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LOGISTICA EN TODO

CAPITULO |
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa
COPORACION COLOMBIANA DE LOGISTICA S.A. domiciliada en la Avenida Calle 22 # 68B-75 de la
ciudad de Bogotd, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa como todos sus
trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que
se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo
pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO Il. CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud por escrito
para su registro como aspirante y acompafiar los siguientes documentos:

a) Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b) Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccidon Social o en su defecto la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el
aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

c) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.
d) Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en su caso del plantel

de educacion donde hubiere estudiado.

PARAGRAFO PRIMERO: El empleador podra establecer en el reglamento ademds de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto : asi es prohibida la exigencia de
la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las
personas, nimeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (Articulo 19. Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para
las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N.
articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del
Ministerio de Trabajo), el examen de VIH (Articulo 2.8.1.3.10 del Decreto Unico Reglamentario 780
de 2016), ni la libreta Militar (Ley 1861 de 2017, Articulo 42 y Decreto Antitramites 019 de 2012).

PARAGRAFO SEGUNDO: Cualquier inexactitud u omisién de los datos suministrados a la Empresa
para el ingreso o cualquier modificacidn, alteracién o falsificacion de los certificados e informacidn
general de que trata el Articulo anterior, se tendra como engafio para la celebracidon del contrato de
trabajo, con las consecuencias inherentes de orden legal, reglamentario y contractual, en los
términos del Articulo 62 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo.
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PARAGRAFO TERCERO: La consecucién de los documentos enunciados es un acto meramente
voluntario del aspirante, La Empresa no se hace responsable de los gastos realizados con tal motivo,
salvo los que expresamente se disponga lo contrario, ni queda obligada a contratarlo, aunque los
documentos sean plenamente satisfactorios y el aspirante resulte apto para el oficio deseado.

PARAGRAFO CUARTO. Salvo disposicidn legal en contrario, la empresa tiene el derecho exclusivo
de contratar personal que considere adecuado, de acuerdo con sus necesidades. La aceptacién o no
del trabajador queda sujeta Unicamente a la decision de quienes estan a cargo de la seleccidn, sin
que la documentacidon presentada o los exdmenes que pudieran exigirse, cualquiera sea su
resultado, signifiquen obligacién o compromiso de parte de la empresa para la contratacién del
postulante.

El proceso de seleccion se sujetard, ademas de las normas laborales vigentes, a las politicas internas,
en especial los parametros establecidos en la politica de conflicto de intereses y conducta en
general.

PARAGRAFO QUINTO: Los menores de dieciocho (18) afios necesitan para trabajar autorizacidn
escrita del inspector del trabajo, o en su defecto de la primera autoridad, a solicitud de los padres y
a falta de éstos, del defensor de familia. Prohibase el trabajo de los menores de catorce (14) afios y
es obligacién de sus padres disponer que acudan a centros de ensefianza. Excepcionalmente y en
atencion a circunstancias especiales calificadas por el defensor de familia los mayores de doce (12)
afnos podran ser autorizados para trabajar por las autoridades sefialadas en este articulo, con las
limitaciones previstas en el Codigo de la infancia y la adolescencia.

PARAGRAFO SEXTO: De acuerdo con lo establecido en la Ley 1918 de 2018 y en el Decreto 753 de
2019, se establece la obligacidn para las empresas de consultar el registro de inhabilidades por
delitos sexuales cometidos contra menores de 18 afios, aplicable para empleadores que dispongan
de cargos o empleos que impliquen trato directo y habitual con menores de edad. Esta es una
obligacidon que debe cumplirse al momento de adelantar procesos de seleccién y mientras esté
vigente el vinculo laboral. Como consecuencia de lo anterior, y en la medida que al interior de la
empresa existan cargos que exijan trato directo y habitual con menores de edad, se exigira
autorizacién para consultar el referido registro, no solamente en los procesos de seleccidén sino
también en vigencia del vinculo laboral.

PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 3. La empresa una vez admitida el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial de

prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por
parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).
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RTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral
primero, C.S.T).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afo el periodo de prueba no podra ser superior a
la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder
de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo
séptimo Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o técito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a este, se considerardn regulados por las normas del contrato de
trabajo desde lainiciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan
de todas las prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO I
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracidon no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa.
Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado en dominicales y
festivos (articulo sexto, C.S.T.)

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8. Los horarios establecidos corresponden a un aspecto general, pero estos seran
modificados tomando en consideracién las necesidades de CORPORACION COLOMBIANA DE
LOGISTICA S.A. de acuerdo con su objeto social, y tal como se establece en los contratos de trabajo.
CORPORACION COLOMBIANA DE LOGISTICA S.A. podra fijar diferentes horarios para ciertos cargos,
haciendo una distribucidn técnica de la jornada y adecuando el horario mas conveniente para el
servicio, con sujecién a las normas sustantivas que regulan la jornada de trabajo. De igual manera,
se resalta la posibilidad que establece la Ley 789 de 2002 sobre la Jornada Laboral Flexible, tal como
se establece en el presente capitulo.

Por el momento, las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion se
expresan asi:
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IAS LABORABLES PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO
ADMINISTRATIVO

DE LUNES A VIERNES MANANA
08:00 A.M. A 12:30 P.M.

HORA DE ALIMENTACION
12:30 P.M a 01:30 P.M.

TARDE DE LUNES A JUEVES
01:30 P.M. A 05:30 P.M.
TARDE VIERNES

01:30 P.M. A 05:00 P.M.

OPERATIVO

DE LUNES A VIERNES MANANA
8:00 A.M. A 01:00 P.M.

HORA DE ALIMENTACION
01:00 P.M. a 02:00 P.M.
TARDE DE LUNES A JUEVES
02:00 P.M. A 05:30 P.M.
TARDE VIERNES

01:30 P.M. A 05:00 P.M.

DE LUNES A VIERNES MANANA
08:00 A.M. A01:00 P.M.

HORA DE ALIMENTACION
01:00 P.M. a 02:00 P.M.
TARDE DE LUNES A JUEVES
02:00 P.M. A 04:30 P.M.
TARDE VIERNES

01:30 P.M. A 05:00 P.M.
SABADOS MANANA

08:00 A.M. A 12:00 A.M.

DE LUNES A VIERNES MANANA
07:30 A.M. A12:30 P.M.

HORA DE ALIMENTACION
12:30 P.M. a 01:30 P.M.
TARDE DE LUNES A JUEVES
01:30 P.M. A 04:00 P.M.
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ARDE VIERNES

01:30 P.M. A 04:30 P.M.
SABADOS MANANA
08:00 A.M. A 12:00 A.M.

CUMPLIMIENTO LEY 2101 DE 2021. La Compafiia cumplird con todas las disposiciones de reduccion
gradual de la jornada establecidas en la Ley 2101 de 2021. Por lo tanto, de conformidad con el
articulo 5 de la citada norma, se aplicard de manera extensiva la reduccion gradual de la jornada a
las disposiciones establecidas en el presente Reglamento.

PARAGRAFO 1: Las horas de entrada y salida de los trabajadores serdn programadas de acuerdo
con las necesidades de cada servicio y su reglamentacién especifica.

Asi, el niUmero de horas de trabajo diario podrd distribuirse de manera variable durante la respectiva
semana, teniendo como minimo el nimero de horas que sefialen las normas vigentes y maximo el
numero de horas que sefialen las normas vigentes sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de la jornada maxima
legal, de conformidad con el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 2: Jornada laboral flexible. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada
maxima semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo.

El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos
de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de esta sin solucion de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda
de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

PARAGRAFO 3: La empresa de acuerdo con las circunstancias, queda facultada en todo tiempo para
organizar a sus trabajadores en turnos de trabajo, modificar los actuales y/o cambiar los horarios
de ingreso y de salida, cuando las conveniencias o necesidades lo hagan indispensable, ajustando
los horarios a la Ley y respetando la jornada mdéxima legal establecida en el articulo 161 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. En caso de que llegaran a trabajar horas extras con autorizacion de la
empresa, éstas seran remuneradas segun corresponda.

