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PRESENTACION Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo es prescrito por la empresa
CIVEL S.A.S. identificada con Nit. 900.552.258-6 con domicilio principal en la ciudad de
Barranquilla. Este Reglamento sera aplicable a todos los trabajadores vinculados mediante
contrato de trabajo, cualquiera sea la modalidad contractual, cargo, sede, dependencia, centro
de trabajo o lugar de ejecucion de labores.

Las disposiciones aqui contenidas hacen parte integral de los contratos individuales de
trabajo celebrados o que se celebren con todos los trabajadores de la empresa, salvo
estipulaciones mdas favorables para el trabajador. El presente reglamento se adopta en
armonia con los principios constitucionales y legales que rigen las relaciones laborales,
especialmente los principios de dignidad humana, igualdad, no discriminacion, buena fe,
estabilidad laboral, trabajo decente, didlogo social, equidad de género, prevencion de
violencias y respeto por los derechos fundamentales.

PARAGRAFO PRIMERO: Publicacién y acceso permanente. El presente Reglamento
Interno de Trabajo sera publicado mediante la fijacion de una (1) copia fisica legible visible
de las instalaciones de la empresa y a través de medio virtual de acceso permanente para
todos los trabajadores disponible en carpeta compartida digital.

La empresa garantizara que todos los trabajadores puedan acceder al reglamento en cualquier
momento, conforme al articulo 120 del Codigo Sustantivo del Trabajo modificado por la Ley
2466 de 2025.

PARAGRAFO SEGUNDO: Divulgacién. La empresa realizara procesos de socializacion
y divulgacion del reglamento, dejando constancia de su entrega, comunicacidon y acceso por

parte de los trabajadores. .
CAPITULO I

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2: Requisitos de admisién y documentacion de ingreso: Toda persona que
aspire a desempefiar un cargo en la Empresa debera diligenciar la solicitud o formato de
vinculacion dispuesto para tal fin y aportar los documentos que resulten necesarios para
verificar el cumplimiento de los requisitos del cargo y la informacién suministrada, de
conformidad con la legislacion laboral vigente.

La Empresa podra solicitar, entre otros, los siguientes documentos:

e Documento de identidad valido segiin corresponda.

o Certificaciones laborales relacionadas con experiencia y cargos desempefiados,
cuando sean requeridas para el cargo.

o Certificados académicos, técnicos o profesionales que acrediten la formacion exigida.

e Referencias laborales y/o personales, cuando resulten pertinentes.

e Los demds documentos necesarios para la vinculacion laboral, afiliacion al Sistema
de Seguridad Social Integral y cumplimiento de obligaciones legales.
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Cuando el aspirante sea menor de edad, la vinculacion se realizara con estricta observancia
de las normas especiales de proteccion al trabajo de adolescentes autorizados para trabajar,
de conformidad con el Codigo Sustantivo del Trabajo, el Cddigo de la Infancia y la
Adolescencia y las demas disposiciones aplicables, requiriéndose las autorizaciones legales
correspondientes.

PARAGRAFO PRIMERO. La Empresa dara cumplimiento a los principios de igualdad,
no discriminacion, intimidad, habeas data y proteccion de datos personales durante los
procesos de seleccion y contratacion, conforme a la Constitucion Politica, la legislacion
laboral vigente y la Ley 1581 de 2012 y demés normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan.

En consecuencia, no podra exigir documentos, datos o pruebas prohibidas por la ley, ni
realizar practicas discriminatorias relacionadas, entre otras, con estado civil, situacién
familiar, religion, opinidn politica, orientacion sexual, origen étnico, condicion de
discapacidad, estado de salud o cualquier otra condicién protegida constitucional o
legalmente.

PARAGRAFO SEGUNDO. La Empresa podré practicar examenes médicos ocupacionales
de ingreso en los casos y condiciones autorizados por la ley, con el Uinico propdsito de
determinar la aptitud del aspirante para el desempefio del cargo y garantizar condiciones
adecuadas de salud y seguridad en el trabajo, respetando la dignidad, intimidad y
confidencialidad de la informacion médica del aspirante.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3: Estipulacién y finalidad del periodo de prueba. Una vez admitido el
aspirante, la Empresa podra acordar por escrito un periodo de prueba, el cual tendrd como
finalidad que la Empresa aprecie las aptitudes del trabajador para el cargo y que el trabajador
evalue las condiciones laborales ofrecidas, de conformidad con lo dispuesto en los articulos
76 y siguientes del Codigo Sustantivo del Trabajo.

A falta de pacto escrito, se entendera que no existe periodo de prueba y el contrato de trabajo
se regird por las disposiciones generales aplicables desde su inicio.

ARTICULO 4: Duracién del periodo de prueba. El periodo de prueba no podréa exceder
de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracion sea inferior a un
(1) afio, el periodo de prueba no podra exceder de la quinta parte del término inicialmente
pactado, sin que pueda superar los dos (2) meses.

Cuando entre la Empresa y un mismo trabajador se celebren contratos laborales sucesivos,
no sera valida la estipulacion de un nuevo periodo de prueba, salvo respecto del primer
contrato celebrado entre las partes, conforme a la ley.

ARTICULO 5: Efectos del periodo de prueba. Durante el periodo de prueba cualquiera de
las partes podra dar por terminado el contrato de trabajo de manera unilateral, sin necesidad
de preaviso, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y la jurisprudencia
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aplicable.

La terminacién del contrato durante el periodo de prueba debera obedecer a criterios
objetivos relacionados con las aptitudes, competencias, desempeiio o adaptacion del
trabajador a las labores contratadas, respetando los derechos fundamentales y garantias
constitucionales del trabajador.

Si vencido el periodo de prueba el trabajador continia prestando sus servicios con el
consentimiento expreso o tacito de la Empresa, el contrato de trabajo continuara vigente bajo
las condiciones inicialmente pactadas y el tiempo laborado durante dicho periodo se
computard para todos los efectos legales.

Durante el periodo de prueba, el trabajador tendra derecho al reconocimiento y pago de
salario, prestaciones sociales, afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral y demas
derechos laborales establecidos en la ley.

CAPITULO I
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6: Definicion y derechos. Son trabajadores ocasionales, accidentales o
transitorios aquellos que sean contratados para ejecutar labores distintas de las actividades
normales y permanentes de la Empresa, por un periodo no superior a un (1) mes, de
conformidad con el articulo 6 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Estos trabajadores tendran derecho al pago del salario convenido, descanso remunerado en
domingos y festivos cuando haya lugar, afiliacion y cobertura al Sistema de Seguridad Social
Integral y al reconocimiento de las prestaciones y demas derechos laborales que establezca
la legislacion vigente.

CAPITULO IIT

JORNADA LABORAL, HORARIOS Y TRABAJO SUPLEMENTARIO
ARTICULO 7: Jornada ordinaria de trabajo. La jornada ordinaria de trabajo sera la
legalmente vigente conforme al proceso gradual de reduccion establecido por la Ley 2101 de

2021 y las demés normas que la modifiquen o sustituyan.

La empresa podra implementar jornadas: ordinarias, flexibles, por turnos, continuas, mixtas,
remotas, hibridas, de confianza y manejo.

Todo de conformidad con la ley y las necesidades operativas de la compaiia.
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Para el personal administrativo:

Horario de Intermedio Horas
Dias Trabaio Laboral Diarias  de
J (Descanso) Trabajo
Lunes a 8:00 am. — 5:30  12:30 p.m. — 2:00 8 horas
Viernes p-m. p.m. (1.5 horas)
Sabados 3130 am. — 12:30 | aplica 4 horas
el 44 horas
Semanal
Para el personal operativo:
Horario de Intermedio Horas
Dias Trabaio Laboral Diarias  de
L (Descanso) Trabajo
Lunes a 8:00 am. — 5:00 12:00 .m. — 1:00
. 8 horas
Viernes p.m. p.m. (1 hora)
Sabados 8:00 am. = 12:00| () aplica 4 horas
p.m.
ol 44 horas
Semanal

PARAGRAFO UNICO: El horario establecido como operativo podra ser variable
dependiendo de las necesidades de cada proyecto, cumpliendo siempre con las horas legales
establecidas.

ARTICULO 8: Trabajo diurno y nocturno. Para todos los efectos legales:

1. Trabajo diurno es el realizado entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas
(7:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el realizado entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.) del dia siguiente.

Lo anterior conforme a la modificacion introducida por la Ley 2466 de 2025 al articulo 160
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 9: Horas extras y trabajo suplementario. El trabajo suplementario o de horas
extras debera:
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e Ser previamente autorizado por la empresa mediante su jefe inmediato previo visto
bueno de CIVEL S.A.S..

e Cumplir con los limites legales vigentes.

o Registrarse mediante los controles internos establecidos.

o Liquidarse conforme a los recargos legales.

La empresa podrd implementar mecanismos fisicos o digitales de control de jornada y
registro de horas laboradas.

ARTICULO 10: descanso obligatorio remunerado. Todos los trabajadores tienen derecho
a un dia de descanso obligatorio remunerado por cada semana de labor, que por regla general
sera el domingo. Adicionalmente, seran de descanso obligatorio remunerado los dias festivos
reconocidos por la legislacion colombiana.

Fecha Festividad Observaciones

1 de enero Ao Nuevo Fecha fija.

6 de encro Fyes M Se traslada al lunes siguiente si no
cae en lunes.

19 de marzo Dia de San José Se traslada al lunes siguiente si no
cae en lunes.

Variable Jueves Santo Fecha variable, no se traslada.

Variable Viernes Santo Fecha variable, no se traslada.

1 de mayo Dia del Trabajo Fecha fija.

Variable Ascensién del Sefior Se traslada al luge’s siguiente a su
fecha de celebracion.

Variable Sl Gl Se traslada al lunes siguiente a su

fecha de celebracion.

