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PREAMBULO

TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA., tiene como principal objetivo a través de este
reglamento, garantizar un adecuado clima organizacional, basados en los principios dentro
del absoluto respeto por las libertades consagradas en la Constitucién Politica de Colombia,
el Cdédigo Sustantivo del Trabajo y sus normas reglamentarias. Buscando que las
condiciones de trabajo apunten en el mismo horizonte de la Mision y la Visién corporativa
siendo una empresa que vive los valores de un negocio profesional y privado, en el cual
sus clientes y trabajadores son siempre lo primero, gestionando los recursos de forma
eficiente, tratando con respeto a los demas y teniendo en cuenta las consecuencias de
nuestro actuar.

CAPITULO|
GENERALIDADES

ARTICULO 1.El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa
TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA NIT: 900.045.181-3, domiciliada en la
direccion principal Calle 23 Sur # 6-41 en Neiva-Huila, con oficina en el Barrio Acevedo en
el Municipio de Puerto Asis, Departamento del Putumayo. Sus disposiciones quedan
sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores y hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, en todas
sus areas, dependencias, departamentos, sistemas, oficinas; y en general, para todos los
demas frentes de trabajo que se generen de manera transitoria 0 permanente, sin
consideracion de la clase o modalidad de contrato de trabajo que los vincule con la empresa
e independientemente de sus funciones o jerarquias.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, salvo estipulaciones
en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador, de conformidad con
el Cédigo Sustantivo del Trabajo y el articulo 108 ibidem. Como consecuencia de lo antes
mencionado, las normas estipuladas en este instrumento se consideraran incorporadas a
toda relacion juridica contractual de naturaleza laboral existente, asi como también a cada
Contrato Individual de Trabajo que se celebre con fecha posterior a la aprobacion de este
Reglamento Interno de Trabajo.

El presente Reglamento de Trabajo se modifica de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1072 del 26 de mayo del 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, en los
temas pertinentes a la Implementacién del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST), Ley 2101 de 2021, ley 2191 de 2022 y la Ley 2466 del 2025.
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ARTICULO 2. Para dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 104 - 120 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, y con el objeto de que los Trabajadores conozcan las
disposiciones prescritas en este Reglamento, TRANSPORTES TRES FRONTERAS
LTDA efectuara la publicacion correspondiente, conforme a lo establecido en la
normatividad. Es por ello que en cumplimiento de la reciente Ley 2466 del 2025, la
empresa garantizara la disponibilidad permanente del Reglamento Interno de Trabajo en
dos (02) copias fisicas legibles ubicadas en las sedes principales y una copia digital
accesible a todos los trabajadores mediante la pagina Web de la empresa.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 3.Quien aspire a ingresar como trabajador de la empresa TRANSPORTES
TRES FRONTERAS LTDA debera presentar su hoja de vida y cumplir con los requisitos
definidos en el procedimiento PGTH-01 y lo definido en el manual de competencias,
funciones y responsabilidades MGTH-01.

PARA CONTRATAR EXTRANJEROS: Si el aspirante es extranjero, ademas de los
anteriores documentos, también debe presentar:

1. Cédula de extranjeria, pasaporte con visa ordinaria y permiso de la autoridad
competente para trabajar en la actividad para la cual solicita el cargo.

2. Todos los anteriores documentos se deben entregar copia en el departamento de
Talento Humano o en donde se informe por la empresa TRANSPORTES TRES
FRONTERAS LTDA.

PARAGRAFO 1. El estatus migratorio no sera impedimento para la contratacién ni afectara
la igualdad de trato en derechos laborales, remuneracioén, seguridad social o beneficios. La
empresa garantizara la igualdad de oportunidades y no discriminaciéon conforme al principio
establecido en la ley 2466 del 2025.

PARAGRAFO 2. Las declaraciones hechas en la hoja de vida por el aspirante a un empleo
en la empresa, se presumen ciertas y se tendra como engafo a la sociedad cualquier
inexactitud o alteracion, modificacion o falsificacién, de los datos y los certificados exigidos.
El aspirante consiente que la empresa verifique la informacion contenida en su hoja de vida
y demas documentos suministrados por el aspirante.
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PARAGRAFO 3. El recibo de esta documentacion por parte de la empresa no constituye
oferta de empleo. En todo caso, cuando medie una oferta escrita de empleo, la empresa se
reserva el derecho de retractarse del ofrecimiento cuando medien causas objetivas.