PARAGRAFO 4: El empleador decidié otorgar a los trabajadores un descanso de 30 minutos diarios
gue se podran tomar en cada jornada por lapsos de 15 minutos. La empresa de acuerdo con las

circunstancias, queda facultada en todo tiempo para, modificar, cambiar o suprimir dicho descanso.

ARTICULO 9. Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las horas de trabajo semanal de la jornada
maxima legal aplicable ampliando la jornada ordinaria hasta por 2 horas, por acuerdo entre las
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artes, con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta
ampliacidon no constituye trabajo suplementario o de horas extras (Articulo 164 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO. 10. Trabajo por turnos. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y
se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada semanal puede ampliarse en
mas de 8 horas o en mas, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo
gue no exceda de 3 semanas no pase el limite diario y semanal de la jornada. Esta ampliacién no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.

Los horarios de los trabajadores que laboren por turnos se estableceran mediante programacion,
atendiendo a las previsiones legales segun el caso. Los respectivos turnos de trabajo pueden variar
de acuerdo con las necesidades de las actividades del Empleador, pudiendo este hacer uso de las
diferentes modalidades de turnos de trabajo de qué trata la legislacidn laboral vigente.

ARTICULO 11. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede elevarse el limite de la
jornada maxima legal, en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza necesiten ser
atendidas sin solucion de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos las
horas de trabajo no pueden exceder de 56 por semana.

El empleador no podr3, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucién de
2 turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccidn, confianza y manejo (Articulo
20, literal c de la Ley 50 de 1990).

Los horarios de los trabajadores que laboren por turnos se estableceran mediante programacién,
atendiendo a las previsiones legales segln el caso. Los respectivos turnos de trabajo pueden variar
de acuerdo con las necesidades de la Empresa, pudiendo esta hacer uso de las diferentes
modalidades de turnos de trabajo que trata la legislacidn laboral vigente.

PARAGRAFO 1: El personal debe presentarse con la dotacién de trabajo que le entregue el
empleador si la tuviere y con todo lo necesario para el adecuado ejercicio de sus labores. Asi mismo,
deberd usar los elementos de proteccién personal que se requieren para las actividades a realizar,
las cuales son entregadas por el empleador.

PARAGRAFO 2: No estan sujetos a la jornada de trabajo diaria, por estar excluidos legalmente de
las regulaciones sobre la jornada maxima y demads, debido a sus funciones, quienes desempefien
cargos de direccidn, confianza o manejo (art. 32 C.S.T). Dichos trabajadores deberan laborar todo el
tiempo que fuese necesario para el cabal cumplimiento de sus funciones, sin que haya lugar al
reconocimiento de horas extras o suplementarias.

CAPITULO V
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LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 12. Trabajo ordinario y nocturno. La Empresa se acoge a las normas que adicionen o
modifiquen lo dispuesto frente a trabajo diurno y nocturno.

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (06:00 a.m.) las diecinueve horas (7:00
p.m.).

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

ARTICULO 13. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 14. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el
articulo 163 del C. S. T., sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y maximo 12 semanales.

La compaiiia debera llevar un registro del nimero de horas extra laboradas por cada trabajador
previa autorizacion escrita, actividades desarrolladas, fecha y hora de inicio y fin Y si corresponde a
una hora extra diurna o nocturna.

PARAGRAFO 1: El nimero de horas de trabajo sefialado en el articulo anterior podra ser elevado
por orden de la Empresa y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor
establecidas en este Reglamento o en los acuerdos especiales que existan al respecto, la Empresa
pagara el valor de tales horas, con los recargos de ley, en forma adicional. Este pago solamente se
causard y se hara si existe autorizacion previa, expresa y escrita, por parte del superior jerarquico
para su realizacion.

ARTICULO 15. Tasas y liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcidn del caso
de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50
de 1.990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (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.
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Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

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

ARTICULO 16. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice previamente a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal
efecto en el articulo 11 de este Reglamento.

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

CAPITULO VI
DIiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 17. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

i Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 09 de julio,
20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazoén de Jesus y todos los que la ley expresamente designe.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascensién del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazdn de Jesus, y todos los que la ley expresamente designe, cuando no
caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

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

PARAGRAFO 1: 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 proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 52,
Ley 50 de 1.990).
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ARAGRAFO 2: trabajo dominical y festivo. Articulo 26 Ley 789/02 Modificé Articulo 179 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo.

La empresa se acogera a las normas vigentes que regulen la remuneracién del trabajo dominical y
festivo. En todo caso, las tasas de liquidacion actualmente vigentes son las siguientes:

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio o dia de fiesta se remunera con un recargo del
ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio
del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

PARAGRAFO TRANSITORIO: El recargo sera adoptado de forma gradual conforme a lo sefialado en
el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, por lo tanto, serd de 80% hasta junio de 2026; de 90% a partir
del 01 de julio de 2026, y de 100% a partir del 01 de julio de 2027.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendrd derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

PARAGRAFO 2.1: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio en
un dia diferente al domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio. En caso de que las partes no la hagan expreso en el contrato u otro si, se presumird
como dia de descanso obligatorio el domingo.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente
para el efecto del descanso obligatorio.

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

Para todos los efectos, cuando se haga referencia a "dominical", se entenderd que trata de "dia de
descanso obligatorio".

ARTICULO 18. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 14 de este
reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c)
del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 19. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No
estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o
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ompensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 20. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral
primero, C.S.T.).

ARTICULO 21. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del
ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo
187, C.S.T.).

ARTICULO 22. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.) en todo caso, deberd acordar nuevamente
con el empleador la fecha de reanudacion.

ARTICULO 23. Empleador y trabajador podrdn acordar por escrito, previa solicitud del trabajador,
que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. (articulo 20 de la ley 1429 de 2010).

ARTICULO 24. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos

(2) afios.

La acumulacidn puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 25. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sdlo se excluiran para la
liguidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que
se concedan.

ARTICULO 26. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las terminay la remuneracién
de las mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).
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ARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendra derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo tercero,
paragrafo, Ley 50 de 1.990).

PERMISOS

ARTICULO 27. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio
del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al
servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacién y para asistir al entierro de sus companeros, 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
gue se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesion
de los permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias.

Por grave calamidad doméstica se entiende el hecho imprevisto y/o irresistible en el entorno del
nucleo familiar del trabajador que no puede ser atendido por un tercero y requiere de la dedicacién
del trabajador para atender la urgencia. El trabajador se obliga a suministrar las pruebas
correspondientes tan pronto se presente y en todo caso, debera dar aviso inmediato al empleador.
Sera facultativo de la compaifiia el establecer las circunstancias que efectivamente puedan ser
consideradas calamidad doméstica y que por tanto den lugar a otorgar el permiso.

La definicion de grave calamidad doméstica quedara sujeta a la definicién legal o jurisprudencial
que se establezca para tal efecto.

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

o Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de
1997 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 Proteccidn Social para el diagndstico y el tratamiento de
la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

Para casos diferentes a los anteriores, siempre que las circunstancias lo permitan la empresa
concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para la concurrencia a citas médicas
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rogramadas. En este caso el aviso del permiso lo debera solicitar el trabajador con la debida
anticipacion.

