara
en el caso de que el trabajador o los representantes se negaran a firmar el acta de descargos.

PARAGRAFO: La renuencia del trabajador para ser oido en descargos, que haya sido debidamente
para adelantar la diligencia dentro del término razonable establecido por laempresa, se tendra como
indicio grave en su contra, salvo que medie causa justificada para la omisidn.

ARTICULO 117.- SANCIONES SIN EFECTO. - No producira efecto alguno la sancién disciplinaria
impuesta con violacién del tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.ST.).

ARTICULO 118.- INFORME DE LOS HECHOS. - Para la comprobacién de la falta cometida por el
trabajador se tendra en cuenta el informe que rinda cualquiera de los empleados que se indican en
el Capitulo de “Orden Jerarquico”. A falta de tal informe, la comprobacién podra hacerse con el
testimonio de los companieros del trabajador que cometid la infraccidn.
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ARTICULO 119.- PRUEBAS DE LA FALTA. - Todos los medios legales de prueba son admisibles para la
comprobacidn de la falta, cuya prueba correrd por parte de la empresa. Al trabajador que alega no
haber cometido la falta o tener justificacion o excusa le corresponde probar los hechos que lo
exculpan.

PARAGRAFO: PRUEBA DE EL INCUMPLIMIENTO, REITERADO O SISTEMATICO DE LAS METAS
MENSUALES DE DESEMPENO, VENTAS, PRODUCTIVIDAD O INDICADORES DEFINIDOS POR LA
EMPRESA. Se considerard como prueba suficiente del incumplimiento reiterado o sistematico de las
metas mensuales ventas, productividad, desempefio o indicadores definidos por la empresa, los
informes mensuales o periddicos seglin se establezca, que sean generados por LA EMPRESA, en los
cuales se consignan los resultados individuales de cada trabajador sujeto a metas, conforme a los
parametros establecidos por LA EMPRESA. Dichos informes estaran disponibles para consulta
permanente por parte del trabajador a través de los canales institucionales definidos (plataforma
interna, correo corporativo, informes fisicos o digitales), y este contara con la posibilidad de
revisarlos, validarlos y solicitar correcciones en caso de inconsistencias, dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a su publicacién. La reiteracién del incumplimiento, evidenciada en al menos tres
(3) periodos mensuales consecutivos o alternos dentro de un mismo afio calendario, sin justificacion
valida, ni mejora documentada, podrd ser considerada como falta grave, conforme al articulo 62 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, y dara lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias, incluyendo la
terminacion del contrato por justa causa.

ARTICULO 120.- EFECTOS DE LAS SANCIONES. - Las sanciones deberan ser aplicadas tan pronto se
compruebe o conozca la ocurrencia de la falta, a menos que sea necesario cumplir con el tramite de
comprobacion de faltas, o que la distancia o las condiciones de trabajo impidan al Jefe inmediato
conocer de la falta oportunamente. Las sanciones que acarrean suspension se empezaran a cumplir
en la primera hora habil del dia siguiente a aquel en que se impuso. El trabajador suspendido no
podra estar en su lugar de trabajo. Ni utilizar herramientas o equipos o maquinarias y bienes de la
empresa. Mientras dure la suspensidn no tendra derecho a remuneracion alguna, ni derecho al pago
del descanso remunerado por domingos y Festivos. Ademads, el tiempo de suspension no se tendra
en cuenta para contabilizar el tiempo de servicio para efecto de cesantias, vacaciones y jubilacion.
Una vez terminado el tiempo de suspensién, el trabajador debe reincorporarse.

Cuando el contrato termina con justa causa, este terminara a partir de la uUltima hora de servicio en
el dia en que se impuso. El trabajador tendra derecho a sacar de la empresa sus objetos personales,
pero ninguna herramienta o equipo de propiedad de la empresa o sus compaferos. También tendra
derecho a sus prestaciones sociales que la empresa entregard previas las deducciones y retenciones
que el trabajador haya autorizado por escrito, a menos que, debido a la causa del despido, la
empresa pueda retener el pago de CESANTIAS (como es el caso de que el despido se debe a hurto,
dafios intencionales a edificios, maquinarias, equipos, bienes o revelacion de secretos técnicos o
comerciales con perjuicio grave para la empresa (Articulo 250 del C.S.T.).

CAPITULO XXII
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 121 - Los reclamos de los trabajadores se haran ante el jefe del Area y/o el Responsable
de Recursos Humanos, quienes oirdn y resolveran las quejas, en justicia y equidad (Estos directivos
deben ser diferentes de quienes aplican las sanciones).
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ARTICULO 122.- Se deja claramente establecido que para efecto de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse.

CAPITULO XXIII
TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO
ARTICULO 123.- Por parte de LA EMPRESA son justas causas para dar por terminado unilateralmente
el contrato de trabajo, las siguientes:

1. El haber sufrido engafo por parte del empleado, mediante la presentacién de certificados falsos
para su admisiéon o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
empleado en sus labores, contra LA EMPRESA, sus dignatarios o los miembros de sus familias, el
personal directivo o los compafieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria, o malos tratamientos en que incurra el empleado fuera del
servicio, contra LA EMPRESA, sus dignatarios o los miembros de sus familias o de sus
representantes y socios, jefes, vigilantes o celadores.