Una vez el aspirante haya sido elegido para el cargo, la carpeta laboral, ademas de los
documentos requeridos para su ingreso, debe contar con la verificacion realizada por el
responsable de contratacién mediante el registro FGTH-01 verificacion hoja de vida.

PARAGRAFO 4. La Empresa podra efectuar las pruebas de idoneidad y psicotécnicas
pertinentes que permitan verificar que el aspirante llena las necesidades exigidas en el
cargo y podran realizar las entrevistas que garanticen que el mismo reune los requisitos
exigidos. Igualmente podra verificar toda la informacién suministrada por el aspirante en
cuanto a referencias personales, laborales y académicas a fin de constatar la autenticidad
de las mismas y su desempefio en cada labor.

PARAGRAFO 5. El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los
documentos mencionados todos aquellos que considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto.

PARAGRAFO 6. Cuando LA EMPRESA vincule pasantes universitarios o judicantes, se
debe tener en cuenta las condiciones minimas de la practica, conforme a lo regulado en el
articulo 16 de la Ley 1780 de 2016, modificada por la Ley 2119 de 2021, donde se indica
que, las practicas laborales hacen parte de un proceso formativo en un entorno laboral real
y en ellas participan tres sujetos: el estudiante, el escenario de practica y la institucion
educativa.

Para la regulacion de las relaciones de estos sujetos, se deberan celebrar acuerdos de
voluntades por escrito, en los cuales se especifiquen como minimo los siguientes
aspectos: obligaciones de las tres partes, derechos de las tres partes, duracion, lugar de
desarrollo y supervisién de la practica laboral.

PARAGRAFO 7. Si después de haber adquirido la calidad de Trabajador se descubriere la
posible falsedad o alteracién en los datos o documentos presentados, se adelantara el
proceso disciplinario a que haya lugar y se pondra en conocimiento a las autoridades
pertinentes.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 4.NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE
APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo
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dentro del Derecho Laboral, que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacién tedrica practica en
una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios
para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad,
ocupacioén o profesion y esto le implique desempenarse dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa,
por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afos, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual.

PARAGRAFO 1. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito; en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas del contrato de trabajo.

PARAGRAFO 2. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en
que el aprendiz inicie la formacién profesional metddica.

a) Los primeros tres meses se presumen como periodos de prueba, durante los cuales se
apreciaran de una parte, las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y
cualidades personales y de otra la conveniencia de continuar el aprendizaje.

b) El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones
generales del Codigo del Trabajo.

¢) Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, LA EMPRESA debera
reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcién que le haya sido
sefalada.

ARTICULO 5.SON ELEMENTOS PARTICULARES Y ESPECIALES DEL CONTRATO
DE APRENDIZAJE:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz. de las ocupaciones o profesiones
en las que se refiere el presente articulo;

b) La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;
c¢) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.
PARAGRAFO 1. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion

técnica no formal, técnicos profesionales o tecnolégicos, de instituciones de educacion
reconocidas por el estado y trabajadores aprendices del SENA.
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PARAGRAFO 2. El contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios
para en los casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en LA
EMPRESA y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pénsum, de su carrera
profesional, o que curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz
debera guardar relacion con su formacion académica.

ARTICULO 6.Formalidades del Contrato De Aprendizaje. El contrato de aprendizaje
debera constar por escrito y contener como minimo la siguiente informacion:

1) Razén social de LA EMPRESA patrocinadora, numero de identificacion tributaria
(NIT), nombre de su representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

2) Razon social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del
aprendiz con el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante
legal y el numero de su cédula de ciudadania.

3) Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad
del aprendiz

4) Estudios o clase de capacitacién académica que recibe o recibira el aprendiz.

5) Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacién de aprendizaje, programa y
duracion del contrato.

6) Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y
practica.

7) Fecha prevista para la iniciacién y terminacion de cada fase.

8) Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

9) La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos laborales en la fase practica y

en salud en la fase lectiva y practica.

Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

Causales de terminacién de la relacion de aprendizaje.

Fecha de suscripcién del contrato.

Firmas de las partes.

10
11
12
13

~— — N ~—

ARTICULO 7.Edad Minima para el Contrato de Aprendizaje. El contrato de aprendizaje
podra ser celebrado por el empleador con personas mayores de 14 afos que hayan
completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a
ellos, es decir, saber leer y escribir, sin que exista otro limite de edad diferente del
mencionado, con las restricciones de que trata el Cédigo Sustantivo de Trabajo y de
conformidad con los preceptuado en la Ley 789 de 2002.