En cualquiera de estos casos, el trabajador deberd obtener constancia del médico tratante en la cual
se evidencieeingreso y salida del respectivo servicio, a efectos de que el empleador pueda verificar
gue la cita médica coincidié con el dia y la hora del respectivo permiso.

o Licencia para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en las que resulte
obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

o Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

o Ademas, se reconoce 5 dias habiles remunerados por Licencia de Luto de acuerdo con la Ley
vigente.

o La Empresa concederd la licencia de paternidad de acuerdo con la norma que esté

actualmente vigente y que sea reconocida por parte de la EPS. El Unico soporte valido para el
otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual
debera ser entregado por el trabajador a la Empresa a mas tardar dentro de los quince (15) dias
calendario siguientes a la fecha del nacimiento del menor. En caso de incumplimiento de este plazo
y la consecuente negativa de reconocimiento por parte de la EPS, la Empresa otorgara los dias de
descanso sin reconocimiento de prestacion econdmica, al ser un hecho imputable al trabajador.

o De igual forma, se podra conceder la licencia parental compartida, respecto de la cual, los
padres podran distribuir libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre,
siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en la ley para ello. Esta licencia,
en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia. (Ley 2114 de 2021)

o Por su parte, también podra ser solicitada la licencia parental flexible de tiempo parcial con
base en las disposiciones de la ley ya citada, en virtud de la cual los padres 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, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia. El padre podra usar
esta figura para las dos (2) semanas de su licencia de paternidad; las madres, no antes de la semana
trece (13) de su licencia de maternidad. En todo caso, para dar aplicacién a esta licencia, se requerira
de la previa aprobacién del empleador, ademds de acreditar los demas requisitos establecidos
legalmente para ello. (Ley 2114 de 2021)

o Los permisos deben estar debidamente justificados y su otorgamiento estard sujeto a las

politicas que para tal efecto disponga la empresay a la operacidén, ya que implica un ausentismo en
el puesto de trabajo.
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o La empresa concedera la licencia de maternidad de la que trata el articulo 236 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, por un término de dieciocho (18) semanas, en los términos y condiciones
sefialados en la legislacion vigente.

La trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

- El estado de embarazo de la trabajadora;

- La indicacién del dia probable del parto, y

- La indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto. (Articulo 236, Ley 1468 de 2011)

Licencia de maternidad preparto: Dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto
debidamente acreditada con el certificado médico que registre las especificaciones anteriormente
sefialadas. Con todo, la futura madre puede trasladar una de las dos semanas de licencia previa para
disfrutarla después del parto, caso en el cual, gozaria de sélo una (1) semana preparto.

Si por alguna razén médica la futura madre no puede optar por el tiempo de licencia preparto, podra
disfrutar las dieciocho (18) semanas en el post parto inmediato.

En el caso de partos prematuros la licencia se incrementard de acuerdo con el certificado de nacido
vivo y el certificado médico en la diferencia existente entre la fecha gestacional y el nacimiento a
término.

En caso de partos multiples o de madres de un hijo con discapacidad la licencia se incrementara,
ademas, en otras dos (2) semanas.

En caso de aborto o parto prematuro no viable, se debe conceder a la trabajadora una licencia de
dos (2) a cuatro (4) semanas remuneradas que se reconoceran de conformidad con un certificado
médico que contenga la afirmacion de que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro
gue sefiale el dia en que tuvo lugar y la indicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

A las madres adoptantes (y padres adoptantes sin conyuge o compafiera permanente) se les
reconocera la misma licencia que se concede en caso de maternidad, que se empezard a contar
desde la fecha de la entrega oficial del menor recibido en adopcién.

En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia de maternidad, debera informarse
al empleador del padre del nifio que le debe conceder una licencia por el tiempo que le faltaba a la
madre para finalizar la licencia post parto concedida.
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e concedera permiso remunerado para asistir a citas médicas de urgencia, programadas con
especialistas o relacionadas con el diagndstico y tratamiento de la endometriosis. Para el caso de
las citas médicas programadas, el trabajador deberd informar al empleador con un tiempo racional
y prudencial de antelacion y presentar el certificado médico correspondiente, cuando la naturaleza
de la cita lo permita. En caso contrario, deberd allegar la constancia de atencién médica finalizada
en un maximo al dia siguiente de ser expedida por el profesional de la salud, se deja constancia que
no es valido solo el Triage.

Se otorgard permiso remunerado al trabajador que deba asistir, en calidad de acudiente, a
obligaciones escolares de sus hijos, hijas o personas bajo su custodia, cuando la asistencia sea
obligatoria por requerimiento formal del centro educativo. El trabajador deberd presentar la
citacion o requerimiento expedido por la institucidon educativa que indique que es de asistencia
obligatoria y el documento que acredite que es al acudiente. Posteriormente, debera allegar la
constancia de asistencia a la mencionada citacion maximo al dia siguiente de la citacion.

Se concederd permiso remunerado para atender citaciones judiciales, administrativas o legales,
siempre que el trabajador presente la citacion oficial expedida por la autoridad competente y
justifique la necesidad de su comparecencia en el horario laboral. Posteriormente, deberad allegar la
constancia de asistencia a la mencionada citacion maximo al dia siguiente de la citacion.

PARAGRAFO 1: En todo caso, el incumplimiento de los plazos previstos en el presente articulo para
la presentacion a la Empresa de los documentos que soporten alguna incapacidad o licencia serd
considerado como falta grave y facultara a la Empresa para dar inicio y tramite al proceso
disciplinario que corresponda.

Autorizacidn de otro tipo de permisos. La autorizacién de otro tipo de permisos que requiera el
trabajador, diferentes a los enunciados en el articulo anterior se tramitara diligenciando el formato
gue defina la empresa, el cual debe ser firmado por el inmediato y presentado al departamento de
Talento Humano, con por lo menos dos (2) dias de anticipacion en los casos en que tales permisos
sean previsibles, o antes del permiso cuando las causas que lo motivan surjan de improvisto. En caso
de fuerza mayor el aviso se podra dar con posterioridad al evento.

PARAGRAFO 2. Tramite de los permisos. Una vez recibida la solicitud de permiso, el jefe inmediato
evaluara si tal solicitud corresponde a un permiso obligatorio, de los mencionados, procedera a
establecer la veracidad de la solicitud y a conceder el permiso. En caso de que el permiso no sea de
obligatoria concesidn, evaluara la disponibilidad de la compaiiia para concederlo, siempre y cuando
no se vea afectada la prestacién del servicio, y comunicara al empleado solicitante la decision. En
caso de duda el jefe inmediato consultara con el area de Talento Humano.

PARAGRAFO 3. Toda ausencia no amparada con autorizacién escrita se computard como
injustificada y EL EMPLEADOR tendra la facultad de no pagar el salario por el tiempo no laborado,
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incluyendo la remuneracion del descanso dominical conforme a lo estipulado en el articulo 172 del
C.S.T. Lo anterior se debera verificar a través de proceso disciplinario.

PARAGRAFO 4. Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el tramite del
permiso, se considerara una falta grave y en consecuencia con justa causa conforme a lo dispuesto
en el articulo 62 del C.S.T,,

CAPITULO VI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN.

ARTICULO 28. Formas y libertad de estipulacién

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

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacidn escrita de un salario
gue 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, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las
vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

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

4, El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se

entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 29. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores (articulo 133, C.S.T.).
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ARTICULO 30. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde
el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese.
(Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: QUINCENAS VENCIDAS

En todo caso, como la fecha y frecuencia del pago es definido por la Empresa, estos podran ser
modificados de manera unilateral dando un aviso previo a los trabajadores.

ARTICULO 31. 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 mayores 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.).

PARAGRAFO 1: En la empresa NO existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

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

ARTICULO 32. Es obligacidén del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo. lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad
industrial de conformidad al Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), y
con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 33. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S, A.R.L,
através delal.P.S, ala cual estén asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador,
sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 34. 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.
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| éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar,
a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al
examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 35. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa
se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el
derecho a la prestacidon en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

ARTICULO 36. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la
empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las mdaquinas, y
demads elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 1: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la
respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacién del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como
los servidores publicos, previa autorizacién del Ministerio de la Proteccién Social, respetando el
derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

PARAGRAFO 2: El Tramite de reconocimiento de incapacidades por enfermedad general, licencias
de maternidad y paternidad esta a cargo del empleador. (decreto ley-19 del 10 de enero de 2012)

ARTICULO 37. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacidon de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L. (Resolucion 1401 de 2007).