4. Todo dafo material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias
primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que
ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral que el empleado cometa en el establecimiento o lugar de trabajo, o en el
desempeno de sus labores.

6. Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
empleado, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier
falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos.

7. La detencidn preventiva del empleado por mas de 30 (treinta) dias, a menos que posteriormente
sea absuelto.

8. El que el empleado revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio de LA EMPRESA.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del empleado y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar
del requerimiento de LA EMPRESA.

10.La sistematica inejecucidn, sin razones validas, por parte del empleado de las obligaciones
convencionales, legales o reglamentarias.

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

12.La renuencia sistematica del empleado a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas para evitar enfermedades laborales o accidentes de trabajo.

13.La ineptitud del empleado para realizar la labor encomendada.

14.El reconocimiento al empleado de la pensién de jubilacidn, vejez o invalidez estando al servicio
de LA EMPRESA.

15.La enfermedad contagiosa o crénica del empleado, que no tenga caracter de laboral, asi como
cualquiera otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no haya sido
posible durante 180 (ciento ochenta) dias.
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16.Las faltas contindas al trabajo de dos o mas dias, sin justificacidn, las cuales se consideran como
abandono del trabajo.

17.En los casos previstos en los numerales 9 a 15 del presente articulo, para la terminacién del
contrato, LA EMPRESA debera dar aviso al empleado con anticipacién no menor de 15 (quince)
dias. Tienen igualmente el caracter de justas causas de terminacidn unilateral del contrato por
parte de LA EMPRESA, las estipuladas como tales en el presente reglamento de trabajo, en los
contratos individuales de trabajo o en las convenciones colectivas, pactos y laudos arbitrales.

ARTICULO 124.- SITUACIONES O ACTUACIONES CONSIDERADAS COMO DETERMINANTES PARA LA
TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA. - Para los efectos de lo dispuesto en el articulo 7
del Decreto 2351 de 1965, las faltas enumeradas a continuacién dan lugar a la cancelacidn por justa
causa del contrato de trabajo. Sin embargo, si LA EMPRESA decide no hacerlo, podrd imponer en su
lugar una suspensién en el contrato de trabajo por la primera vez hasta de ocho (8) dias y por la
segunda vez hasta de sesenta dias (60). Ellas son:

1. Todo engafio por parte del empleado, consistente en la presentacién de certificados falsos,
adulterados o incompletos, ya sea para su admisiéon en LA EMPRESA o tendientes a obtener un
derecho, provecho o beneficio de la misma.

2. Usar el carné de identificaciéon de otro empleado, permitir lo contrario con el carné propio, o

hacerle enmiendas a este documento.

Contribuir a hacer peligroso el lugar de trabajo.

4. Introducir, portar o conservar armas y/o explosivos sin autorizacién, en el sitio de trabajo o dentro
de las instalaciones utilizadas por LA EMPRESA.

5. Sin autorizacién operar o usar maquinas, herramientas o equipo que no le haya sido asignado, o
hacer otro trabajo distinto al asignado.

6. Destruir o dafiar intencional o deliberadamente objetos, herramientas, Utiles, material,
magquinaria de LA EMPRESA, de sus empleados o de terceros.

7. No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que estime conducentes a evitar
dafios o perjuicios o darles informes falsos a sabiendas.

8. Descuidos que puedan afectar la integridad y seguridad del personal, del empleado y/o las
magquinas, equipos, materiales, objetos o instalaciones utilizadas por LA EMPRESA, de los
empleados o terceros.

9. Violar las normas del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial o los sistemas, drdenes o
instrucciones de seguridad establecidas en LA EMPRESA.

10.Arrojar o colocar objetos que pueden causar perturbacién o dafio a los empleados, jefes o
terceros, asi como a los equipos, Utiles, vehiculos, materiales y/o instalaciones utilizadas por LA
EMPRESA.

11.Destruir y/o fijar material escrito o impreso de cualquier clase dentro de las instalaciones
utilizadas por LA EMPRESA, sin previa autorizacion, asi como rayar o escribir en muros, puertas,
vehiculos y/o pisos, salvo que se trate del ejercicio legitimo de los derechos de asociacion sindical,
negociacién colectiva y huelga.

12.Remover o destruir sin autorizacidn o adulterar material escrito o impreso de las carteleras,
tableros y otros sitios destinados por LA EMPRESA para dar informacién. Asi como respecto de
cualquier herramienta de trabajo o instalaciones locativas.

13.Sustraer, apropiarse o sacar de las dependencias utilizadas por LA EMPRESA sin autorizacion
previa, objetos o materiales de ésta o de sus empleados o de terceros.

w
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14.Hacer rifas, propaganda, ofrecer articulos, servicios y/o participar en juegos de azar en las
instalaciones utilizadas por LA EMPRESA.