Variable Sagrado Corazon de  Se traslada al lunes siguiente a su

Jesus fecha de celebracion.
2 e il v Pt v S Biisle Se traslada al lunes siguiente si no
cae en lunes.
20 de julio Dia de la Independencia  Fecha fija.

7 de agosto Batalla de Boyaca Fecha fija.



Fecha Festividad

15 de agosto Asuncioén de la Virgen

12 de octubre Dia de la Raza

1 de noviembre Dia de Todos los Santos

11 de noviembre Independencia de
Cartagena

8 de diciembre Inmaculada Concepcion

25 de diciembre Navidad

Observaciones

Se traslada al lunes siguiente si no
cae en lunes.

Se traslada al lunes siguiente si no
cae en lunes.

Se traslada al lunes siguiente si no
cae en lunes.

Se traslada al lunes siguiente si no
cae en lunes.

Fecha fija.

Fecha fija.

ciel

Traslado de Dias Festivos: El descanso remunerado de los dias festivos que no caigan en
lunes se trasladara al lunes inmediatamente siguiente. Si una de estas festividades coincide
con un domingo, el descanso remunerado se trasladara igualmente al lunes.

ARTICULO 11: Remuneracién del Trabajo en Dia de Descanso Obligatorio. El trabajo
en dia de descanso obligatorio (domingo o festivo) es excepcional. Cuando un trabajador
deba laborar en uno de estos dias, la remuneracion se regird por las siguientes reglas, de
acuerdo con el articulo 179 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466

de 2025:

La empresa aplicara el porcentaje de recargo conforme al cronograma de implementacion

gradual dispuesto por la Ley 2466 de 2025.

Concepto

Implementacion Gradual del Recargo

Detalle

e A partir del 1 de julio de
2025: 80%

e A partir del 1 de julio de
2026: 90%

e A partir del 1 de julio de
2027: 100%
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CAPITULO IV
VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

ARTICULO 12: derecho y duracion. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) afio completo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas.

ARTICULO 13: época de otorgamiento y notificacién. La época de vacaciones serd
sefialada por la empresa, a més tardar dentro del afio siguiente a la fecha de su causacion.
Seran concedidas de oficio o a peticion del trabajador, procurando no perjudicar la prestacion
del servicio ni la efectividad del descanso. La empresa dara a conocer al trabajador, con una
antelacion no inferior a quince (15) dias, la fecha en que se concedera el disfrute de sus
vacaciones.

ARTICULO 14: remuneracion durante el disfrute. Durante el periodo de vacaciones, el
trabajador recibira el salario ordinario que esté¢ devengando el dia que comience a disfrutar
de ellas.

Base de Liquidacion: Para la liquidacién de las vacaciones solo se excluird el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.

Salario Variable: Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidardn con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en
que se concedan.

Articulo 15: Acumulacion de vacaciones. Las partes podran convenir en acumular los dias
de vacaciones, sujetandose a las siguientes reglas:

- El trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los cuales no son acumulables.

- Losdias restantes podran acumularse hasta por dos (2) afos.

- La acumulacion podra ser hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

Articulo 16: Compensacion en dinero de las vacaciones. La compensacion en dinero de
las vacaciones procedera en los siguientes casos:

- Durante la Vigencia del Contrato: La empresa y el trabajador podran acordar por
escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones causadas.

- A la Terminacion del Contrato: Cuando el contrato de trabajo termine sin que el
trabajador hubiere disfrutado de sus vacaciones, estas se le reconoceran y
compensaran en dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado, sin
importar la duracion de la fraccion de afio laborada. Para esta compensacion, se
tomara como base el ultimo salario devengado por el trabajador.
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Articulo 17: Vacaciones colectivas o anticipadas. La empresa podra conceder vacaciones
colectivas a todos o parte de sus trabajadores en una época fija. Si al momento de concederlas
el trabajador no ha cumplido el afio de servicios, se entenderan como vacaciones anticipadas.
En este caso las vacaciones anticipadas se remuneraran con el salario que el trabajador
devengue al momento de su disfrute. Se entiende que estas vacaciones cubren el lapso servido
con anterioridad a su otorgamiento. A partir de su disfrute, comenzara a contarse el tiempo
para el siguiente periodo vacacional.

Si el contrato de trabajo termina antes de que el trabajador complete el afo de servicios que
causa el derecho, no se le podra exigir el reintegro del valor pagado por las vacaciones que
disfruté de forma anticipada.

Articulo 18: Interrupcion de las vacaciones. Si durante el disfrute de las vacaciones se
presenta una interrupcion justificada, como una incapacidad por enfermedad o accidente, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas una vez cese la causa de la interrupcion.

Articulo 19: Prohibicion para menores de edad. Queda prohibida la acumulacién y la
compensacion en dinero de las vacaciones para los trabajadores menores de dieciocho (18)
afios, quienes deberdn disfrutar de la totalidad de su descanso en tiempo durante el afio
siguiente a su causacion.

Articulo 20: registro de vacaciones. La empresa llevard un registro especial de vacaciones
en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, la fecha en que toma y termina
sus vacaciones anuales, y la remuneracion recibida por las mismas.

CAPITULO V
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 21: Clasificacién y principio general. La empresa concederd a sus
trabajadores los permisos y licencias necesarios para atender situaciones personales y
familiares, de conformidad con la ley y lo establecido en el presente reglamento. Estos se
clasifican en Licencias Legales Remuneradas, Permisos Especiales y Permisos No
Remunerados.

ARTICULO 22: licencias legales remuneradas. De conformidad con el articulo 57 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025, la
empresa concedera las siguientes licencias remuneradas:

- Para el Ejercicio del Sufragio: Se otorgard medio dia compensatorio por haber
ejercido el derecho al voto en las jornadas electorales.

- Para el Desempeiio de Cargos de Forzosa Aceptacion: Se concedera un dia
compensatorio por el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, como el de jurado de votacion.

- Para Citas Médicas: Para asistir a citas médicas de urgencia o a citas programadas
con especialistas cuando se informe al empleador y se presente la debida certificacion.
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- Para Obligaciones Escolares: Para que el trabajador asista como acudiente a
reuniones o citaciones en las que el centro educativo de sus hijos exija su presencia
obligatoria.

- Para Citaciones Oficiales: Para atender citaciones de caracter judicial,
administrativo o legal.

- Por Uso de Bicicleta: Los trabajadores podran acordar con la empresa un (1) dia de
descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en los cuales certifiquen el
uso de la bicicleta como su medio de transporte principal para ir y volver del sitio de
trabajo.

- Para Comisiones Sindicales: Se concedera el tiempo necesario para el desempeio
de comisiones sindicales inherentes a la organizacion, siempre que se avise con la
debida oportunidad y no se perjudique el funcionamiento de la empresa.

ARTICULO 23: Licencia por grave calamidad doméstica. En caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada, el trabajador tendra derecho a una licencia remunerada.

Definicion: De conformidad con el articulo 57, numeral 6 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
se entiende por grave calamidad doméstica todo suceso subito, imprevisto y de caracter
negativo que afecte las condiciones materiales o morales de vida del trabajador y su familia,
impidiendo el normal desarrollo de sus actividades laborales. Esto incluye, entre otros, la
grave afectacion de la salud o integridad de un familiar cercano, el secuestro, o una afectacion
seria de la vivienda por fuerza mayor o caso fortuito. Los familiares cubiertos son los
definidos en la ley: hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil (padres, hijos, hermanos, abuelos, nietos, tios, sobrinos), segundo de afinidad (suegros,
yernos/nueras, cufiados) o primero civil (padres adoptantes, hijos adoptivos).

Duracion: La licencia por grave calamidad doméstica serd remunerada. Para determinar su
duracion se establecen los siguientes parametros:

o Regla General: Se otorgard una licencia de hasta por tres (3) dias habiles por cada
evento, dependiendo de la gravedad y las circunstancias especificas. Este plazo podra
ser concertado entre el trabajador y su jefe inmediato.

o Casos Excepcionales: En situaciones limite y excepcionales debidamente
acreditadas, donde el plazo inicial sea insuficiente para superar la gravedad de la
calamidad, el trabajador podra solicitar una prorroga. La empresa evaluara dicha
solicitud considerando la razonabilidad y proporcionalidad de la situacion particular,
analizando tanto las necesidades del trabajador como el impacto en la operacion.

[ )

Procedimiento: Para hacer uso de esta licencia, el trabajador deberd seguir los siguientes
pasos:

e Aviso Inmediato: El trabajador deberd informar a su jefe inmediato sobre la
situacion que constituye la calamidad doméstica de forma inmediata a su ocurrencia,
por el medio de comunicacion mas expedito posible (llamada telefonica, correo
electronico, etc.).

e Soportes: Dentro del dia habil siguiente a su reincorporacion, el trabajador debera
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presentar los soportes que acrediten la ocurrencia de la calamidad (certificados
médicos, denuncias, registros de autoridades, etc.).

e Validacion: La empresa evaluara los soportes para determinar si existio mérito
suficiente para la ausencia. De no justificarse debidamente, se podran aplicar las
medidas disciplinarias correspondientes y realizar los descuentos salariales por los
dias no laborados.

L]

ARTICULO 24: Licencia por luto. En caso de fallecimiento del conyuge, compaiiero o
compaifiera permanente, o de un familiar, se concedera una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias habiles. Este derecho aplica para el fallecimiento de familiares en los siguientes
grados:

Consanguinidad: Hasta el segundo grado (padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos).
Afinidad: Primer grado (suegros, yernos y nueras).
Civil: Primer grado (padre adoptante, madre adoptante, hijo adoptivo).

De Crianza: Conforme a la Ley 2388 de 2024, también gozaran de esta licencia en caso de
fallecimiento del hijo, padre o madre de crianza debidamente reconocido.

Soporte: El trabajador deberé presentar el documento que acredite el fallecimiento (registro
civil de defuncidn) asi como también la prueba del vinculo (sentencia , escritura publica o
registro civil de nacimiento donde conste la anotacion) dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la ocurrencia del hecho. Esta licencia es independiente y no se debe confundir
con la calamidad doméstica.