ARTICULO 38. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicard 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, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 39. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual
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eberdn, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad econdmica
deberd ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la
entidad promotora de salud, en forma simultdnea, dentro de los dos dias habiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Cuando se trate de accidentes graves y mortales, asi como enfermedades diagnosticadas como
laborales, adicionalmente debera reportarse a la Direccidn Territorial del Ministerio del Trabajo que
corresponda dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento.

ARTICULO 40. 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 Resolucidon No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las
demads 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, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y
demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 41. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacién a los superiores.
2. Respeto a sus compafieros de trabajo.
3. Procurar completa armonia con sus superiores y comparfieros de trabajo en las relaciones

personales y en la ejecucion de labores.

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

5. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.
6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo

superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
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7. Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con
su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la empresa en general.

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

9. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus
labores.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 42. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:

PRESIDENTE

DIRECTORES

GERENTES

JEFES

COORDINADORES
PROFESIONALES - ANALISTAS
SUPERVISORES

LIDERES

AUXILIARES

OPERARIOS

PARAGRAFO 1: De los cargos mencionados, tiene facultades para imponer sanciones disciplinarias
a los trabajadores de la empresa quien desempefie el cargo de Gerente de Gestién humana.

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 43. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los
menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterrdneos de las minas ni
en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales
2y 3 del articulo 242 del C.S.T.)
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RTICULO 44. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se

enumeran, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

10.

Actividades que expongan a los menores de 18 afios a ruido continuo (mads de 8 horas
diarias) o intermitente que exceda los 75 decibeles

Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que los
expongan a vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la asignacion de lugares o
puestos de trabajo préximos a fuentes generadoras de vibracion.

Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio) en
ambientes cerrados o abiertos, con fuentes de calor como hornos o calderas o por
trabajos en cuartos frios o similares.

Actividades asociadas al contacto o manipulaciéon de sustancias radiactivas, pintura
industrial, pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen exposicion a radiacion.

Actividades que impliquen la exposicion de los menores de 18 afios a radiaciones
ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras de rayos X, rayos gamma o
beta y a radiaciones no ionizantes ultravioleta; exposicidn a electricidad por cercania a
fuentes generadoras como ldmparas de hidrégeno, lamparas de gases, flash, arcos de
soldadura, lamparas de tungsteno y haldgenas, lamparas incandescentes y estaciones
de radiocomunicaciones, entre otras, en concordancia con el Decreto 2090 de 2003.

Actividades que se desarrollen con iluminaciéon natural o artificial o ventilacién
deficiente, de acuerdo con las normas nacionales vigentes.

Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las presentes a
gran profundidad bajo el agua o en navegacion aérea.

Actividades de manipulacién, operacidén o mantenimiento de herramientas manuales y
magquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que pertenezca a la
industria metalmecanica, del papel, de la madera; sierras eléctricas circulares y de
banda, guillotinas, maquinas para moler y mezclar, maquinas procesadoras de carne,
molinos de carne.

Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto riesgo
para la salud y seguridad de los menores de 18 anos.

Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas; enfermos por
bacterias o virus o expuestos a riesgos bioldgicos.
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Actividades que tengan relacion con el sufrimiento humano o animal.

Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas minerales, de
particulas de cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada, soya, entre otros) y de
vegetales (cafia, algoddn, madera), y contacto permanente con algoddn, lino, hilo, asi
como el bagazo seco de los tallos de cafia de azUcar.

Actividades que impliquen la exposicién, manejo, manipulacién y uso o contacto con:
contaminantes quimicos; cancerigenos; genotdxicos; contaminantes inflamables o
reactivos; quimicos presentes en sustancias sélidas como mondxido de carbono,
didxido de azufre, 6xidos de nitrégeno y sus derivados, cloro y sus derivados, amoniaco,
cianuro, plomo, mercurio (compuestos organicos e inorgdnicos); arsénico y sus
compuestos téxicos, asbestos, bencenos y sus homdlogos, carbdn mineral, fosforo y sus
compuestos, hidrocarburos y sus derivados halégenos y otros compuestos del carbono
(como el bisulfuro de carbono), metales pesados (cadmio, cromo) y sus compuestos,
silicatos (polvo de silice), alquitran de hullay sus derivados, cloruro de vinilo; sustancias
causticas, acido oxalico, nitrico, sulfurico, bromhidrico, nitroglicerina-fosférico; alcohol
metilico; manganeso (permanganato potdsico y otros compuestos del manganeso);
escape de motores diésel o humos de combustidén de sélidos.

Actividades relacionadas con el contacto o manipulacidn de productos fitosanitarios,
fertilizantes, herbicidas, insecticidas vy fungicidas, disolventes, esterilizantes,
desinfectantes, reactivos quimicos, farmacos, solventes organicos e inorganicos entre
otros.

Actividades que se desarrollen en ambientes con atmdsferas toxicas, explosivas o con
deficiencia de oxigeno o concentraciones de oxigeno, como consecuencia de la
oxidacion o gasificacion.

Actividades en establecimientos o areas en los que se permita el consumo de tabacoy
trabajos que, por su actividad, ya sea en la fabricacién o distribucién, incentiven o
promuevan el habito del consumo de alcohol en menores de 18 afos (clubes, bares,
casinos y casas de juego bien sea en el dia o en la noche).

Actividades de conduccion y de mantenimiento de vehiculos automotores; utilizacién
de gruas, montacargas o elevadores.

Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos tales como
superficies defectuosas, escaleras o rampas en mal estado, techos defectuosos o en
mal estado, problemas estructurales; trabajos en espacios confinados; puestos

o Av CALLEe 22 N° 688 - 75 - BOGOTA, cCOLOMBIa
ccL.com.cCo

MNIT : B30068D01536-0

k 601 4238800

EN

TOooDo



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Corporacidn Colombiana de Logistica

LOGISTICA

cercanos a arrumes elevados sin estibas, cargas o apilamientos apoyadas contra muros;
en terrenos que por su conformacion o topografia pueden presentar riesgos inminentes
de derrumbes o deslizamientos de materiales.

Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta centimetros (1,5
m).

Actividades relacionadas con la produccién, transporte, procesamiento,
almacenamiento, manipulacién o carga de explosivos, liquidos inflamables o gaseosos.

Actividades de operacidn o contacto con sistemas eléctricos de las maquinas y sistemas
de generacién de energia eléctrica (conexiones eléctricas, tableros de control,
transmisores de energia, entre otros).

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

Actividades que requieran desplazamiento a una altura geografica igual o que exceda
los 3.250 metros sobre el nivel del mar.

Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aquellas en que se
desempeiien como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y motos,
malabaristas que, por su naturaleza y condicién, implican alta peligrosidad y riesgos en
la salud fisica, psicoldgicos y morales.

Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jornada; que
exijan posturas forzosas, como flexiones de columna, brazos por encima del nivel de los
hombros, posicién de cuclillas, rotaciones e inclinaciones del tronco, entre otras.
Movimientos repetitivos de brazos y piernas, como limite maximo de repetitividad diez
(20) ciclos por minuto.

Actividades relacionadas con la manipulacidon de carga, levantar, transportar, halar,
empujar objetos pesados de forma manual o con ayudas mecanicas, se establece para
adolescentes entre 16 y menos de 18 afios, lo siguiente: Levantamiento intermitente
(de frecuencia interrumpida): peso maximo de 15 kg para hombres y 8 kg para mujeres;
Levantamiento incesante (de frecuencia continua): peso maximo 12 kg para hombres y
6 kg para mujeres. El transporte manual estda limitado de la siguiente manera:
adolescentes de 16 y menores de 18 anos: 20 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afios:
15 Kg, adolescentes mujeres hasta 16 afios: 8 Kg. Para el transporte en carretas sobre
carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18 afios: 500 Kg, adolescentes hombres
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hasta 16 afios: 300 Kg, y adolescentes mujeres hasta 16 afos: 200 Kg. Para el transporte
en carretillas manuales: adolescentes entre 16 y menos de 18 afios: 20 Kg.

Actividades que expongan a los menores de 18 afos a violencias fisicas, psicoldgicas y
sexuales.