15.Hacer mal uso, dafiar o destruir material, equipo, documentos u objetos de LA EMPRESA, de sus
empleados o de terceros.

16.Darle otro uso o enganar a LA EMPRESA en cuanto a utilizacidn de préstamos, solicitud de
permisos, licencias, beneficios y/o auxilios monetarios.

17.Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo o de la produccién, suspender
labores, promover, incitar y mantener suspensiones intempestivas del trabajo, sea que se
participe en ellas o no.

18.Hacer afirmaciones falsas y/o calumniosas sobre LA EMPRESA, sus servicios, sus jefes, sus
empleados o sus productos.

19.Atemorizar, coaccionar, desafiar, injuriar y refir dentro de las dependencias utilizadas por LA
EMPRESA en o fuera de las horas de trabajo.

20.Presentarse al trabajo, o dentro de él, estar bajo la influencia del alcohol, de drogas enervantes
o narcoticas.

21.Introducir, conservar o consumir bebidas alcohdlicas o drogas enervantes dentro de las
dependencias utilizadas por LA EMPRESA, en o fuera de las horas de trabajo, sin ser autorizado.

22.Preparar, participar y/o cometer actos delictuosos de sabotaje, espionaje o soborno.

23.Comunicar o revelar a otros, asuntos de caracter reservado que el empleado conozca por razén
de su trabajo o vinculacion a LA EMPRESA.

24 Faltas contra la moral o las buenas costumbres en las relaciones con sus superiores y demas
empleados.

25.Dormir o acostarse durante la jornada de trabajo.

26.Negarse sin justa causa a cumplir 6rdenes de un superior, siempre que ellas no lesionen su
dignidad; agredirlo de palabra o de hecho o faltarle al respeto.

27.Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o indisciplina en que incurra el empleado
dentro o fuera de las instalaciones utilizadas por LA EMPRESA, en contra de los empleados, de
sus jefes, sus familias, vigilantes o celadores y personal de contratistas y clientes.

28.Hacer u ordenar reparaciones o mantenimiento de vehiculos y otros elementos de propiedad o
a cargo de LA EMPRESA, sin autorizacion.

29.Cometer actos o acciones por fuera de las instalaciones utilizadas por LA EMPRESA y en
representacion de la misma, que comprometan o afecten el buen nombre de ella.

30.Hacer mal uso de los servicios de transporte, y/o de las dependencias utilizadas por LA EMPRESA.

31.0ponerse al cumplimiento de érdenes superiores, que deban hacer cumplir celadores o porteros
en las instalaciones utilizadas por LA EMPRESA.

32.Marcar la tarjeta de control de tiempo de otro empleado o digitar en el sistema de computo con
una clave ajena o dar la propia para tal efecto, autorizar a otro para hacer lo propio o con la de
uno, o adulterarla sin autorizacion.

33.Dejar de marcar la tarjeta de control de tiempo.

34.Mantener en su poder dentro de las instalaciones de LA EMPRESAcualquier clase de sustancia
prohibida por la ley.

35.Mantener en su poder o instalar en los computadores de LA EMPRESA o en uno de su propiedad
que se encuentre dentro de las instalaciones de LA EMPRESA, cualquier software que no cuente
con la debida licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley.

36.Instalar en los computadores de LA EMPRESA software sin autorizacién del responsable de
Sistemas, aunque hayan sido adquiridos legalmente.

37.Utilizar los computadores de LA EMPRESA en actividades distintas a las labores asignadas.
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38.Entregar software de propiedad de LA EMPRESA a personas no autorizadas por el responsable de
Sistemas.

39.Introducir a las instalaciones de LA EMPRESA computadores, memorias USB o programas que no
hayan sido autorizados por el responsable de Sistemas.

40.Copiar software de propiedad de LA EMPRESA o de un tercero.

41.Dar a conocer la clave personal de acceso a los sistemas de cdmputo de LA EMPRESA sin la debida
autorizacién del responsable de Sistemas.

42 .Utilizar la red de Internet dispuesta por LA EMPRESA tanto en lo relativo al acceso a la red como
al envio o recepcidon de mensajes para fines distintos a los propios del desempefo de su cargo.

43.Las disposiciones de este numeral relacionadas con los softwares de los sistemas de cémputo de
LA EMPRESA se aplican igualmente respecto de los computadores portatiles que suministre LA
EMPRESA a sus empleados a cualquier titulo, se encuentren o no, dentro de sus instalaciones.

44.Tomar los nimeros telefénicos identificados de los clientes y/o llamarlos.

45.Los reglamentos y demds normas sobre el uso de los campamentos e instalaciones de los clientes,
a los cuales presta servicio LA EMPRESA, son de obligatorio cumplimiento para el personal de LA
EMPRESA y su violacion podra dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo por justa causa
o a la aplicacidon de lo estipulado en el presente articulo

46.Ejercer o coparticipar de una situacién de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades.

47.Presentar sin soporte o temerariamente una denuncia de acoso laboral.