ARTICULO 25: Licencia de maternidad y paternidad. Para efectos de esta licencia, la
ley estipula las siguientes formas de disfrute:

- Licencia de Maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a
una licencia de dieciocho (18) semanas remuneradas. Este derecho se extiende en los
mismos términos a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido
por enfermedad, abandono o muerte de la madre.

De conformidad con el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la
Ley 2306 de 2023, la empresa otorgara a las trabajadoras en periodo de lactancia los
siguientes descansos remunerados:

1. Durante los primeros seis (6) meses de edad del menor: La trabajadora tendra
derecho a dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno dentro de la jornada
laboral para amamantar a su hijo.

2. Desde los seis (6) meses hasta los dos (2) afios de edad del menor: La trabajadora
tendrd derecho a un (1) descanso de treinta (30) minutos dentro de la jornada laboral.
Este derecho se otorgara siempre y cuando la trabajadora mantenga y manifieste una
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adecuada lactancia materna continua.

PARAGRAFO PRIMERO: Los descansos aqui establecidos son remunerados y, en ningin
caso, podran ser descontados del salario de la trabajadora.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para facilitar el ejercicio de este derecho, la empresa dispondra
de una sala de lactancia o un lugar apropiado y en condiciones dignas para que la trabajadora
pueda amamantar o extraer y conservar la leche materna.

PARAGRAFO TERCERO: La empresa estd en la obligacion de conceder descansos
adicionales si la trabajadora presenta un certificado médico que exponga las razones que los
justifiquen.

- Licencia de Paternidad: El padre trabajador tiene derecho a dos (2) semanas de
licencia remunerada de paternidad. Este derecho se extiende al padre adoptante. La
empresa reconocera esta licencia conforme a los requisitos de la Ley 2114 de 2021.

- Licencias Parentales: Los padres podran optar por las modalidades de licencia
parental compartida o licencia parental flexible de tiempo parcial, previo acuerdo con
la empresa, en los términos establecidos en la Ley 2114 de 2021.

ARTICULO 26: Permisos especiales otorgados por la empresa. La empresa podra
conceder permisos remunerados por su propia liberalidad en los siguientes casos, siempre
que no afecte el normal funcionamiento de las operaciones:

- Por Matrimonio: Se podra conceder un permiso remunerado de dos (2) dias hébiles
al trabajador que contraiga matrimonio, previa solicitud con al menos ocho (8) dias
de antelacion y posterior presentacion del registro civil de matrimonio.

- Por Funeral de Compaiiero: Se concederd permiso a un niimero razonable de
trabajadores para asistir al funeral de un compaiiero, de forma que no se altere la
operacion de la empresa.

ARTICULO 27: permisos no remunerados y procedimiento general. Para asuntos
personales no contemplados como licencia legal, el trabajador podré solicitar permisos no
remunerados, cuya concesion sera potestad de la empresa. Estos permisos podran ser
descontados o compensados en tiempo, previo acuerdo.

Procedimiento de Solicitud: Todo permiso o licencia debe ser solicitado por escrito al jefe
inmediato, con la mayor antelacion posible, a través de los formatos establecidos por la
empresa. Solo en casos de urgencia o fuerza mayor debidamente comprobados se podra
omitir la solicitud previa, pero el aviso debera darse a la mayor brevedad.
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CAPITULO VI
SALARIO, LUGAR, PERIODOS Y FORMA DE PAGO

ARTICULO 28: Modalidades y libertad de estipulacién. El empleador y el trabajador
pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades, como por unidad de
tiempo, por obra, a destajo o por tarea, entre otras. Dicho acuerdo debera respetar siempre el
salario minimo legal mensual vigente (SMLMYV) o el fijado en pactos, convenciones
colectivas o laudos arbitrales, si existieren.

ARTICULO 29: Salario minimo legal y principio de no afectacién salarial. Para todos
los efectos legales, ningtn trabajador podra devengar un salario inferior al minimo legal
mensual vigente.

Para quienes laboren jornadas inferiores a las méaximas legales, el salario minimo regira en
proporcion al nimero de horas efectivamente trabajadas.

En armonia con la implementacion de la Ley 2101 de 2021, la disminucién de la jornada
laboral méxima legal se realizara sin afectar el salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 30: Salario en especie. Constituye salario en especie toda aquella parte de la
remuneracion ordinaria y permanente que el trabajador reciba como contraprestacion directa
del servicio, tales como alimentacion, habitacion o vestuario que el empleador suministre al
trabajador o a su familia.

1. Limites Porcentuales: El valor del salario en especie no podré exceder los siguientes
limites:
e No podra ser superior al cincuenta por ciento (50%) del total del salario.

e Siel trabajador devenga el SMLMV, el valor del salario en especie no podra
exceder el treinta por ciento (30%) del mismo.

2. Valoracion Expresa: El salario en especie debe valorarse expresamente por escrito
en el contrato de trabajo. A falta de estipulacion o en caso de desacuerdo sobre su
valor real, este se estimara pericialmente.

ARTICULO 31: Salario integral. Cuando un trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) SMLMYV, las partes podran acordar por escrito la modalidad de salario
integral.

1. Composicion: El salario integral se compone de dos factores:

o Factor Salarial: No podra ser inferior a diez (10) SMLMV.
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e Factor Prestacional: No podré ser inferior al treinta por ciento (30%) del
factor salarial. Este componente compensa de antemano el valor de las
prestaciones sociales (primas, cesantias y sus intereses), recargos por trabajo
nocturno, extraordinario, dominical y festivo, subsidios y otros beneficios,
con la inica excepcidn de las vacaciones.

3. Requisitos de Validez: Para su validez, el acuerdo de salario integral debe constar
siempre por escrito y su monto total no puede ser inferior a trece (13) SMLMV.

4. Base de Cotizacion a Seguridad Social y Parafiscales: Las cotizaciones al Sistema
de Seguridad Social Integral (Salud, Pension y Riesgos Laborales) y los aportes
parafiscales (Cajas de Compensacion Familiar, SENA, ICBF) se liquidaran sobre
el setenta por ciento (70%) del valor total del salario integral.

PARAGRAFO UNICO: El trabajador que desee acogerse a la estipulacion de salario
integral recibird la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de
trabajo.

ARTICULO 32: Pagos que no constituyen salario. No constituyen salario las sumas que
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador del empleador, como las primas,
bonificaciones y gratificaciones ocasionales. Tampoco lo son los pagos que recibe en dinero
0 en especie no para su beneficio ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempefiar a
cabalidad sus funciones, como los gastos de representacion, medios de transporte, elementos
de trabajo u otros semejantes. Las prestaciones sociales tampoco constituyen salario 3. Las
propinas que recibe el trabajador no constituyen salario.

ARTICULO 33: Lugar, periodo y formas de pago.

1. Lugar de Pago: Salvo convenio por escrito, el pago del salario se efectuard en el
lugar donde el trabajador presta sus servicios, durante la jornada de trabajo o
inmediatamente después de que esta cese.

2. Periodos de Pago: El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.
El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor a una semana, y para sueldos,
Nno mayor a un mes.

3. Pago de Trabajo Suplementario: El pago de horas extras y recargos por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se causaron
0, a mas tardar, con el salario del periodo siguiente.

4. Forma de Pago: El salario se paga directamente al trabajador o a la persona que ¢l
autorice por escrito.
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ARTICULO 34: PRINCIPIO DE IGUALDAD. La empresa garantizara el cumplimiento
del principio "a trabajo de igual valor, salario igual", por lo que los trabajadores que
desempefien la misma actividad tendran derecho a un salario ordinario equivalente, sin
perjuicio de las diferencias que puedan surgir de escalas de antigiiedad u otros criterios
objetivos y razonables.

CAPITULO VII
OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES
ARTICULO 35: Obligaciones especiales del empleador. Ademés de las obligaciones
generales de ley, son obligaciones especiales de la empresa, dada la naturaleza de sus
actividades:
1. Generales del Contrato:
e Poner a disposicion de los trabajadores los instrumentos adecuados y las

materias primas necesarias para la realizacion de sus labores.

e Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos en este reglamento.

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

o Suministrar, al finalizar el contrato, una certificacion de trabajo que conste el
tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado.

e Proporcionar de forma gratuita, cada cuatro (4) meses, un par de zapatos y un
vestido de labor a los trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios
minimos legales mensuales vigentes.

2. Licencias Remuneradas (Ley 2466 de 2025): Conceder las licencias necesarias para
los siguientes fines:

e Ejercicio del sufragio.

e Desempeiio de cargos oficiales de forzosa aceptacion.

e (Grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

e Comisiones sindicales o entierro de compafieros.

e Asistencia a citas médicas de urgencia o con especialistas debidamente
certificadas.

o Asistencia a obligaciones escolares como acudiente por requerimiento del
centro educativo.
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3. De Proteccion a la Maternidad y la Familia:

e Conceder la licencia de maternidad de dieciocho (18) semanas y los descansos
remunerados por lactancia.

o Implementar una sala de lactancia si la empresa cumple con los requisitos de
capital o numero de empleadas.

o Garantizar la estabilidad laboral reforzada por maternidad y lactancia.
Cualquier despido durante este periodo serd nulo si no cuenta con la
autorizacion previa del Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 36: Prohibiciones especiales al empleador. De conformidad con el articulo
59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, se prohibe al empleador:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones
en dinero sin autorizacion previa y por escrito del trabajador para cada caso, o sin
mandamiento judicial, con excepcion de los casos autorizados por la ley.

2. Obligar a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes o
proveedurias que establezca la empresa 11.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se le admita en el
trabajo o por cualquier otro motivo relacionado con las condiciones de este 11.