Actividades directas de la construccién o ingenieria civil, tales como el montaje y
desmontaje de estructuras con base de elementos prefabricados, las transformaciones
estructurales, la renovaciéon, la reparacion, el mantenimiento, la preparacién de
terreno, excavaciones y demoliciones. Y aquellas actividades en que se desempefien
como moldeadores, soldadores, chapistas, caldereros, montadores de estructuras
metalicas, herreros, herramentistas.

Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de ruta,
reboleador o toca llantas en el transporte publico urbano e interurbano de pasajeros;
el transporte por via férrea; el transporte maritimo y fluvial, actividades como
pregoneros; trabajos portuarios; trabajos que impliquen el transito periédico a través
de las fronteras nacionales; asi como en el transporte privado como conductor o chofer
de familia; bicitaxista o mototaxista. Igualmente, actividades que impliquen traslado de
dinero y de otros bienes de valor.

Actividades como la caza; servicios de defensa; guardaespaldas; guardian carcelario;
actividades de vigilancia o supervisién que involucren el manejo o manipulacién de
armas.

Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de responsabilidad
del menor de 18 afios. Se incluye el cuidado de nifios, de enfermos, personas con
discapacidad, o actividades en que se desempefen como nifieros, entre otros.

Actividades que impliquen contacto, manipulacidn, almacenamiento y transporte de
productos, sustancias u objetos de caracter téxico, desechos, vertidos, desperdicios
(comburentes, combustibles, gases, sustancias inflamables, radioactivos, sustancias
infecciosas, irritantes y/o corrosivos).

Actividades relacionadas con el trabajo doméstico del propio hogar que supere las 15
horas semanales. El trabajo doméstico en hogares de terceros.

PARAGRAFO 1: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto
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ecnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccion
Social o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccidon Social,
pueden ser desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante
un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente
la prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho
(18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les estd prohibido el trabajo en casas de
lenocinio y demads lugares de diversiéon donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se
prohibe su contratacidn para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia
del delito u otros semejantes. (Articulo 245 y 246 Decreto 2737 de 1989).

La empresa se acoge a las normas vigentes que regulen la jornada de los menores de edad.

CAPITULO Xl
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 45. Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

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

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

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

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

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacidon en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado.
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8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacidn del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los
gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

11. Conservar el puesto a los trabajadores 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.

12. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacidn de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concederad licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Serd también obligacidon de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos y
un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario
minimo vigente en la empresa (articulo 57 del C.S.T.).

ARTICULO 46. Son obligaciones especiales del trabajador:

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

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacidn pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta
para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante
las autoridades competentes.
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3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que
les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

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

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios y perjuicios.

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

ARTICULO 47. Son también obligaciones especiales del trabajador:

1. Cumplir estrictamente la jornada de trabajo de acuerdo con los horarios sefialados por la
Empresay de conformidad con la naturaleza de sus funciones.

24 Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requiera con
caracter de urgencia, siempre que se respete por parte de la empresa lo relacionado con la
prestacion de servicios en horas extras, trabajo suplementario y en dias festivos, previa autorizacion
del Ministerio de Proteccidn Social.

3. Marcar por si mismo(a) el control que se establezca, tanto a las horas de entrada como de
salida de la Empresa, fuera de los horarios regulares debera presentar su autorizacion escrita para
entrar o salir de la Empresa, firmada por el Supervisor o Jefe de Area.

4, Observar estrictamente lo establecido o que establezca la empresa para la solicitud de los
permisos y para avisos de comprobacidn de enfermedades, de ausencias y novedades semejantes.

5. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa para el control del
horario de entrada y salida tanto en la mafiana como en la tarde.

6. Iniciar y concluir la jornada de labores respetando los horarios establecidos, por lo que en
caso de que los trabajadores deban cambiarse de ropa, dicho cambio se hara previamente a la hora
sefialada para que se encuentre en su lugar de trabajo para la iniciacién de labores, asi mismo al
concluir la jornada, abandonaran el puesto de trabajo hasta el fin del horario sefialado para
posteriormente proceder a cambiarse de ropa.

7. Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las dérdenes e instrucciones sobre el

manejo de maquinas y materias primas a fin de evitar accidentes, dafios y pérdidas de cualquier
indole para la Empresa.
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8. Mantener aseados y en orden maquinas, herramientas y demas enseres de trabajo, asi
como el lugar donde desempenia sus labores.

9. Al final de cada turno limpiar los lugares y maquinas donde haya trabajado, asi como las
herramientas y Utiles de trabajo.

10. Hacer limpieza, reparacién y mantenimiento menor de las maquinas o equipo a su cargo.

11. Reportar al jefe inmediato superior cualquier error, dafio, falla, o accidente que ocurra a
magquinas, procesos, instalaciones, materiales o personas.

12. Evitar desperdiciar las materias primas o producir trabajos defectuosos salvo deterioro
normal.
13 Utilizar durante las labores el equipo de proteccidén, ropa de trabajo y los demas

implementos de seguridad industrial proporcionados por la Empresa.
14. Usar las maquinas, herramientas y materias primas sélo en beneficio de la Empresa.

15. Someterse a los requerimientos y registros indicados por la Empresa en la forma dia y hora
sefialados por ella para evitar sustracciones u otras irregularidades.

16. Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de ejecutar actos que
pueden poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus superiores,
asi como la de los bienes de la empresa.

17. Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y cooperando con
su conservacion.

18. Comunicar accidentes de trabajo por leves que sean, en forma inmediata al Ejecutivo del
Area responsable.

19. Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que se le indique por
medio de cartas, avisos, circulares.

20. Presentarse al trabajo en perfecto estado de aseo e higiene personal, siendo obligacién
especial el bano diario debido al tipo de trabajo que se realiza, el cual exige una higiene absoluta.

21. Lavarse las manos después de utilizar las instalaciones sanitarias o después de la realizacién
de actividades que las hayan podido contaminar.
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22. Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, las informaciones y datos que
tengan relacién con el trabajo desempefiado.

23. Ejecutar el Contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de
la Empresa toda su atencién y capacidad normal de trabajo.

24, Cumplir estrictamente la jornada de trabajo de acuerdo a los horarios sefialados por la
Empresay de conformidad con la naturaleza de sus funciones.

25. Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la Empresa, siempre que no sufra
desmejoramiento en su salario.

26. Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmero apropiados para el puesto.

27. Desempefiar el puesto para el que fue contratado, pero por necesidad del trabajo fuera
necesario desempeiar otros trabajos similares, andlogos o conexos estara obligado a hacerlo
cuando asi se le ordene.

28. Guardar completa reserva sobre la naturaleza del proceso o procesos especializados, asi
como de las operaciones y negocios en que por motivo de sus labores participe directa o
indirectamente.

29. Reportar e informar en forma amplia e inmediata al Ejecutivo de drea o superiores
inmediatos de cualquier acto o incidente inmoral del cual tenga conocimiento, ya sea que afecte o
no a la Empresa o al personal.

30. Autorizar expresamente para cada caso y por escrito los descuentos de su salario,
prestaciones sociales y demas derechos de cardcter laboral de las sumas pagadas de demas, ya sea
por error o por cualquier otra razén lo mismo que los préstamos que por cualquier motivo se hayan
hecho, teniendo en cuenta el articulo 148 del C.S.T

31. Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones, congresos o cursos especiales de
capacitacion, entrenamiento, perfeccionamiento, organizados y/o indicados por la Empresa dentro

o fuera de su recinto.

32. Observar cuidadosamente las disposiciones de transito, cuando la Empresa le confie el
manejo de sus vehiculos.

33. Firmar la copia de las comunicaciones que le pase a la empresa, en sefial de recibo.
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4. Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales
de este reglamento o de las asignadas por el empleador al trabajador en los estatutos de la empresa,
Convencioén Colectiva, Pacto Colectivo, Laudo arbitral informes, cartas y circulares.