48.Atender durante las horas de trabajo ocupaciones o asuntos diferentes a los que le encomiende
LA EMPRESA.

49.Desacreditar en alguna forma a LA EMPRESA, con manifestaciones o actos encaminados a tal fin.

50.Presentarse por fuera de la hora y el dia en punto en que fue programado, independientemente
de que LA EMPRESA sufra o no perjuicios por esta situacion.

51.Suministrar, sin autorizacién expresa por parte de LA EMPRESA, a un tercero o compafiero de
trabajo, por cualquier medio, cualquier informacion que esté bajo su responsabilidad, sea que
ésta pueda o no causarle perjuicios a LA EMPRESA, o tenga o no legalmente el caracter de
reservado

52.No responder a los llamados, escritos, notificaciones o instrucciones que dé LA EMPRESA a través
de cualquier medio tecnoldgico de comunicacidn o mensajeria, de utilizacién comun, gratuita o
masiva o que en su defecto sea suministrado por LA EMPRESA.

ARTICULO 125.- Por parte del empleado son justas causas para dar por terminado unilateralmente

el contrato de trabajo, las siguientes:

1. El haber sufrido engafio por parte de LA EMPRESA, respecto a las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas dentro de las
instalaciones de LA EMPRESA, por fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por parientes,
representantes o dependientes de LA EMPRESA con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto de LA EMPRESA o de sus representantes que induzcan al empleado a cometer un
acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el empleado no pueda prever al celebrar el contrato y que ponga en
peligro su seguridad o su salud, y que LA EMPRESA no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por LA EMPRESA al empleado en la prestacion del
servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte de LA EMPRESA, de sus obligaciones
convencionales o legales.
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7. La exigencia de LA EMPRESA, sin razones validas de la prestacién de un servicio distinto, o en
lugares diversos de aquél para el cual se le contraté, y,

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben a LA EMPRESA, de
acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales
o reglamentos.

ARTICULO 126.- 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 determinacion. Posteriormente no
pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 127.- 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 terminacion 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.

ARTICULO 128.- Cuando la empresa considere que es necesario hacer despidos colectivos de
trabajadores o terminar labores ya sea parcial o totalmente en forma transitoria o definitiva por
cualquier causa, debera solicitar autorizacidn previa del Ministerio de Trabajo en la que explicara los
motivos y acompafiara las correspondientes justificaciones si fuere el caso.

ARTICULO 129.- En los casos de suspensidn o terminacién del contrato de trabajo o caso fortuito
previsto en los articulos 51 y 46 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la empresa dara inmediato aviso
al inspector de trabajo correspondiente a fin de que compruebe esa situacion.

PARAGRAFO: Los casos previstos en los articulos de este capitulo se tramitaran con arreglo a lo
dispuesto por el decreto 2351 del 4 de septiembre de 1965,

CAPITULO XXIV
TELETRABAJO

ARTICULO 130.- DEFINICION DE TELETRABAIJO. - El teletrabajo es una forma de organizacién laboral,
gue consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias
de la informacién y la comunicacidon — TIC- para el contacto entre el trabajador y LA EMPRESA sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un lugar especifico de trabajo.

ARTICULO 131.-- El teletrabajador es la persona que en el marco de la relacién laboral dependiente
utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad
laboral fuera del sitio fisico o geografico de trabajo de LA EMPRESA.

ARTICULO 132.- El contrato o vinculacién que se genere en esta forma de organizacién laboral de
teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, especialmente debera indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos y la forma de
ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es posible de espacio.

2. Determinar los dias y los horarios en que el trabajador realizara sus actividades para efectos de
delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la
jornada maxima legal.
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3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo vy fijar el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad
de teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

ARTICULO 133.- Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El
pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes —
Pila. Los teletrabajadores durante la vigencia de la relacion laboral deberan ser afiliados por parte
de LA EMPRESA al Sistema de Seguridad Social, de conformidad con las disposiciones de la ley 100
de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, asi como a las Cajas de
Compensacién Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 134.- Cuando las actividades laborales del teletrabajador no demanden gastos de
movilidad, no habra lugar al auxilio de transporte.

CAPITULO XXV
RIESGO PSICOSOCIAL EN EL TRABAJO
ARTICULO 135.- La empresa dard cumplimiento a los lineamientos establecidos en la Resolucién
2646 de 2008, que estaran directamente alineados con el Programa de Vigilancia Epidemioldgica de
Riesgo Psicosocial, implementado por COMPANIA TRANSNAVAL S.A.S.

CAPITULO XXVI
POLITICAS DE GENERO

ARTICULO 136.- POLITICAS DE GENERO. - COMPANIA TRANSNAVAL S.A.S. en la busqueda de cerrar
brechas de género en el pais y aportar al cumplimiento los postulados del articulo 13 y 43 de Ia
Constitucioén Politica, asume la responsabilidad de promover y respetar por igual los derechos de
todos los ciudadanos del territorio por igual sin tener en cuenta raza, sexo, color de piel, identidad
sexual o religiosa, basadas en el siguiente marco normativo:

1. Ley 51 de 1981. Sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacidon contra la mujer,
adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 18 de diciembre de 1979 y firmada
en Copenhague el 17 de julio de 1980).