SECCION II: DEL TRABAJADOR

ARTICULO 37: Obligaciones especiales del trabajador. Son obligaciones especiales de
todo trabajador:

1. Generalesy de Conducta:
e Realizar personalmente la labor, acatando las ordenes e instrucciones del

empleador o sus representantes segun el orden jerarquico.

e No comunicar a terceros informacién de naturaleza reservada que pueda
ocasionar perjuicios a la empresa.

e Conservar y restituir en buen estado los instrumentos, utiles y equipos que le
sean facilitados.

o Guardar rigurosamente la moral y el respeto en las relaciones con superiores
y compafieros.

e Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime
conducentes a evitar dafios y perjuicios.

o Utilizar los equipos y herramientas asignados tinicamente para su labor.



- ciel

2.

En Seguridad y Salud en el Trabajo (SST):

e Procurar el cuidado integral de su salud y la de sus compaiieros.

e Cumplir rigurosamente todas las normas, reglamentos e instrucciones del SG-
SST.

e Utilizar de forma adecuada y permanente los Elementos de Proteccion
Personal (EPP) suministrados por la empresa para cada tarea.

e Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y
asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas.

e Informar oportunamente sobre peligros y riesgos latentes , actos y condiciones
inseguras en su sitio de trabajo

e Participar activamente en las capacitaciones y actividades de SST.

ARTICULO 38: Prohibiciones especiales al trabajador. Queda estrictamente prohibido a
los trabajadores:

1.

2.

hd

N

o

Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcoticos o
drogas enervantes.

Realizar actos de violencia, injuria, malos tratos o grave indisciplina contra el
empleador, sus representantes, compaiieros de trabajo o clientes.

Causar dafio material intencional o por negligencia grave a los equipos, instalaciones,
obras o materias primas, ya sean de la empresa o de sus clientes.

Operar maquinaria o equipos sin la debida autorizacion o certificacion.

Revelar informacion técnica, comercial o de caracter reservado sin la debida
autorizacion.

Faltar al trabajo sin excusa suficiente.

No acatar las normas, politicas e instrucciones impartidas por el area de seguridad y
salud en el trabajo de la empresa, clientes y proveedores.

No utilizar el respectivo uniforme y los elementos de proteccion personal asignados.
No realizar el correcto diligenciamiento del formato de inspeccion preoperacional con
informacion real, veraz y oportuna.

PARAGRAFO: El incumplimiento de estas prohibiciones y la violacion de normas del SG-
SST que pongan en riesgo la vida o integridad propia o de terceros, se consideran falta grave
y podran dar lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, previo
agotamiento del debido proceso disciplinario.
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CAPITULO VIII

NORMAS DE SEGURIDAD PARA DESPLAZAMIENTOS Y LEGALIZACION DE
VIATICOS DE TRANSPORTE.

ARTICULO 39. Dada la naturaleza de las actividades de la empresa y en cumplimiento del
deber de proteccion y seguridad, se establecen las siguientes normas de obligatorio
cumplimiento para todos los trabajadores que deban desplazarse entre municipios o ciudades
para la ejecucion de sus labores.

Se entiende por desplazamiento laboral todo aquel que desarrollan los colaboradores para el
cumplimiento de sus funciones y objeto contractual, incluyendo, pero sin limitarse a, visitas
a clientes o proveedores, comisiones, diligencias y cualquier otro viaje intermunicipal o
nacional requerido para la prestacion del servicio

1. Medio de Transporte Autorizado: Para los desplazamientos laborales, los
trabajadores deberan utilizar exclusivamente los medios de transporte proporcionados
por la empresa o aquellos servicios de transporte publico terrestre de pasajeros (bus
intermunicipal o nacional) y transporte urbano (taxis o plataformas legalmente
constituidas) que garanticen las condiciones de seguridad.

El dinero entregado o depositado por concepto de viaticos para transporte tienen como unica
finalidad cubrir los costos de desplazamiento en empresas de transporte publico terrestre y o
aéreo de pasajeros legalmente constituidas y habilitadas. Estos pagos se consideran un medio
para que el trabajador pueda "desempefiar a cabalidad sus funciones" y no constituyen salario.

2. Prohibicién Explicita: En aras de proteger la vida e integridad de los trabajadores,
queda estrictamente prohibido el uso de los siguientes medios de transporte para la
realizacion de cualquier desplazamiento laboral:

- Mototaxis: El uso de servicios de "mototaxismo" para cualquier tipo de
desplazamiento, ya sea urbano, intermunicipal o nacional. Esta prohibicion se
fundamenta en que dicha actividad no estd autorizada ni regulada por la ley
colombiana para la prestacion del servicio publico de transporte de pasajeros.

- Vehiculos Particulares No Autorizados: El uso de vehiculos de propiedad del
trabajador o de terceros (incluyendo automéviles y especialmente motocicletas) que
no hayan sido previamente autorizados por la empresa y que no cumplan con las
verificaciones de seguridad exigidas el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST).

- Motocicletas para Tramos Intermunicipales: De forma explicita, se prohibe el uso
de motocicletas, sean propias o de terceros, para realizar desplazamientos entre
diferentes municipios, ciudades y localidades a méas de 60 km de distancia entre si.
Es decir entre el punto de partida establecido y el destino autorizado, desplazamiento
que esta cubierto con el auxilio de movilizacidon establecido en su contrato por lo
tanto los desplazamientos que superen los 60 km, no se autoriza el uso de vehiculo
propio. En su lugar, CIVEL SAS reconocera los gastos de transporte publico
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autorizado, priorizando condiciones seguras de movilidad.

4. Legalizacién Obligatoria: Para la legalizacion de los vidticos de transporte, sera
requisito indispensable que el trabajador presente el tiquete o pasaje fisico o
electrénico expedido por la empresa transportadora, en el cual se verifique el origen,
destino y fecha del viaje. No se aceptaran otros documentos como soporte para este
concepto.

5. Calificacién como Falta Grave: El incumplimiento de lo dispuesto en este articulo,
especialmente la prohibicion de usar vehiculos no autorizados, constituye una
violacion directa a una orden de seguridad y a la obligacion de "Observar con suma
diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes". Por lo
tanto, se considerara una falta grave y dard lugar al inicio del proceso disciplinario
correspondiente, pudiendo acarrear la terminacion del contrato con justa causa.

PARAGRAFO: Unicamente la Gerencia General podra autorizar, de forma excepcional y
por escrito, el uso de un medio de transporte distinto al aqui establecido, previa verificacion
documental de que el vehiculo y el conductor cumplen con todos los requisitos de seguridad
y legalidad vigentes (SOAT, revision técnico-mecdnica, licencia de conduccion, etc.). La
ausencia de esta autorizacion escrita mantiene plenamente vigente la prohibicion.

CAPITULO IX

PROTECCION A LA MATERNIDAD Y REGULACION DEL TRABAJO
MENORES DE 18 ANOS

SECCION I: PROTECCION A LA MUJER TRABAJADORA

ARTICULO 40: Igualdad y prohibicién de discriminacién. La empresa se compromete a
garantizar el acceso al trabajo en condiciones de igualdad, sin discriminacidon por razén de
sexo. En consecuencia, las medidas de proteccion, seguridad industrial, salubridad y gestion
de riesgos profesionales se aplicaran de manera universal a todos los trabajadores,
independientemente de su género.

ARTICULO 41: Proteccién a la maternidad y periodo de lactancia. En cumplimiento del
deber de proteccion especial a la mujer durante el embarazo y la lactancia, la empresa
garantiza los siguientes derechos: (i) Estabilidad Laboral Reforzada (Fuero de Maternidad)
(ii) Licencia de maternidad. (iii) Descansos remunerados por lactancia. (iv) Sala de lactancia
(si aplica) (v) Licencia por aborto.

ARTICULO 42: Prohibicién de labores de alto riesgo. Se prohibe asignar a las
trabajadoras embarazadas, en cualquier tiempo de gestacion, la realizacion de labores de alto
riesgo. Especificamente, se garantiza que no realizaran trabajo en alturas
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SECCION II: TRABAJO DE MENORES DE EDAD

ARTICULO 43: Condiciones de admisién. La vinculacion de adolescentes autorizados
para trabajar (mayores de 15 y menores de 18 afios) se realizara con estricta observancia de
las normas del Codigo de la Infancia y la Adolescencia. Para su contratacion, sera
indispensable contar con la autorizacion previa del Inspector del Trabajo o la autoridad
competente, asi como con un certificado del estado de salud del adolescente.

ARTICULO 44: Jornada de trabajo para menores. La duracion méxima de la jornada
laboral para los menores de edad se sujetara a las siguientes reglas, de conformidad con la
Ley 2466 de 2025:

1. Menores entre 15y 17 afios: Solo podran trabajar en jornada diurna, con un maximo
de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

2. Menores mayores de 17 afios: Solo podran trabajar un maximo de ocho (8) horas
diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

3. Prohibicién de Trabajo Nocturno: Queda prohibido el trabajo nocturno para todos
los menores de 18 afios. Se entiende por trabajo diurno el realizado entre las 6:00 a.m.
y las 7:00 p.m..

PARAGRAFO UNICO: La jornada de una adolescente trabajadora embarazada, a partir del
séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, no podra exceder de cuatro (4) horas diarias,
sin que esto implique una disminucion de su salario o prestaciones sociales.

ARTICULO 45: Labores prohibidas para menores de 18 afos. En cumplimiento de la
normativa nacional, como la Resolucién 1796 de 2018 del Ministerio del Trabajo, queda
estrictamente prohibido emplear a menores de 18 afos en actividades peligrosas o nocivas
para su salud e integridad. Teniendo en cuenta los riesgos especificos de la empresa, se
prohibe su vinculacion en las siguientes labores:

o Riesgo Eléctrico: Exposicion a electricidad por cercania a fuentes generadoras, arcos
de soldadura o corrientes de alto voltaje.

e Construccion e Ingenieria Civil: Cualquier actividad directa de construccion,
montaje de estructuras, excavaciones o trabajo en espacios confinados.

e Manipulacién de Maquinaria Peligrosa: Operacion de sierras eléctricas, maquinas
de soldadura, guillotinas o similares.

e Manipulacion de Carga Pesada: Levantar, transportar o empujar objetos por
encima de los limites legales (15 kg para hombres y 8 kg para mujeres, de 16 a 18
anos).

o Riesgos Fisicos y Quimicos: Exposicion a ruido superior a 75 decibeles,
temperaturas extremas, vibraciones o sustancias toxicas, inflamables o corrosivas.
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ARTICULO 46: Salario y vacaciones.