35. Permitir la realizacién de pruebas de alcoholemia que en cualquier momento ordene la
empresa o autoridades competentes, tendientes a verificar las dptimas condiciones fisicas y
mentales del trabajador, necesarias para la adecuada prestacion del servicio, evitando riegos para
la seguridad e integridad de los bienes de la empresa y de todo el personal.

36. Evitar e impedir la perdida y desperdicio de materias primas, energia, agua, implementos
de aseo, papeleria y demds elementos o materiales empleados en la empresa.

ARTICULO 48. Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacidn previa escrita de éstos, para cada caso o
sin mandamiento judicial, con excepcién 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 de Trabajo.

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

C. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacidn, la empresa puede retener el valor
respectivo en el caso del articulo 250 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

4, Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de
asociacion.
5. Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultarles o

impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
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Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo

de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de
"lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas
a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales
deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure
cerrada la empresa.

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

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

12. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones
directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con
ocasién de sus nombres identitarios, orientacidn sexual o cualquier otro aspecto de su vida personal
gue no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la
xenofobia, también cualquier forma de discriminacidn en razén de la ideologia politica, étnica, credo
religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover practicas
discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios
y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o
influya en su ejercicio laboral.

13. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan
producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o
restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razén
para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacién de
los empleadores garantizar la permanencia y la reubicacién en un puesto de trabajo acorde con su
estado.

14. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas
asociadas a estas circunstancias.
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5. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter
religioso, politico, racial y/o étnico.

16. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de
su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.

17. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental.

ARTICULO 49. Sé prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdtico o de drogas
enervantes.
3 Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con

autorizacién legal puedan llevar los celadores.

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

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

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de
trabajo.
7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o

permanecer en él o retirarse.

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

ARTICULO 50. Son también prohibiciones especiales del trabajador:

1. Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa.
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Suspender, abandonar su trabajo o salir a la calle en horas de labores sin autorizacién
expresa y por escrito a su jefe inmediato.

3 Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir 6rdenes e instrucciones de los
superiores.
4, Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones,

altercados o peleas durante el tiempo de trabajo.

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

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

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

8. Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la Empresa, en horas de trabajo,
sin autorizacién escrita.

9. Ocuparse en cosas distintas de sus labores durante las horas de trabajo, sin previo permiso
del superior respectivo.

10. Crear o alterar documentos para su beneficio personal.
11. Utilizar el teléfono para hacer llamadas de larga distancia o celulares, el fax, los
computadores, las fotocopiadoras y cualquier otro implemento de oficina o taller de propiedad de

la Empresa con fines personales, sin previa autorizacion del jefe inmediato.

12. Usar materia prima en labores que no sean propias, desperdicidndolas o permitir que se
destine a fines diferentes de su objeto.

13. Mantener con personas extrafias a la Empresa, intereses comerciales, financieros, técnicos
o0 semejantes, tendientes a obtener un provecho ilicito de la misma.

14. Confiar a otro trabajador sin la expresa autorizacidon correspondiente, la ejecucion del
propio trabajo.
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5. Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o
el de otro u otros trabajadores, el de las maquinas o equipos, no salga en la cantidad, calidad y
tiempos fijados para la Empresa.

16. Recibir visitas de cardcter personal en el trabajo o dentro de la Empresa, o permitir que
personas ajenas a la Empresa ingresen a ella para asuntos no relacionados estrictamente con el
trabajo.

17. Verificar reuniones en locales o predios de la Empresa, no relacionados con el trabajo, sin
previo permiso escrito por la Empresa, aun cuando sean en horas distintas al horario de trabajo.

18. Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o implementos de trabajo.

19. Haber presentado para la admisidn en la Empresa o presentar después para cualquier
efecto, documentos o papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no ceiiidos a la estricta
verdad.

20. Transportar en los vehiculos de la Empresa, sin previa autorizacion escrita, personas u
objetos ajenos o no a ella.

21. Conducir vehiculos de la Empresa sin autorizacién para ello o sin licencia, o con licencia u
otros documentos vencidos.

22. Sacar de la empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de esta o de
sus clientes o cualquier otro elemento materia prima, articulos procesados, implementos, muebles
o instrumentos, material audiovisual, computadores o sus partes o programas sin la autorizacién
expresa y escrita del empleador.

23. Introducir paquetes u objetos similares a las instalaciones o lugares de la Empresa, sin la
debida autorizacién, se debe permitir siempre ver el contenido a la persona que para tal efecto se
designe.

24. Suministrar a extrafios sin autorizacion expresa, datos relacionados con la organizacién,
produccidn o con cualquiera de los procedimientos y sistemas de la Empresa.

25. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas servicios o
nombre de la Empresa, o incitar a que no se compren, reciban u ocupen sus productos o servicios.

26. Destruir, dafiar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma documentos o
informacién de la Empresa, sin autorizacion expresa y escrita de la misma.
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7. Retirar informacion de base magnética (cassettes, diskettes, cds, usb, etc.) sin la
autorizacion escrita debida.

28. Introducir en los computadores de la Empresa, medios magnéticos ajenos a la Empresa que
pueden afectar de cualquier manera los informes o los equipos.

29. Recibir regalias, atenciones, prebendas o regalos de clientes que comprometan los intereses
de la Empresa.

30. Delegar a terceros funciones inherentes a su cargo.
31. Permitir a terceros la utilizacion de la papeleria oficial de la Compaiiia.
32. Falsificar, adulterar o manipular la informacién y los documentos, tales como, solicitudes de

crédito y pagarés y en general todos aquellos relacionados con la labor comercial.

33. Ejecutar actos que puedan poner en peligro su propia seguridad, la de sus companeros de
trabajo, superiores jerarquicos, Empleados de terceros, asi como a los bienes del Empleador.

34, Presentar cuentas de gastos ficticias o de reportar como cumplidas tareas no efectuadas.
35. Trabajar horas extras sin previa autorizacién del jefe inmediato que, ademds, conste por
escrito.

36. Incitar a los demas trabajadores a desconocer normas internas e instrucciones de la
empresa.

37. Mantener, dentro de la empresa y en cualquier cantidad, licores embriagantes o tdxicos,

explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes.
38. Atentar contra la higiene y sanidad del sitio de trabajo.

39. Fumar o vapear en las instalaciones de la empresa como en las de los clientes a los cuales
esta les presta sus servicios, donde el trabajador debe ejecutar sus labores.

40. Tomar alimentos o bebidas en los sitios no autorizados por la empresa para ello.
41. Propiciar, organizar o participar en conductas inmorales o no permitidas al interior de la

empresa tales como realizar fiestas, fumar, ingerir bebidas alcohdlicas o sustancias alucinégenas,
actos sexuales y demas actividades que puedan alterar las normas de convivencia.
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Omitir el reportar de manera inmediata a Talento Humano cualquier pago en exceso.

43, Negarse a realizar las pruebas aleatorias de seguridad, alcoholemia, drogas, y demas
pruebas que determine la empresa.

44, Usar un lenguaje irrespetuoso o indecente para con sus compaieros, superiores, clientes,
proveedores o usuarios dentro o fuera del trabajo y en general cualquier exceso en el lenguaje.

45, Firmar a nombre de otra persona.

46. Tomar bases de datos para su uso personal o para terceros.

47. Realizar negocios propios con productos o materiales de propiedad de la Compaiiia.

48, Usar la marca empresarial, sus sedes, simbolos, uniformes y otros medios de identificacion

de la empresa para promover sus actividades tanto personales como para terceros, asi como el uso
de las herramientas, dispositivos, aplicaciones y demas recursos entregados por la empresa al
trabajador para el desarrollo de sus funciones, a través de redes sociales, plataformas digitales y
cualquier otro medio publico,

49, Asumir voceria en medios de comunicacién masiva en nombre de la empresa sin previa y
expresa autorizacion del equipo competente para ello.

50. Publicar contenido en cualquier red social, ya sea desde una cuenta propia o de terceros, en
el cual se haga uso de las instalaciones de la empresa, de las herramientas entregadas en virtud de
la relacion laboral, de la dotacién y/o los uniformes que le sean asignados para promocionar
productos o servicios de una marca diferente a la empresa.