2. Ley 35 de 1986. Por medio de la cual se aprueba la "Convencidn sobre los Derechos Politicos de
la Mujer".

3. Articulo 13 de la Constitucidn Politica de Colombia: "Todas las personas nacen libres e iguales
ante la ley, recibirdn la misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos
derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacidn por razones de sexo, raza, origen
nacional o familiar, lengua, religidén, opinién politica o filoséfica"

4. Articulo 43 de la Constitucion Politica de Colombia: "La mujer y el hombre tienen iguales
derechos y oportunidades. La mujer no podrd ser sometida a ninguna clase de discriminacién; y
que el Estado apoyara de manera especial a la mujer cabeza de familia".
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5. Ley 1257 de 2008. Por la cual se dictan normas de sensibilizacidn, prevencién y sancién de formas
de violencia y discriminacién contra las mujeres.

6. Ley 1955 de 2019 Articulo 222. Pacto de Equidad para las Mujeres del Gobierno Nacional.

7. Ley 1482 de 2011. Que tiene por objeto garantizar la proteccidn de los derechos de una persona,
grupo de personas, comunidad o pueblo, que son vulnerados a través de actos de racismo o
discriminacion.

ARTICULO 137.- OBJETIVO FRENTE A LAS CONDICIONES DE GENERO. - Desde COMPANIA
TRANSNAVALS.A.S. se tiene como objeto de la politica de equidad de género y diversidad, establecer
las directrices y estrategias que guian la toma de decisiones y definicion de acciones que aseguren
la equidad de género, la igualdad de oportunidades y la no discriminacidon, asi como prevencién de
cualquier tipo de acoso y conducta que vaya en contravia de los valores y principios de la EMPRESA.
Este objetivo se cumple a través de cuatro enfoques: Cultura Empresarial, Puesta en Practica,
Adaptacion de Procesos de Gestion y Lenguaje.

ARTICULO 138.- ALCANCE DE LAS POLITICAS DE GENERO. - La presente Politica de Equidad de Género
y Diversidad es de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores, directivos y socios de
COMPANIA TRANSNAVAL S.A.S.

ARTICULO 139.- RESPONSABLES DE LAS POLITICAS DE GENERO. - La Presidencia sera la responsable
de laimplementacién y administracion de esta politica. Esta velara por que se cumplan las directrices
establecidas en cada uno de los cuatro enfoques implementados y asimismo estara encargada de
realizar innovaciones a estos enfoques en caso de encontrarse necesario.

ARTICULO 140.- DIRECTRICES Y PAUTAS. - Las directrices y pautas de actuacidn que guian esta politica
por cada enfoque de gestidn son:

Enfoque de Cultura Empresarial. - Se desarrolla una cultura empresarial en COMPAN{A TRANSNAVAL
S.A.S. por medio de la cual se promueven activamente el respeto y la justicia con el objetivo de
garantizar la equidad e igualdad de oportunidades para todo el personal de trabajo de la Empresa.
En este sentido, se promueve la corresponsabilidad, asegurando que las obligaciones, derechos y
oportunidades sean proporcionales para todos los trabajadores, orientacidon que se extiende a la
cadena de valor con énfasis en los proveedores fomentando asi su aplicacion.

Enfoque de Puesta en Practica. - COMPANIA TRANSNAVAL S.A.S. ofrece espacios de capacitacién
para sus empleados en los que se implementan estrategias innovadoras tales como talleres y charlas,
los cuales fortalecen la sensibilizacion al interior de la Entidad. Lo anterior, se encuentra enfocado
en tematicas como lo son el liderazgo femenino (empoderamiento econdémico, politico y fisico),
nuevas masculinidades, diversidad cultural y sexual, género en la gestidn del Recursos Humanos,
entre otros.

Enfoque de Adaptaciéon de Procesos de Gestion. - COMPANIA TRANSNAVAL S.A.S. fomenta la
igualdad de oportunidades y la equidad de género en los procesos de reclutamiento y ascenso, para
disminuir de manera progresiva las brechas entre hombres y mujeres, asi como promover la
inclusidn y la diversidad, propiciando un entorno laboral justo, equitativo y sin discriminacién.

De igual manera, se logra este objetivo a través de iniciativas que favorecen la mayor participacion
de la mujer, por medio de la adopcién y promocién de politicas en materia de equidad de género,
actividades orientadas al empoderamiento econdmico de la mujer y nuevos programas




2 TransNaval
S
4[115 l[lEISTII:l S

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CODIGO: RE-GH-001

VERSION: 01

GESTION HUMAMNA

FECHA: 22/06/2026

PAGINA: 60 de 64

intencionados sobre equidad de género. Por otro lado, al interior de la Empresa, con estos mismos
propdsitos se crean medidas de prevencion, deteccidn y sancion del acoso sexual y laboral, las
violencias basadas en género y otras problematicas.