1. Salario: Los adolescentes autorizados para trabajar tendran derecho a un salario
proporcional al tiempo trabajado, el cual en ninglin caso podra ser inferior al salario
minimo legal vigente.

2. Vacaciones: Queda prohibida la acumulacion y la compensacion en dinero de las
vacaciones para los trabajadores menores de 18 afios. Deberan disfrutar de la totalidad
del periodo de descanso en tiempo durante el afio siguiente a su causacion.

CAPITULO X
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 47: Naturaleza y caracteristicas. El contrato de aprendizaje es un contrato
laboral especial y a término fijo, no superior a tres (3) afios y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual.

Este contrato tiene como finalidad principal facilitar la formacion del aprendiz, y su
subordinacion se refiere exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.

ARTICULO 48: Apoyo de sostenimiento mensual. Durante toda la vigencia del contrato,
el aprendiz recibira un apoyo de sostenimiento mensual, cuyo monto se determinara segun la
modalidad de formacion y no podra ser regulado por convenios o contratos colectivos. Los
valores minimos son:

Formacion Dual:

- Primer aiio: El setenta y cinco por ciento (75%) de un salario minimo legal mensual
vigente (SMLMYV).
- Segundo aiio: El cien por ciento (100%) de un SMLMV.

Formacion Tradicional:

- Fase Lectiva: El setenta y cinco por ciento (75%) de un SMLMV.

- Fase Practica: El cien por ciento (100%) de un SMLMV.

- Estudiantes Universitarios: El apoyo de sostenimiento no podra ser inferior al cien
por ciento (100%) de un SMLMYV, sin importar la fase o modalidad.

ARTICULO 49: Seguridad social y prestaciones sociales. Dada su naturaleza laboral, el
aprendiz tendra los siguientes derechos:

Durante la Fase Lectiva: La empresa patrocinadora afiliard al aprendiz y asumira el pago
total de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales.
Durante esta fase, el aprendiz unicamente tiene derecho al apoyo de sostenimiento mensual
y a las mencionadas afiliaciones.
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Durante la Fase Practica o toda la Formacién Dual: El aprendiz estara afiliado al Sistema
de Seguridad Social Integral en Salud, Pensiones y Riesgos Laborales, conforme al régimen
de trabajadores dependientes. Adicionalmente, durante este periodo, tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demdas derechos propios del
contrato laboral. Esto incluye, entre otros: auxilio de transporte, dotacion, prima de servicios,
cesantias, intereses sobre las cesantias, vacaciones y subsidio familiar. El pago por trabajo
suplementario (horas extras, nocturno, etc.) debera ser excepcional y solo si la naturaleza de
la formacion lo requiere.

PARAGRAFO PRIMERO: Durante la fase practica o dual, el apoyo de sostenimiento
mensual tiene la categoria de salario y se rige por las normas generales del Cédigo Sustantivo
del Trabajo. Como tal, todos los pagos realizados al aprendiz deben ser soportados mediante
el documento de ndmina electronica.

PARAGRAFO SEGUNDO: El tiempo correspondiente a la fase practica o dual sera
certificado por la empresa y se reconocerd como experiencia laboral para el aprendiz.

ARTICULO 50: obligaciones del aprendiz. Ademés de las obligaciones generales
aplicables a todo trabajador contenidas en este reglamento, el aprendiz tendra las siguientes
obligaciones especiales:

1. Concurrir asidua y puntualmente tanto a las actividades de formacion tedrica como a
su trabajo en la empresa, comportandose con diligencia y aplicacion.

2. Sujetarse al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes y reglamentos tanto de la

institucion de formacidon como de la empresa.

Procurar el mayor rendimiento en sus estudios y en la aplicacion practica de los

conocimientos.

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

4. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6érdenes preventivas de

accidentes o enfermedades profesionales.

No comunicar a terceros informacion de naturaleza reservada de la empresa.

6. Conservar y restituir en buen estado los instrumentos y utiles que le hayan sido
facilitados.

el

i

CAPITULOXI
SERVICIOS MEDICOS, PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 51: Objetivo y marco normativo. El presente capitulo tiene como objetivo
establecer las normas y procedimientos para la prestacion de servicios médicos, la prevencion
de riesgos y el mantenimiento del orden y la seguridad en los lugares de trabajo, en estricto
cumplimiento del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la
empresa. Su finalidad es promover y mantener el bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores, anticipar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud.
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SECCION I: SERVICIOS MEDICOS Y EVALUACIONES OCUPACIONALES

ARTICULO 52: Tiempo y forma de sujecién a servicios médicos. Todo trabajador, sin
importar su modalidad de contratacion, tiene la obligacion de someterse a las evaluaciones
médicas ocupacionales programadas por el empleador, las cuales forman parte integral del
SG-SST. La empresa, por su parte, asumira la totalidad del costo de dichas evaluaciones y
de sus pruebas complementarias.

ARTICULO 53: Tipos de evaluaciones médicas ocupacionales. En cumplimiento de la
normativa vigente, la empresa ordenard la realizaciéon de, como minimo, las siguientes
evaluaciones médicas obligatorias:

1. Evaluaciéon Médica de Pre-ingreso: Se realiza antes de la contratacion para
determinar las condiciones de salud del aspirante en funcion del cargo y los riesgos a
los que estara expuesto.

2. Evaluaciones Médicas Periddicas: Se realizan de forma programada para
monitorear la exposicion a factores de riesgo e identificar de forma precoz posibles
alteraciones en la salud del trabajador. Su periodicidad se definird en los programas
de vigilancia epidemiologica del SG-SST.

3. Evaluaciones por Cambio de Ocupacion: Se realizan cada vez que un trabajador
cambie de funciones, de ambiente laboral o se exponga a nuevos o mayores factores
de riesgo.

4. Evaluacion Médica de Egreso: Se realiza al terminar la relacion laboral para valorar
y registrar las condiciones de salud en las que el trabajador se retira. El empleador
debera informar al trabajador sobre su derecho a realizarla dentro de los cinco (5) dias
habiles posteriores a la terminacion del contrato.

5. Evaluaciones Post-incapacidad y de Retorno Laboral: Esta evaluacion se
practicara obligatoriamente a todo trabajador que se reincorpore a sus funciones tras
finalizar un periodo de incapacidad de origen comun o laboral, cuya duracion
sea mayor o igual a treinta (30) dias calendario. Excepcionalmente, la empresa podra
ordenar la realizacion de esta evaluacion para incapacidades de menor duracion
cuando la condicion de salud del trabajador o la naturaleza de sus funciones lo hagan
pertinente y necesario para garantizar su seguridad, la de sus compafieros y la de
terceros.

PARAGRAFO UNICO: La programacion de las evaluaciones médicas periddicas se
realizard durante la jornada laboral. Si se requiere el desplazamiento intermunicipal del
trabajador, la empresa asumira los costos de transporte y manutencion.

ARTICULO 54: Obligaciones del trabajador frente a los servicios médicos. Son
obligaciones de los trabajadores en relacion con su salud:

e Asistir puntualmente a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas.

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

e Acatar las recomendaciones médico-laborales emitidas por el profesional de la salud.

o Informar al empleador sobre cualquier objecion de conciencia o limitacion de salud
que pueda afectar la realizacion de las evaluaciones o el seguimiento de las
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recomendaciones.

PARAGRAFO UNICO: La negativa injustificada de un trabajador a realizarse una
evaluacion médica sera registrada por el médico evaluador y podra implicar la imposibilidad
de desempefiar o continuar en un cargo, especialmente si existe exposicion a factores de
riesgo que afecten su salud o la de terceros.

SECCION II: PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD (SG-SST)

ARTICULO 55: Directrices generales de orden y seguridad. Las prescripciones de orden
y seguridad de la empresa se fundamentan en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST), el cual es de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores. El
SG-SST esta disefiado para anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos.

ARTICULO 56: Responsabilidades de los trabajadores en SST. Ademés de las
establecidas en la ley, son responsabilidades fundamentales de todos los trabajadores:

1. Procurar el cuidado integral de su salud y la de sus compaferos.

2. Cumplir rigurosamente todas las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST.

3. Utilizar de forma adecuada y permanente los Elementos de Proteccion Personal (EPP)
suministrados por la empresa para cada tarea.

4. Informar oportunamente al empleador o al Vigia/COPASST sobre cualquier peligro
o riesgo latente en su sitio de trabajo.

5. Participar activamente en las capacitaciones y actividades de SST definidas en el plan
de capacitacion de la empresa.

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

PARAGRAFO UNICO: Se considera falta grave, y por tanto justa causa para dar por
terminado el contrato de trabajo, cualquier violacion a las normas del SG-SST que ponga en
riesgo la vida o integridad propia o de terceros. Esto incluye, de manera especial, no usar los
EPP obligatorios, violar procedimientos de trabajo seguro para tareas de alto riesgo (alturas,
espacios confinados, circuitos energizados) u operar maquinaria sin autorizacion.