51. Publicar contenido en cualquier red social, ya sea desde una cuenta propia o de terceros
gue incluya informacidn de otros colaboradores de la empresa, usuarios, clientes o proveedores en
concordancia con lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales.

52. Crear cuentas en redes sociales que involucren de cualquier manera a la empresa o sus
areas, sin previa autorizacién del drea encargada o de quien tiene a su cargo la gobernanza de los
activos digitales.

53. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas, servicios o
buen nombre del Empleador.

54. Delegar a otro trabajador la ejecucién del trabajo asignado sin permiso expreso del
Empleador.
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CAPITULO XiIlil
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 51. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo
114, C.S.T).

ARTICULO 52. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

Elincumplimiento de algunas de las obligaciones o la violacién de alguna de las prohibiciones o faltas
sefialadas en este reglamento o en el contrato individual de trabajo, siempre que no configuren una
falta grave, dard lugar a la aplicacion de una de las siguientes medidas:

a. Llamado de atencidn

El llamado de atencidén se hace por escrito en caso de que el trabajador cometa nueva falta leve o
en caso de que a juicio de la Empresa la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable, dejando copia
en la hoja de vida respectiva.

b. Suspension disciplinaria
La suspension disciplinaria podrd imponerla la Empresa en caso de faltas o violacion de deberes
laborales por parte del trabajador, que a juicio de ella no ameriten la terminacién del contrato de

trabajo con justa causa. La suspensién disciplinaria no podra exceder de ocho (8) dias por la primera
vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia.

¢. Multa

Las multas que se prevean sélo pueden causarse por retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente;
no puede exceder de la quinta (5a) parte del salario de un (1) dia, y su importe se consigna en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento.

El empleador puede descontar las multas del valor de los salarios.

La imposicion de una multa no impide que el {empleador} prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

ARTICULO 53. Constituyen faltas graves:
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El retardo en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, cuando se trate de una falta
reiterada o cuando, asi sea la primera vez, el retraso ocasiones grave perjuicios a la empresa.

b) La falta total del trabajador en el turno correspondiente y, producto de ello, se causen
graves perjuicios a la empresa.

c) La falta total del trabajador en el turno correspondiente y, producto de ello, se causen
graves perjuicios a la empresa.

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

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

ARTICULO 54. Toda medida o decisidon que configure un uso de la facultad disciplinaria por parte del
empleador debera estar precedida de un debido proceso mediante el cual el Trabajador pueda
ejercer plenamente su derecho de defensa. Este procedimiento debe realizarse de manera oportuna
a partir del momento en el cual se conoce la falta por parte del Empleador.

El procedimiento disciplinario en “CORPORACION COLOMBIANA DE LOGISTICA”
estard regulado por las siguientes etapas:

a) Comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien se
imputan las conductas posibles de sancién y la formulacion de los cargos imputados:

Mediante comunicacién escrita entregada personalmente o enviada por correo electrénico a la
direccion de correo corporativa o al Ultimo correo personal registrado en la empresa, o por correo
certificado a la ultima direccién de residencia registrada por el Trabajador en la Empresa, esta
notificard el inicio del proceso disciplinario sefialando:

(i) Lugar, fecha y hora de la diligencia de descargos.

(ii) Imputacién de los hechos que dan lugar al inicio del procedimiento disciplinario.

(iii) Imputacién de las posibles obligaciones incumplidas o faltas en las cuales incurrid el
trabajador.

En el evento que no se posible adelantar diligencia de descargos presencial, mediante comunicacion
escrita entregada personalmente, por correo electrénico o enviada por correo certificado a la tltima
direccion de residencia registrada por el Trabajador en la Empresa, se indicardn los hechos que dan
lugar al inicio del procedimiento disciplinario asi como la imputacién de las posibles obligaciones
incumplidas o las faltas en las cuales el trabajador incurrid y se trasladaran las pruebas con las cuales
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uenta la empresa, sefialando el término en el cual deberan rendirse los descargos por escritos
respecto de los hechos sefialados en la comunicacidn entregada o enviada por el empleador asi
como el lugar al cual debe remitir sus descargos.

b) Diligencia de descargos:

En la fecha, hora y lugar determinados en la citacion a la diligencia de descargos se llevara a cabo
diligencia de descargos en la cual el trabajador podra explicar su

version de los hechos imputados, asi como cualquier explicacién o aclaracién necesaria.
En dicha diligencia el Trabajador podra aportar las pruebas que considere conducentes.

En caso de ser necesario, se podra suspender la diligencia de descargos, dejandose constancia en la
correspondiente acta, de la fecha hora y lugar de la continuacién de la diligencia. El término de
suspension sera fijado en la diligencia de descargos, siendo el razonablemente necesario segun las
razones que dieran lugar a la suspension de la diligencia.

Igualmente, ELEMPLEADOR podra después y dentro de un término razonable, citar a una ampliacion
de la diligencia de descargos, citacion que deberd cumplir con lo sefialado en literal a) de este
articulo.

c) Decision

Con posterioridad a la finalizacion de la diligencia de descargos o una vez remitidos los descargos
por parte del trabajador y dentro de un término razonable, el empleador comunicara al Trabajador
la decision correspondiente.

En caso de que proceda alguna sancién disciplinaria o la terminacién del contrato de trabajo con
justa causa conforme lo establecido en el contrato individual de trabajo, el Reglamento Interno de
Trabajo y/o el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la decision debe estar motivada, explicando los hechos
que dan lugar a la misma, asi como las obligaciones incumplidas y/o las faltas en que se incurrié.

Finalmente se sefiala que, ante la decisidon adoptada por la empresa, el trabajador tendra la
posibilidad de presentar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, recurso de reposicion ante el
mismo funcionario que adoptd la decision, con caracter devolutivo.

PARAGRAFO: Todos los procesos disciplinarios deberan surtirse respetando las etapas antes

mencionadas y conforme al procedimiento que para el efecto tenga establecido la compaiiia en la
correspondiente politica.
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RTICULO 55. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite
sefialado en el anterior articulo (articulo 115 C.S.T.).

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

ARTICULO 56. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa
el cargo de: Gerente de Gestién Humana, quien los oiran y resolveran en justicia y equidad.

ARTICULO 57. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XV
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 58. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 59. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

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

1. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

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

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

C. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.
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2. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 60. 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.

1. En el caso de entidades publicas y las empresas privadas con mas de veinte (20)
trabajadores, el Comité estara conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2)
representantes de las y los trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos
suplentes.

Conforme a lo establecido en la resolucion 3461 del 2025 las normas que las modifiquen. Este
comité se denominard “Comité de Convivencia Laboral”. La conformacién, y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral serd la dispuesta por normas vigentes.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades y las que sefialen las
normas vigentes sobre la materia:

a. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral.

b. 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.

C. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar
a la queja.
d. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,

promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias; y
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.

e. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.
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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 Naciéon o a las Personerias Distritales y Municipales,
de acuerdo con la circunscripcién territorial, tratandose del sector publico. En el sector privado, el
Comité de Convivencia Laboral informard a la alta direccién de la empresa, cerrara el caso y la
trabajadora o el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante
el juez competente.

g. 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 con copia al
trabajador.

h. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de gestion del talento humano y Seguridad y Salud en el
Trabajo de las empresas e instituciones publicas y privadas.

i Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestion del Comité de
Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de la entidad publica o empresa
privada.

j. Presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral y
los informes requeridos por los organismos de control.

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

3. 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.

4, Silas partes han llegado a un acuerdo, el Comité debe hacer seguimiento a los compromisos
adquiridos por las partes involucradas en la solicitud o queja, verificado el cumplimiento de acuerdo
con lo pactado.

5. Si las partes no llegan a un acuerdo, no cumplen las recomendaciones formuladas o la
conducta persiste, el Comité informard a la alta direccién de la empresa, cerrarad el caso y el
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rabajador podra presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente.