CAPITULO XXVII
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 141.- ADOPCION POLITICAS DE DESCONEXION LABORAL. - De conformidad a la Ley 2191
de 2022 la empresa implementé la Politica de Desconexién Laboral la cual se encuentra publicada
en todos los canales de COMPANIA TRANSNAVAL S.A.S., tanto virtuales como fisicos, podran conocer
la Politica adoptada por la compafiia en cumplimiento de la Ley.

CAPITULO XXVIII
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 142.- DEFINICION Y NATURALEZA DEL TRABAJO EN CASA. - De conformidad con la Ley
2088 de 2021, el trabajo en casa es la habilitacion que LA EMPRESA otorga al trabajador para
desempenar transitoriamente sus funciones por fuera del sitio habitual de trabajo, desde su
domicilio o lugar de residencia, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que no exijan o impidan la presencia del trabajador en las instalaciones. El trabajo en casa
no modifica la naturaleza ni las condiciones del contrato de trabajo, no constituye teletrabajo ni
trabajo remoto, y conserva su caracter ocasional, temporal y excepcional.

ARTICULO 143.- DISTINCION CON EL TELETRABAJO Y EL TRABAJO REMOTO. - El trabajo en casa (Ley
2088 de 2021) se diferencia del teletrabajo (Ley 1221 de 2008, modificada por la Ley 2466 de 2025)
y del trabajo remoto (Ley 2121 de 2021). El teletrabajo es una forma de organizacion laboral que se
desarrolla de manera permanente mediante el uso de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, mientras que el trabajo remoto se pacta para que la totalidad de la relacién laboral
se ejecute a distancia desde su inicio. Cuando la prestacion de servicios por fuera de las instalaciones
deje de ser ocasional y se torne permanente, deberd formalizarse bajo la modalidad de teletrabajo
o de trabajo remoto, segun corresponda.

ARTICULO 144.- MODALIDADES DE TELETRABAJO SEGUN LA LEY 2466 DE 2025. - El articulo 52 de la
Ley 2466 de 2025 modificé el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008 y amplié las modalidades de
teletrabajo, las cuales LA EMPRESA podrd adoptar segun las necesidades del servicio y previo
acuerdo con el trabajador: (i) Teletrabajo tradicional: el trabajador desarrolla sus funciones de forma
continua y permanente a distancia mediante el uso de tecnologias, sin asistir a las instalaciones de
LA EMPRESA,; (ii) Teletrabajo auténomo: el trabajador selecciona libremente el lugar desde el cual
ejecuta sus labores; (iii) Teletrabajo mévil: el trabajador no cuenta con un lugar fijo de trabajo y
desempefia sus funciones desde distintos sitios utilizando medios tecnolégicos; (iv) Teletrabajo
hibrido: el trabajador alterna jornadas presenciales en las instalaciones de LA EMPRESA con jornadas
remotas, segun lo acordado; (v) Teletrabajo transnacional: el trabajador vinculado mediante
contrato laboral en Colombia ejecuta sus labores desde otro pais, cumpliendo los requisitos de
inmigracién y de aseguramiento en salud en el exterior; y (vi) Teletrabajo temporal o emergente: se
adopta en situaciones especiales, tales como emergencias sanitarias o desastres, con caracter
temporal y sin que se modifique la relacidn laboral existente. La implementacion del teletrabajo se
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sujetara, ademads, a lo previsto en el capitulo de teletrabajo del presente reglamento y en sus normas
reglamentarias.

ARTICULO 145 - CONDICIONES, DERECHOS Y GARANTIAS. - En desarrollo de la Ley 2466 de 2025, el
trabajo en casa, el teletrabajo y el trabajo remoto se sujetan a las mismas condiciones, derechos y
protecciones que el trabajo presencial. En consecuencia: (i) el trabajador conserva su afiliacion y los
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral; (ii) se respeta la jornada maxima legal vigente y el
régimen de recargos, asi como el derecho a la desconexién laboral previsto en la Ley 2191 de 2022;
(iii) el trabajador que devengue hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes tendra
derecho al auxilio de conectividad digital, equivalente al auxilio de transporte, el cual no es
acumulable con este ultimo; (iv) LA EMPRESA suministrard o reconocera, seglin corresponda, los
equipos, programas y herramientas necesarios para la ejecucion de las labores; y (v) la modalidad
deberd reportarse a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y observara las normas de
seguridad y salud en el trabajo.

CAPITULO XXIX
PUBLICACIONES

ARTICULO 146.- LA EMPRESA publicard el presente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO en el lugar
de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles en dos sitios distintos. Si
hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada sede uno de ellos.
Mediante Circular Interna informara a los trabajadores el contenido de dicho reglamento, fecha
desde la cual entrard en aplicacién. Los trabajadores podrdn solicitar al empleador dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus
cldusulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXX
VIGENCIAS

ARTICULO 147.-- Este reglamento rige a partir de la fecha de su publicacién en la cartelera de la
empresa, y una vez se ha agotado el procedimiento establecido en el ARTICULO 119 del C.ST,
modificado por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010 sobre la comunicacion mediante Circular a los
trabajadores del contenido de este.