SECCION III: PREVENCION DE RIESGOS Y PRIMEROS AUXILIOS

ARTICULO 57: Indicaciones para la prevencién de riesgos. La empresa se compromete
a identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos, y establecer los respectivos controles
como parte de la mejora continua del SG-SST. Todos los trabajadores deben observar y
seguir las siguientes indicaciones:

o Inspeccionar herramientas, equipos y areas de trabajo antes de iniciar cualquier labor.

e No operar maquinaria o equipos si no se cuenta con la autorizacion y capacitacion
debida.

e Respetar la demarcacion y sefializacion de las areas de trabajo y zonas peligrosas.

e Seguir estrictamente los procedimientos de bloqueo y etiquetado antes de intervenir
en cualquier sistema eléctrico.
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ARTICULO 58: Instrucciones para primeros auxilios. La empresa garantizara la
disponibilidad de recursos y personal capacitado para prestar los primeros auxilios en caso
de accidente. Los trabajadores deberan seguir las instrucciones del brigadista o personal de
salud designado y reportar de inmediato cualquier accidente o incidente de trabajo a su
superior jerarquico.

SECCION IV: NORMAS ESPECIALES DE PROTECCION

ARTICULO 59: Labores prohibidas para menores de 18 aiios. En estricto cumplimiento
de la normativa nacional, queda prohibido emplear a menores de 18 afios en actividades
peligrosas o nocivas para su salud e integridad. Para los riesgos especificos de la empresa, se
prohibe su vinculacidn en las siguientes labores:

o Actividades con exposicion a riesgo eléctrico, cercania a fuentes generadoras o
corrientes de alto voltaje.
e Cualquier actividad directa de construccion, excavacion, demolicion o trabajo en
espacios confinados.
e Operacion o mantenimiento de maquinaria peligrosa como sierras eléctricas,
maquinas de soldadura o de corte.
o Levantamiento o transporte de cargas pesadas por encima de los limites legales
establecidos.
o Exposicion a ruido continuo superior a setenta y cinco (75) decibeles, temperaturas
extremas o vibraciones.
[ )
ARTICULO 60: Protecciéon y enfoque de género. La empresa garantiza que todas las
medidas de proteccion, seguridad industrial y gestion de riesgos se aplicardn de manera
universal a todos los trabajadores, independientemente de su género, velando por eliminar
cualquier forma de discriminacion.

CAPITULO X1I
ORDEN JERARQUICO Y AUTORIDAD DISCIPLINARIA

ARTICULO 61: Estructura jerarquica. De conformidad con lo dispuesto en el numeral
12 del articulo 108 del Coédigo Sustantivo del Trabajo, el orden jerarquico de los
representantes del empleador y la estructura de la empresa, sin perjuicio de otros cargos que
se creen segun las necesidades operativas, es el siguiente:

1. Nivel Directivo:
e Gerencia General
e Direccion
2. Nivel Tactico (Direcciones y Coordinaciones):
« Area Proyectos
e Area Administrativa y Financiera
 Area de Recursos Humanos
« Area del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
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3. Nivel Operativo (Cargos de Ejecucion y Supervision en Proyectos):
e Lider de Proyecto
e Supervisor de Campo / Lider de Cuadrilla
e Profesionales de Ingenieria

PARAGRAFO PRIMERO: Esta estructura podrd ser ajustada o detallada mediante
organigramas especificos para cada proyecto o area funcional, los cuales serdn comunicados
oportunamente a los trabajadores involucrados y se entenderan como parte integral de este
capitulo.

PARAGRAFO SEGUNDO: Representantes del empleador. Para efectos de impartir
ordenes, instrucciones y ejercer la subordinacion propia de la relacion laboral, se consideran
representantes del empleador la Gerencia General, los Directores de area y, dentro del &mbito
especifico de cada proyecto, los lideres de proyecto y supervisores de Campo respecto del
personal a su cargo.

ARTICULO 62: Obligacion de acatamiento. Es obligacion especial de todos los
trabajadores acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones impartidas por el empleador o sus
representantes, de acuerdo con el orden jerarquico establecido en el articulo anterior. El
desconocimiento de esta estructura y la desobediencia a las 6rdenes impartidas por el superior
jerarquico inmediato constituyen un incumplimiento de las obligaciones contractuales y de
los preceptos de este reglamento.

Esta obligacion es fundamental para la correcta ejecucion de las labores y el mantenimiento
del orden, la moralidad y el respeto a las leyes dentro de la empresa

ARTICULO 63: Facultad sancionatoria y debido proceso. La facultad para imponer
sanciones disciplinarias recae exclusivamente en la Gerencia General y la Coordinacion de
Talento Humano, previa recomendacion del jefe inmediato del trabajador, si a ello hubiere
lugar.

No obstante, el ejercicio de esta facultad esta estrictamente subordinado al cumplimiento de
las garantias del debido proceso. Conforme a lo establecido en el articulo 7 de la Ley 2466
de 2025, que modifico el articulo 115 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XIII
ESCALA DE FALTAS, SANCIONES Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
SECCION I: PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 64: garantia fundamental del debido proceso. En todas las actuaciones
disciplinarias, la empresa aplicard de manera obligatoria las garantias del debido proceso. La
finalidad de este procedimiento es garantizar la defensa del trabajador y la justicia en las

decisiones. Por tanto, toda actuacion se regird, como minimo, por los siguientes principios
establecidos en el articulo 115 del Coédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley



2466 de 2025:
e Dignidad humana.
e Presuncion de inocencia e in dubio pro disciplinado (en caso de duda, se favorece al
trabajador).
Proporcionalidad entre la falta y la sancion.
Derecho a la defensa, contradiccion y controversia de las pruebas.
Lealtad, buena fe e imparcialidad en la toma de decisiones.
Respeto al buen nombre y a la honra.
Non bis in idem (prohibicion de ser sancionado dos veces por los mismos hechos).

Ninguna sancion disciplinaria o terminacion del contrato por justa causa se aplicara sin haber
agotado el procedimiento descrito en este capitulo.

ARTICULO 65: Autoridad disciplinaria y limites de las sanciones. La facultad para
imponer sanciones disciplinarias recae exclusivamente en la Gerencia General, la Direccion
General y el area de Recursos Humanos, previa recomendacion del jefe inmediato si fuere el
caso. Se observaran los siguientes limites:

La empresa no puede imponer sanciones no previstas en este reglamento.

Toda sancidn debe ser proporcional a la falta y respetar la dignidad del trabajador.

3. Las sanciones disciplinarias no pueden consistir en penas corporales ni en medidas
lesivas de la dignidad del trabajador.

4. Las multas solo pueden causarse por retardos o faltas al trabajo sin excusa suficiente.
No pueden exceder de la quinta (1/5) parte del salario de un (1) dia y su valor se
consignard en una cuenta especial para premios o regalos para los trabajadores.

5. La suspension del trabajo no puede exceder de ocho (8) dias por primera vez, ni de

dos (2) meses en caso de reincidencia.

N —

SECCION II: ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 66: Faltas leves y su sancion. Se consideran faltas leves aquellos
incumplimientos a las obligaciones laborales que no estan calificados como graves. Seran
sancionadas de forma progresiva, asi:

ciel

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

FALTA LEVE PRIMERA (Reincidencia en  (Reincidencia en
VEZ . .
cualquier falta cualquier falta
leve) leve)
Retardos de hasta Llamado de  Multa equivalente
quince (15) minutos atencion verbal a la quinta (1/5)  Suspension  del

sin excusa.
Faltar media jornada
al trabajo sin excusa.

y/o escrito con
copia a la hoja
de vida.

parte de un dia de
salario, 0
suspension  del

trabajo hasta por
tres (3) dias.



- ciddel

SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ

FALTA LEVE L LSS (Reincidencia en (Reincidencia en
VEZ . .

cualquier falta cualquier falta
leve) leve)

No aportar dentro de trabajo hasta por

los tres (3) dias el un (1) dia.

certificado de

incapacidad.

No portar

adecuadamente 0

hacer

modificaciones 0

alteraciones al carné,

dotacion o EPP.

Utilizar dispositivos
moviles para fines
distintos a los
estrictamente

laborales durante la
jornada de trabajo y
fuera de los tiempos

de descanso
autorizados. Esto
incluye, juegos o
cualquier otra
actividad de
entretenimiento que
distraiga al
trabajador de sus
funciones.

Uso esporadico de
equipos de la
empresa para fines
personales.

Tardanza en la
entrega de reportes
que no  causen
perjuicio grave.

ARTICULO 67: Calificacion de faltas graves. Se consideran faltas graves, y por tanto,
justas causas para dar por terminado el contrato de trabajo, las siguientes:

1. Laviolacidn critica de normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) que ponga
en riesgo la vida o integridad propia o de terceros.
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2. El dafio intencional o por negligencia grave a los bienes de la empresa o de sus

clientes.

Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcoéticos.

4. Cometer actos de violencia, injuria o grave indisciplina contra representantes del
empleador, compaifieros o clientes.

5. Viajar en vehiculos no autorizados por el empleador cuando se imparta la instruccion
de traslados.

6. La falta total al trabajo durante un (1) dia completo o mas sin excusa suficiente para
validar su ausencia (incapacidad medica o calamidad debidamente soportada).

7. El engafio mediante la presentacion de certificados falsos para su admision o para
obtener un provecho indebido.

8. Cometer cualquier acto que atente contra la moral y las buenas costumbres portando
el uniforme o cualquier signo distintivo de la empresa.

(O8]

PARAGRAFO: La comision de una falta grave, una vez agotado el debido proceso, dara
lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa. No obstante, dependiendo de
la gravedad y las circunstancias, la empresa podra optar por imponer, por primera vez, una
sancion de suspension de hasta ocho (8) dias.

SECCION III: PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO OBLIGATORIO

ARTICULO 68: Etapas del procedimiento disciplinario. Antes de aplicar cualquier
sancion, la empresa seguird estricta y obligatoriamente el siguiente procedimiento, cuya
omision invalida la actuacion. Este procedimiento podra realizarse utilizando tecnologias de
la informacién y las comunicaciones, siempre que el trabajador cuente con estas herramientas
a su disposicion.