6. El CCL en el caso de empresas con mds de cinco (5) y menos de veinte (20) trabajadores,
estara conformado por un (1) representante de los trabajadores y uno (1) del empleador, con sus
respectivos suplentes. En el caso de empresas con mas de veinte (20) trabajadores, el Comité estara
conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2) representantes de los trabajadores y dos (2) del
empleador, con sus respectivos suplentes. Sin embargo, la empresa podrd de acuerdo a su
organizacion interna designar un mayor nimero de representantes, los cuales en todo caso seran
iguales en ambas partes.

7. Los integrantes del Comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad,
reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva,
liderazgo y resolucion de conflictos.

8. Las empresas que posean dos (2) o mas centros de trabajo deberan conformar los comités
de convivencia laboral, teniendo en cuenta su organizacién interna, uno de nivel central y otro
adicional por cada centro de trabajo.

Por lo anterior, en cumplimiento de lo establecido en la Resolucion 3461 de 2025, se tendrd la
conformacion del Comité de la siguiente manera:

o Mantener la conformacion del Comité de Convivencia Laboral a nivel central (actualmente
vigente).

o Conformar un Comité de Convivencia Laboral por cada regional, distribuidas de la siguiente
manera:

o Regional Norte: Barranquilla, Santa Marta y Cartagena.

o Regional Sur: Yumbo y Buenaventura.

o Regional Centro: Bogota, Medellin y Funza.

Para las sedes que cuentan con tres (3) o (2) colaboradores, la representacién sera a través de los
comités regionales (Norte, Sur y Centro), con el fin de dar cumplimiento al requisito legal de manera
adecuada y acorde con las caracteristicas operativas de estos centros de trabajo.

9. La empresa designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los
suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontdnea y auténtica de
todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento deberd ser adoptado por
la empresa, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.
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0. 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 conformacion.

11. El periodo de los miembros del Comité sera de dos (2) afios, a partir de la conformacién del
mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccion y/o designacion. En caso
de retiro del representante principal, podrd asumir las funciones el suplente, sin necesidad de
convocar a nuevas elecciones.

12. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente de forma mensual para el
desarrollo de actividades administrativas como la elaboracion de informes, seguimiento a los
compromisos establecidos por las partes involucradas en los casos y formulacién de
recomendaciones al drea de talento humano o recursos humanos y seguridad y salud en el trabajo.
Las reuniones sesionaran con la mitad mds uno de sus integrantes. El Comité se reunird
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencidn, cada
vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el procedimiento preventivo para la
resolucion de la queja.

13. El Comité tendrd un presidente(a) elegido por mutuo acuerdo entre sus miembros, quien
tendra las siguientes funciones: a) Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y
extraordinarias; b) Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica
y eficaz; c) Tramitar ante la administracion de la empresa las recomendaciones aprobadas en el
Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual; d) Gestionar ante la alta
direccion de la empresa los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité y garantizar la
confidencialidad de la informacidn; e) Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del
Comité de Convivencia Laboral.

14. El Comité tendrd un secretario(a) elegido por mutuo acuerdo entre sus miembros, quien
tendra las siguientes funciones: a) Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las
gue se describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan; b) Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el
lugar de la reunidn; c) Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con
el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma; d) Citar conjuntamente a los trabajadores
involucrados en las quejas con el fin de establecer compromisos de convivencia; e) Llevar el archivo
de las actas, quejas presentadas, la documentacidn soporte y velar por la reserva, custodia y
confidencialidad de la informacion; f) Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones
del Comité; g) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la empresa; h) Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para
hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes
involucradas; i) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas
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e las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta
direccion de la empresa.

15. La empresa debera: a) Garantizar un espacio fisico para las reuniones y demds actividades
del Comité de Convivencia Laboral, asi como los elementos para el manejo reservado de la
documentacién y realizar actividades de capacitacion para los miembros del Comité sobre
resolucion de conflictos, comunicacién asertiva y otros temas considerados prioritarios para el
funcionamiento del mismo; b) Disponer de los recursos financieros y técnicos necesarios para su
funcionamiento; c) Otorgar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, los tiempos
requeridos para el desarrollo de sus funciones, durante la jornada laboral.

ARTICULO 61. La Empresa se compromete a fomentar un ambiente de trabajo libre de acoso sexual,
donde todas las personas se sientan seguras y respetadas. Para ello implementara una politica de
Prevencién de acoso sexual, la cual es de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores de
la Corporacién Colombiana de logistica

ARTICULO 62. De acuerdo con lo sefialado en la Ley 2365 de 2024 se entiende 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, orientaciéon e identidad sexual, la posicién laboral, social, o econémica,
que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

PARAGRAFO 1: Se entendera que hacen parte del contexto laboral, las interacciones que tengan los
trabajadores y demds personas que participen en el contexto laboral. Se presumira que la conducta
fue ejercida en el contexto laboral cuando se realice en:

1. El lugar de trabajo o donde se desarrolle la relacién contractual en cualquiera de sus
modalidades, inclusive en los espacios publicos y privados, fisicos y digitales cuando son un espacio
para desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo teletrabajo suplementario.

2. Los lugares donde se cancela la remuneracion fruto del trabajo o labor encomendada en
cualquiera de las modalidades contractuales, donde se toma su descanso o donde come, o en los
que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los vestuarios dentro del contexto laboral;

3. Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacion relacionados con
el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus modalidades;

4, En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la labor

encomendada en cualquiera de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma digital o en uso
de otras tecnologias;
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Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso sexual sea cometido por una
persona que haga parte del contexto laboral.

6. En el alojamiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexual sea cometido
por una persona que haga parte del contexto laboral.

7. ARTICULO 63. Se encuentra estrictamente prohibido incurrir en cualquier conducta o acto
que pueda ser catalogado como acoso sexual. Por lo tanto, es obligacion de los trabajadores
informar a la empresa a través del comité de prevencién de acoso sexual de forma inmediata sobre
cualquier conducta presuntamente constitutiva de acoso sexual que se haya presentado en su
contra o en contra de terceros y de la cual sea testigo.

8. Para tales efectos, el comité de prevencidn de acoso sexual realizara las investigaciones de
rigor citando a las partes involucradas y a los testigos que puedan existir, para aclarar los hechos y
dar manejo a la situacion de acuerdo con lo establecido en la ley vigente. Si se logra determinar la
ocurrencia de hechos constitutivos de acoso sexual, la empresa a través del drea que realiza las
funciones de gestién humana o Recursos Humanos dara inicio al correspondiente proceso
disciplinario y «citard a la parte responsable involucrada para tales efectos.

9. Una vez adelantado el proceso disciplinario, la empresa en calidad de empleador
determinara la sancién aplicable de conformidad con lo sefialado en el Reglamento Interno de
Trabajo, en el contrato de trabajo y en la Ley. En todo caso, incurrir en conductas constitutivas de
acoso sexual constituye una falta que podra dar lugar a la terminacion del contrato de trabajo con
justa causa en caso de quedar plenamente comprobada la responsabilidad del trabajador.

CAPITULO XVII
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 62. Sin perjuicio de la naturaleza propia de los aprendices, que no es asimilable a la de
un trabajador, las reglas aplicables al contrato de aprendizaje seran las que fijen las normas vigentes
en la materia.

CAPITULO XVII
PUBLICACIONES

ARTICULO 63. El proceso de publicacién se realizara en los términos de lo previsto en la Ley 1429
de 2010.

CAPITULO XIX
VIGENCIA
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ARTICULO 64. El empleador publicara en cartelera de la empresa el reglamento interno de trabajo
y en la misma fecha informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho
reglamento y fecha desde la cual entrard en aplicacion. (Articulo 119, C, S, T. Modificado por el
Articulo 17 de la ley 1429 de 2010).

CAPITULO XX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 65. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 68. No producird ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador (Articulo 109, C.S.T.).

FECHA: 25 de junio de 2026
DIRECCION: Av. Calle 22 # 68B-75 BOGOTA, D.C.
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

Representante Legal
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