PARAGRAFO: Desde la fecha en que entra en vigor este reglamento, quedan modificadas las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XXXI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 148.- No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejore las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos
colectivos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador

CAPITULO XXXII
NEGOCIACION COLECTIVA UNIFICADA POR NIVELES
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ARTICULO 149.- OBJETO Y AMBITO DE APLICACION DE LA NEGOCIACION COLECTIVA UNIFICADA. -
De conformidad con el Decreto 0234 del 6 de marzo de 2026, que subrogd el Capitulo 7 del Titulo 2
de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, LA EMPRESA reconoce y garantiza el derecho de
negociacién colectiva en los niveles superiores al de empresa, conforme a los principios de
representatividad, buena fe, favorabilidad, progresividad y autocomposicion. Cuando concurran
varias organizaciones sindicales o multiples empleadores dentro del mismo dmbito superior a la
empresa, la negociacion se desarrollard en una Unica mesa y con un Unico pliego, con integracion
proporcional de la representacidn para la suscripcion de la correspondiente convencion colectiva de
trabajo en cada nivel.

ARTICULO 150.- NIVELES DE NEGOCIACION Y CLAUSULAS DE ADAPTABILIDAD. - La negociacién
colectiva en los niveles superiores al de empresa podra desarrollarse en el nivel de grupo de
empresas, rama o sector de actividad o cualquier otro nivel superior al de empresa que acuerden
las partes conforme a su representatividad. Las convenciones de ambito sectorial deberan incluir
cldusulas de ordenacién, coordinacién y adaptabilidad, destinadas a: (i) evitar contradicciones entre
los distintos niveles; (ii) fijar un piso minimo de proteccién aplicable a los convenios de nivel inferior;
y (iii) prever mecanismos de seguimiento y actualizacién. En ningun caso los convenios de nivel
empresa podran disminuir el piso minimo de proteccidon definido en la convencién de dmbito
sectorial. Las convenciones colectivas de trabajo deben respetar el principio de progresividad y no
regresividad de los derechos laborales y las libertades sindicales.

ARTICULO 151.- OBLIGACIONES DE BUENA FE EN LA NEGOCIACION COLECTIVA. - De conformidad
con el articulo 2.2.2.7.3 del Decreto 1072 de 2015, subrogado por el Decreto 0234 de 2026, LA
EMPRESA tiene el deber de desarrollar negociaciones de buena fe, lo que implica: (1) Instalar y
sostener negociaciones genuinas y constructivas, celebrando reuniones conforme al cronogramay
en horarios razonables acordados; (2) Designar representantes con facultades suficientes para
deliberar y adoptar acuerdos; (3) Examinar de buena fe las propuestas de la otra parte y
fundamentar las objeciones cuando asi se solicite; (4) Responder oportunamente a las propuestas
conforme al cronograma y a los mecanismos acordados; (5) Intercambiar la informacidn pertinente
y necesaria para la negociacién, garantizando las reservas legales; (6) Abstenerse de dilaciones
injustificadas y de cualquier maniobra obstruccionista; (7) Gestionar el calendario de la etapa de
arreglo directo para abordar la totalidad de los temas; (8) Respetar y cumplir los compromisos
asumidos y aplicar los acuerdos y la convencion colectiva una vez suscritos; y (9) Conformar y
participar en una comisién paritaria de interpretacién y seguimiento de la convencion colectiva.

ARTICULO 152.- DEBER DE INFORMACION PARA NEGOCIACIONES FUNDADAS. - A peticidn motivada
de la organizacién sindical, LA EMPRESA pondrd a disposicidn informacion agregada o anonimizada,
cuando sea del caso, sobre la situacidn econdmica de la empresa en su conjunto, en la medida
estrictamente necesaria para la negociacidon. Cuando la divulgacidon pueda perjudicar intereses
estratégicos o comprometer secretos empresariales o datos protegidos, su entrega quedara
condicionada a acuerdo de confidencialidad, uso exclusivo para la negociacién y limitaciones de
copia y difusidn. La negativa total o parcial deberd ser motivada por escrito. La informaciéon se
entregara en formato razonable dentro de los plazos acordados en el cronograma de negociacion,
sin que ello altere las etapas ni términos previstos en la ley.
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ARTICULO 153.- CONVENCIONES COLECTIVAS DE TRABAJO. - Las partes gozan de libertad de regular
mediante convenciones colectivas de niveles superiores a la empresa, cualquier tema relativo a las
condiciones de trabajo y de empleo y las relaciones entre ellas, dentro de los limites legales. En
ningun caso podran pactarse clausulas discriminatorias, ni disposiciones que desconozcan la libertad
sindical, el fuero sindical u otros derechos fundamentales, ni que contrarien el piso minimo de
proteccién fijado por la ley o por una convencién colectiva de ambito superior aplicable. Las partes
en la negociacién colectiva podran suscribir convenciones, capitulos o incorporar normas especiales
para las micro, pequefias o medianas empresas, que atiendan sus realidades sociales y econdmicas.
No podran celebrarse acuerdos cuya finalidad o efecto sea desconocer, neutralizar o eludir la
convencion colectiva del nivel inferior aplicable, o afectar la libertad sindical.