1. Comunicacién formal de la apertura del proceso al trabajador.

2. La indicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la
cual debera ser por escrito.

3. El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

4. Laindicacién de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda
manifestarse, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias
para sustentar su defensa el cual en todo caso no podré ser inferior a 5 dias.
En caso de que la defensa sea verbal, se hard un acta en la que se transcribira
la version o descargos rendidos por el trabajador.

5. El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando
especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

6. De ser el caso, la imposicion de una sancién proporcional a los hechos u
omisiones que la motivaron.

7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

ARTICULO 69: Desarrollo detallado de las etapas.

1. Apertura y Notificacion: Se notificard por escrito al trabajador la apertura del
proceso, detallando los hechos imputados, las normas del reglamento presuntamente
infringidas, y se le hara entrega de copia de todas las pruebas en poder de la empresa
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(informes, quejas, registros, etc.).

2. Etapa de Defensa: Se concederd un término de cinco (5) dias habiles para que el
trabajador presente sus descargos por escrito o de forma verbal, aporte y solicite
pruebas. Si los descargos son verbales, se levantara un acta fiel que sera firmada por
los intervinientes.

3. Asistencia Sindical: Si el trabajador se encuentra afiliado a una organizacion
sindical, podra estar asistido por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato durante
el procedimiento.

4. Decision Final: Vencido el término de defensa, la autoridad disciplinaria analizara
todas las pruebas y argumentos y emitird una decision final por escrito, debidamente
motivada, indicando si hubo o no lugar a la falta e imponiendo la sancién
correspondiente, si es el caso.

5. Notificacion de la Decision e Impugnacion: La decision final sera notificada al
trabajador, informandole de su derecho a impugnarla.

CAPITULO X1V
GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)

ARTICULO 70: Objeto y marco normativo. El presente capitulo tiene por objeto
establecer las directrices de obligatorio cumplimiento para implementar y mantener el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Su finalidad es anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en todos
los centros de trabajo.

Este capitulo se rige por la siguiente normatividad principal y las normas que las modifiquen,
adicionen o sustituyan

e Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

e Resolucion 0312 de 2019 del Ministerio del Trabajo, que define los Estdndares
Minimos del SG-SST.

e Ley 1562 de 2012, que modifica el Sistema de Riesgos Laborales.

ARTICULO 71: Sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST). La
empresa, en su rol de empleador, se compromete a liderar, implementar y mantener un SG-
SST. Este sistema se desarrolla como un proceso 16gico y por etapas, basado en el ciclo de
mejora continua PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar), con el fin de gestionar
eficazmente los peligros y riesgos.

ARTICULO 72: Obligaciones del empleador. Ademas de las obligaciones generales
establecidas en la ley, el empleador debera de forma prioritaria:
1. Disefiar y ejecutar un plan de trabajo anual del SG-SST, identificando metas,
responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en concordancia con los
estandares minimos.

2. Elaborar y actualizar periédicamente un panorama o matriz de riesgos que permita su
localizacion, evaluacion y control en la fuente o en el medio.
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ARTICULO 73: Responsabilidades de los trabajadores. Todos los trabajadores,
independientemente de su forma de contratacion, tienen la responsabilidad de:

o Contribuir al mantenimiento de espacios laborales seguros mediante el autocuidado,
autoproteccion y prevencion.

e Cumplir rigurosamente todas las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST.

e Informar oportunamente sobre peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

o Participar activamente en las capacitaciones y actividades de SST.

ARTICULO 74: Evaluaciéon y mejora continua del SG-SST. La empresa realizara
anualmente la autoevaluacion del SG-SST y registrard los resultados y el plan de
mejoramiento en la plataforma designada por el Ministerio del Trabajo, en los plazos que
este defina.

CAPITULO XV

PREVENCION Y ACTUACION FRENTE A LA VIOLENCIA Y EL ACOSO
LABORAL Y SEXUAL EN EL MUNDO DEL TRABAJO

SESION I: PREVENCION Y ACTUACION FRENTE A LA VIOLENCIA Y EL
ACOSO LABORAL EN EL MUNDO DEL TRABAJO.

ARTICULO 75: Objeto y compromiso. El objeto de este capitulo es establecer las medidas
para definir, prevenir, corregir y sancionar la violencia y el acoso en el marco de las
relaciones laborales de la empresa. La empresa se compromete a proteger el trabajo en
condiciones dignas y justas, la libertad, la intimidad, la honra y la salud mental de sus
trabajadores, promoviendo un ambiente de armonia y respeto mutuo.

ARTICULO 76: Definicion de violencia y acoso en el mundo del trabajo. Se entendera
por violencia y acoso en el mundo del trabajo:

"el conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales
comportamientos y prdcticas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida,
que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dano fisico, psicologico,
sexual o econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razon de género."”

PARAGRAFO PRIMERO: Las conductas de acoso son inaceptables en cualquier ambito
relacionado con el trabajo, incluyendo el espacio publico o privado, las instalaciones de la
empresa o de clientes, durante los desplazamientos, en eventos sociales de la empresa, y en
las comunicaciones relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por medios
tecnoldgicos.

PARAGRAFO SEGUNDO: La violencia y el acoso pueden ser ejercidos por cualquier
persona sin importar su posicion, incluyendo superiores, compaieros, subalternos y terceros
con quienes se tenga relacion por causa del trabajo, como clientes, proveedores o contratistas.
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ARTICULO 77: Modalidades de acoso laboral. Sin perjuicio de la definicién amplia
anterior, el acoso laboral puede presentarse bajo las siguientes modalidades:

1. Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, o
expresiones verbales injuriosas que lesionen la dignidad o la intimidad.

2. Persecucion laboral: Conducta reiterada o arbitraria para inducir la renuncia,
mediante descalificacion, carga excesiva de trabajo o cambios de horario
injustificados.

3. Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado e injustificado por razones de
género, identidad de género, orientacion sexual, raza, origen, religion, opinion
politica, condicion de salud o cualquier otra prohibida por la ley.

4. Entorpecimiento laboral: Acciones que obstaculizan el cumplimiento de la labor,
como la ocultacion de insumos, documentos o informacion.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones que menosprecian al trabajador.

6. Desproteccion laboral: Asignar funciones sin cumplir los requisitos minimos de
seguridad y proteccion, poniendo en riesgo la integridad del trabajador, especialmente
en tareas de alto riesgo eléctrico o de construccion civil.

7.

ARTICULO 78: Conductas que no constituyen acoso laboral. No se consideran acoso
laboral los actos destinados a ejercer la potestad directiva y disciplinaria del empleador, tales
como:

o Lasexigencias razonables de fidelidad y lealtad con la empresa.

o Los memorandos para solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia.

e Laevaluacion del desempefio conforme a indicadores objetivos.

o La terminacion del contrato de trabajo con justa causa, agotando el debido proceso.

o La exigencia de cumplir con las obligaciones del contrato y del presente reglamento.

ARTICULO 79: Mecanismos de prevenciéon. La empresa, a través de su Sistema de
Gestion de SST y en conjunto con el Comité de Convivencia Laboral (CCL), implementara
las siguientes medidas preventivas:
1. Campaias de informacién y capacitacion sobre el contenido de la Ley 1010 de 2006
y la Ley 2466 de 2025.
2. Creacion de espacios de didlogo para promover un buen ambiente laboral.
3. Establecimiento de compromisos de comportamiento y seguimiento por parte del
CCL.
4. Inclusion de la prevencion del acoso, especialmente el de indole sexual y por razéon
de género, en las agendas del SG-SST.

ARTICULO 80: Procedimiento interno, confidencial y conciliatorio ante el Comité de
Convivencial Laboral. Toda queja de acoso sera tramitada por el Comité de Convivencia
Laboral bajo un procedimiento que garantiza la confidencialidad, el respeto y la busqueda de
soluciones conciliatorias. El procedimiento sera el siguiente:

1. Presentacion de la Queja: El trabajador que se considere victima presentara la queja
por escrito ante los miembros del Comité de Convivencia Laboral, detallando los
hechos y las personas involucradas.
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2. Tramite Inicial: El Comité se reunird para examinar el caso y, si es de su
competencia, abrira el tramite. Citard a las partes involucradas a sesiones individuales
y confidenciales para escuchar sus versiones.

3. Espacio de Dialogo y Conciliacion: E1 Comité buscara crear un espacio de didlogo
entre las partes para explorar soluciones, formular un plan de mejora y construir
acuerdos.

4. Formulacion de Acuerdos y Seguimiento: Si se llega a un acuerdo, se levantara un
acta confidencial con los compromisos adquiridos. El Comité hard seguimiento al
cumplimiento de dichos compromisos.

5. Cierre del Procedimiento: Sino se logra un acuerdo, la conducta persiste o la falta
es de alta gravedad, el Comité dejara constancia de ello y cerrard su actuacion.
Remitirda las recomendaciones a la alta direcciéon para que se inicie el proceso
disciplinario correspondiente y se tomen las medidas correctivas o sancionatorias que
procedan.

PARAGRAFO UNICO: El Comité de Convivencia Laboral no tiene facultades
sancionatorias. Su rol es preventivo y mediador. El proceso disciplinario formal es una
competencia distinta, a cargo de la jefatura de Talento Humano y la Gerencia, conforme al
capitulo de este reglamento sobre faltas y sanciones.

ARTICULO 81: Tratamiento sancionatorio. Una vez acreditada la ocurrencia de una
conducta de acoso laboral, y agotado el debido proceso disciplinario, la empresa impondra
las sanciones establecidas en la Ley y en este reglamento, que pueden ir desde llamados de
atencion hasta la terminacion del contrato con justa causa, especialmente si la conducta es
calificada como falta grave. Las acciones legales derivadas del acoso laboral caducan a los
tres (3) afios contados a partir de la ocurrencia de los hechos.

SESION II: PREVENCION Y ACTUACION FRENTE A LA VIOLENCIA Y EL
ACOSO SEXUAL EN EL MUNDO DEL TRABAJO.