ARTICULO 154.- CUOTA POR BENEFICIO CONVENCIONAL. - En aplicacién del articulo 68 de la Ley 50
de 1990 y del articulo 2.2.2.7.9 del Decreto 1072 de 2015 subrogado por el Decreto 0234 de 2026,
los trabajadores y las trabajadoras no sindicalizadas beneficiarias de la convencion colectiva de
trabajo en cada nivel, deberdn pagar en favor del sindicato o sindicatos titulares de la misma, una
suma equivalente a la cuota ordinaria con que contribuyen los afiliados al sindicato o sindicatos, sin
que sea posible renunciar a dichos beneficios extralegales.

ARTICULO 155.- NORMA GENERAL EN MATERIA DE CONFLICTOS COLECTIVOS. - Los demés aspectos
de los conflictos colectivos de trabajo, no estipulados de manera especial en el presente capitulo, se
rigen por las disposiciones establecidas en el Titulo Il y Capitulo | del Titulo Ill, Parte Segunda, del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, el articulo 25 del Decreto 2351 de 1965, y demas normas que los
modifiquen o complementen.

CAPITULO XXXIII
PROHIBICION DE RELACIONES AFECTIVAS O SENTIMENTALES ENTRE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 156.- PROHIBICION GENERAL. - Con el propdsito de preservar la objetividad, la
imparcialidad y la transparencia en las relaciones laborales, prevenir conflictos de interés,
situaciones de acoso laboral o sexual, favoritismos y afectaciones al clima organizacional, LA
EMPRESA prohibe a todos sus trabajadores, sin distinciéon de cargo o jerarquia, iniciar, sostener o
mantener relaciones afectivas, sentimentales, romdnticas, de noviazgo o de cualquier otra calidad
analoga entre comparieros de trabajo, durante la vigencia de su vinculo laboral con LA EMPRESA.

ARTICULO 157.- MEDIDAS PREVENTIVAS. - Para asegurar el cumplimiento de la prohibicién prevista
en este capitulo, LA EMPRESA adoptara y los trabajadores deberan observar las siguientes medidas
preventivas: (i) mantener en todo momento un trato estrictamente profesional, respetuoso y cordial
con sus compafieros de trabajo; (ii) abstenerse de incurrir en manifestaciones de afecto de caracter
sentimental o romantico dentro de las instalaciones de LA EMPRESA, durante la jornada laboral o en
eventos institucionales; (iii) abstenerse de utilizar los canales, equipos, correos y demas
herramientas de trabajo para sostener comunicaciones de indole sentimental o romantica con
companieros de trabajo; (iv) informar de manera inmediata a su superior jerarquico o al area de
gestion humana cualquier situacién que pueda configurar un conflicto de interés derivado de una
relacion afectiva; (v) abstenerse de intervenir, decidir o influir en procesos de seleccién, evaluacion,
promocién, asignacion de funciones, remuneracién o disciplina respecto de un compafiero con
quien exista o haya existido una relacion afectiva; y (vi) participar en las capacitaciones y campafias
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de sensibilizaciéon que LA EMPRESA implemente sobre conflictos de interés, prevencion del acoso y
relaciones en el entorno laboral.

ARTICULO 158.- FALTA GRAVE Y CAUSAL DE TERMINACION. - El incumplimiento de la prohibicién
prevista en este capitulo constituye falta grave del trabajador y, en consecuencia, justa causa para
dar por terminado el contrato de trabajo, de conformidad con el articulo 62 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, sin perjuicio de las demads sanciones disciplinarias a que haya lugar conforme al presente
reglamento. La gravedad de la conducta sera valorada por LA EMPRESA atendiendo las circunstancias
de cada caso y respetando el debido proceso.

ARTICULO 159.- DEBER DE MANIFESTACION. - Todo trabajador que se encuentre incurso en alguna
de las conductas prohibidas en este capitulo, o que inicie una relacién de las aqui descritas, tiene el
deber de manifestarlo o comunicarlo por escrito a LA EMPRESA, a través de su superior jerarquico o
del drea de gestion humana, de manera inmediata. La manifestacién o comunicacion de la relacidn
por parte del trabajador no exime la conducta de su calificacion como falta grave ni de las
consecuencias disciplinarias previstas en este reglamento; dicha comunicaciéon Unicamente
permitird a LA EMPRESA adoptar las medidas administrativas y de manejo del conflicto de interés
que estime pertinentes.

El presente reglamento se publica en las oficinas de COMPANIA TRANSNAVAL S.A.S. ubicada en la
ciudad de Barranquilla y en los diferentes centros de trabajo de la organizacidn.

Fecha Ultima Actualizacién: 22/06/2026
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