ARTICULO 82: Objeto y politica de cero tolerancia. En cumplimiento de la Ley 2365 de
2024 y la Circular 0076 de 2025 del Ministerio de Trabajo, la empresa adopta una politica de
cero tolerancia frente al acoso sexual. El objeto de este capitulo es garantizar el derecho a la
igualdad, la no discriminaciéon y una vida libre de violencias, adoptando medidas de
prevencion, proteccion y atencion para las victimas, en el marco de los principios de dignidad
humana, no revictimizacién y confidencialidad.

ARTICULO 83: Definicién de acoso sexual. Para todos los efectos de este reglamento, se
acoge la definicion legal establecida en la Ley 2365 de 2024. Se entendera por acoso sexual:
"todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de cardcter o connotacion sexual, lasciva
o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal,
mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral,
social, o economica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto
laboral”.

PARAGRAFO UNICO: Se entendera que el acoso sexual ocurre en el contexto laboral
cuando se realiza en el lugar de trabajo, incluyendo el teletrabajo, durante viajes, eventos, o
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a través de medios de comunicacion fisicos o digitales relacionados con la labor.

ARTICULO 84: Procedimiento interno diferenciado. Conforme a la normativa vigente,
el procedimiento para atender las quejas de acoso sexual es autonomo e independiente de la
ruta de acoso laboral.

1. Canal de Queja: Cualquier persona que sea victima o tenga conocimiento de
una presunta conducta de acoso sexual podra presentar una queja a través de
los siguientes canales directos y confidenciales: Direccion general y area de
Recursos Humanos. La queja podrd interponerse a través de cualquier
mecanismo electronico, fisico o verbal. La empresa garantiza la
confidencialidad y reserva del caso desde el momento de su recepcion.

2. Activacion de la Ruta y Garantias de Proteccion Inmediata: Una vez
recibida la queja, la empresa, a través de la Direccion general o el area de
Recursos Humanos, tiene la obligacion de implementar de forma inmediata
las garantias de proteccidon necesarias para evitar un dafio irremediable y
proteger a la victima de eventuales retaliaciones. A solicitud de la victima, y
en un término no superior a cinco (5) dias habiles, se podran adoptar las
siguientes medidas:

e Gestionar el traslado del area de trabajo.

e Autorizar la realizacion de labores mediante teletrabajo si las condiciones de riesgo
lo ameritan.

o Reorganizar las labores para evitar cualquier tipo de interaccion con la persona
investigada.

o Qarantizar la estabilidad laboral de la victima y de los testigos por un periodo de seis
(6) meses siguientes a la interposicion de la queja.

o Respetar el derecho a la no confrontacion con el presunto agresor.

3. Tramite de la Investigacion: La investigacion interna se adelantara con la
debida diligencia reforzada, garantizando el derecho al debido proceso de la
persona investigada y los derechos de la victima. El procedimiento se regira
por los principios de imparcialidad, celeridad y confidencialidad. Se
informard a la victima sobre su derecho a acudir a la Fiscalia General de la
Nacion.

4. Decision y Sanciones: Finalizada la investigacion, la empresa emitird una
decision motivada. De comprobarse la ocurrencia del acoso sexual, se
aplicaran las sanciones disciplinarias correspondientes, que podran incluir la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa, sin perjuicio de las
acciones legales que la victima decida iniciar ante las autoridades
competentes.
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ARTICULO 85: Derechos de las partes y obligaciones del empleador.

Derechos de las Victimas: Las victimas de acoso sexual tienen derecho, entre otros, a ser
tratadas con dignidad, a la intimidad, a la confidencialidad, a la no revictimizacion, a la
proteccion frente a retaliaciones y a recibir atencion integral a través de las Administradoras
de Riesgos Laborales (ARL).

Derechos de las Personas Investigadas: Las personas investigadas por presunto acoso
sexual tendran derecho al debido proceso, a la presuncion de inocencia, a la imparcialidad y
a conocer los hechos de la queja en su contra.

Obligaciones de la Empresa: Ademas de lo ya establecido, la empresa se compromete a:
o Difundir ampliamente esta politica y realizar campanas de prevencion.
o Abstenerse de realizar actos de censura o revictimizacion.
o Remitir la queja a la autoridad competente si la victima asi lo solicita, respetando su
derecho a la intimidad.

CAPITULO XVI

PERSONAS ANTE QUIENES SE PRESENTAN LOS RECLAMOS Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 86: Objeto y alcance. El presente capitulo establece el procedimiento formal
que deben seguir los trabajadores para presentar reclamos o solicitudes relacionadas con sus
condiciones de trabajo, la aplicacion de este reglamento, o cualquier otra controversia que
surja en el desarrollo de la relacion laboral. Su finalidad es garantizar un conducto regular
para la solucion de conflictos y asegurar el derecho de los trabajadores a ser escuchados, en
cumplimiento del numeral 17 del articulo 108 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 87: Conducto regular. Todo reclamo debera presentarse de manera respetuosa
y siguiendo el orden jerarquico establecido en este reglamento. El trabajador debera agotar
la instancia de su superior inmediato antes de acudir a un nivel jerarquico superior. Las
instancias para la presentacion de reclamos son las siguientes:

1. Primera Instancia: El jefe inmediato del trabajador.
2. Segunda Instancia: Area de Recursos Humanos.
3. Terceray Ultima Instancia Interna: La Gerencia General.

PARAGRAFO UNICO: Este procedimiento es distinto y no reemplaza los mecanismos
especificos para la queja por acoso laboral, que se tramita exclusivamente ante el Comité de
Convivencia Laboral, ni el procedimiento disciplinario, que se rige por su propio capitulo en
este reglamento.

ARTICULO 88: Procedimiento para la tramitacién de reclamos. El tramite de cualquier
reclamo se desarrollard en las siguientes etapas:
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1. Presentacion del Reclamo (Primera Instancia): El trabajador presentara su
reclamo de forma verbal o, preferiblemente, por escrito a su jefe inmediato. El jefe
inmediato tiene un término de tres (3) dias habiles para escuchar al trabajador,
analizar la situacion y dar una respuesta o solucion.

2. Escalamiento a Segunda Instancia: Si el trabajador no recibe respuesta en el
término indicado o considera que la solucién no es satisfactoria, podra escalar el
reclamo por escrito a la Coordinacién de Talento Humano 3. En esta comunicacion,
deberd indicar el motivo de su reclamo y la gestion realizada en la primera instancia.

3. Gestion de Talento Humano: El area de Recursos Humanos contara con un término
de cinco (5) dias habiles para analizar el caso, citar a las partes involucradas si es
necesario, y emitir una respuesta formal y por escrito al trabajador.

4. Ultima Instancia Interna: Si persiste el desacuerdo, el trabajador podra dirigir su
reclamo por escrito a la Gerencia General, adjuntando las comunicaciones y
respuestas de las instancias anteriores. La Gerencia General dard una respuesta
definitiva en un plazo de cinco (5) dias habiles.

ARTICULO 89: Derecho a la asesoria sindical. Se garantiza el derecho de los trabajadores
a buscar la asesoria de la organizacion sindical a la que pertenezcan para presentar y tramitar
sus reclamos. Si el trabajador esta afiliado a un sindicato, podra ser asistido y acompanado
por uno o dos representantes durante cualquier etapa de este procedimiento, en especial
cuando se requieran reuniones o audiencias para tratar el reclamo.

CAPITULO XVII
PUBLICACION, OBJECIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 90: Publicacién y divulgacién. Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el
articulo 120 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 8 de la Ley 2466
de 2025, la empresa publicara el presente Reglamento Interno de Trabajo de la siguiente
manera:

El medio virtual garantizard un acceso permanente para todos los trabajadores, como una
carpeta digital compartida o un espacio en la intranet de la empresa. Si existen varios centros
de trabajo, la publicacion virtual eximira de la obligacion de realizar multiples publicaciones
fisicas.

Adicionalmente, la empresa informara a los trabajadores sobre la publicacion del reglamento
y su contenido, pudiendo enviarlo por correo electrénico u otro canal digital, y realizara
procesos de socializacidon, dejando constancia de su comunicacion y acceso por parte de cada
trabajador.

ARTICULO 91: Objeciones al reglamento. Una vez publicado el reglamento, la
organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, dispondran de un
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término de quince (15) dias hébiles para solicitar a la empresa los ajustes que consideren
necesarios. Si no se llega a un acuerdo sobre los ajustes solicitados, el Inspector del Trabajo
adelantara la investigacion correspondiente, formulard objeciones si las hay, y ordenara a la
empresa realizar las modificaciones pertinentes en un plazo maximo de quince (15) dias
habiles, so pena de multa.

ARTICULO 92: Vigencia y efectos. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en
vigencia a partir de la fecha de su publicacion, informada previamente a todos los
trabajadores. Desde ese momento, sus disposiciones se incorporan y hacen parte integral de
cada contrato individual de trabajo.

En consecuencia, este reglamento sustituye en su integridad cualquier otro que antes de esta
fecha haya tenido la empresa, el cual queda sin vigencia ni efecto alguno.

APITULO XVIII
PRINCIPIO DE FAVORABILIDAD Y CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 93: Ineficacia de clausulas. En aplicacion del principio de favorabilidad y las
normas de orden publico que rigen el derecho laboral, se establece que cualquier disposicion
de este reglamento que vaya en detrimento de los derechos minimos de los trabajadores
carecera de validez. Especificamente, y en concordancia con el articulo 109 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, no producira efecto legal alguno ninguna cldusula que desmejore las
condiciones del trabajador.

PARAGRAFO UNICO: Las disposiciones contenidas en la ley, los contratos individuales,
los pactos, las convenciones colectivas o los fallos arbitrales se aplicaran siempre de manera
preferente sobre este reglamento, sustituyendo cualquier norma aqui contenida que resulte
menos beneficiosa para el trabajador.

Barranquilla, 19 de junio de 2026

&

ALEX RODRIGUEZ ROJAS.
Representante Legal.