ARTICULO 8.EI contrato de aprendizaje recibira un trato especial y su desarrollo se

efectuara de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, en todo caso se garantizara cada
elemento y el objeto principal del aprendiz.
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ARTICULO 9. Apoyo de Sostenimiento mensual en la relacién de aprendizaje. Durante
toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de LA EMPRESA un apoyo de
sostenimiento mensual que sea pagara asi:

1. Si es una formacioén dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afo el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario
minimo legal mensual vigente.

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibira como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y
en la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%)
de un salario minimo mensual legal vigente

Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual de sostenimiento no podra ser
inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente, sin importar si la formacién es o no
Dual.

PARAGRAFO 1. Para efectos de la presente ley, se entiende como formacion dual, el
proceso de formacion profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de manera
conjunta entre el sector privado y el SENA o la institucion de educacién a partir de un
programa de formacion acordado segun las necesidades de la respectiva empresa.

Para el desarrollo de esta, la institucion y la empresa deberan acordar un esquema de
alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la institucion y la empresa, el cual debe
ser en su totalidad planeado, ejecutado y evaluado conjuntamente con base en el programa
de formacién acordado, segun las necesidades de la empresa.

PARAGRAFO 2. En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a
través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva.

PARAGRAFO 3. Los empleadores no exceptuados de contratar aprendices conforme al
articulo 32 de la Ley 789 de 2002, podran aumentar voluntariamente el nimero de
aprendices patrocinados con alumnos del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, siempre
y cuando no se haya reducido el nimero de empleados vinculados a LA EMPRESA en los
tres meses anteriores a la fecha en que se solicite al Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA la aplicacion del beneficio, ni reduzcan la ndmina durante la vigencia de los contratos
de aprendizaje, en caso que lo haga, dara por terminado los contratos de aprendizaje
voluntarios en la siguiente proporcion:
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Empresas entre 15 y 50 empleados, hasta el 40% del numero total de empleados de la
respectiva empresa.

Empresas entre 51 y 200 empleados, hasta el 30% del numero total de empleados de la
respectiva empresa.

Empresas con mas de 200 empleados, hasta el 20% del numero total de empleados de la
respectiva empresa.

LA EMPRESA que decida incrementar el nimero de aprendices debe informarlo a la
Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA donde funcione su domicilio principal,
precisando el numero de aprendices que requiere y su especialidad.

Las condiciones del contrato de aprendizaje, las obligaciones de LA EMPRESA vy las
obligaciones y derechos de los aprendices a que se refiere este articulo, son las mismas de
los aprendices contratados en cumplimiento de la cuota de aprendizaje.

El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA hara el seguimiento al cumplimiento de lo
establecido en este capitulo utilizando la informacién registrada en la Planilla Integrada de
Liquidacién de Aportes, PILA, y en las bases de datos o fuentes de informacién que posea
o implemente la entidad para tal efecto; la verificacién del incumplimiento de una de las
obligaciones senaladas en este capitulo por parte de LA EMPRESA, relacionadas con la
planta de empleados o los contratos de aprendizaje, dara lugar a la culminacion del
beneficio por parte del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, sin perjuicio del
cumplimiento de la cuota de aprendices a la que esté obligada LA EMPRESA. El Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA, determinara la viabilidad de reanudar posteriormente el
beneficio.

ARTICULO 10. Afiliacién al sistema de seguridad social integral. La afiliacién de
los aprendices alumnos y el pago de aportes se cumpliran plenamente por parte de la
cooperativa, asi:

1. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social
en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente.

2. Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado
a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud
conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios
del contrato laboral.
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PARAGRAFO 1. El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la
empresa y de sus funciones.

ARTICULO 11. Modalidades del contrato de aprendizaje. Para el cumplimiento y
vinculacion de los aprendices, LA EMPRESA atendiendo las caracteristicas de mano de
obra que necesite, podra optar por las siguientes modalidades:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

La formacién tedrica y practica de aprendices en oficios semicalificados en los que
predominan procedimientos claramente definidos a partir de instrucciones
especificas cuando las exigencias de educaciéon formal y experiencia sean minimas
y se orienten a los jovenes de los estratos mas pobres de la poblacién que carecen
o tienen bajos niveles de educacién formal y experiencia.

La formacion que verse sobre ocupaciones semicalificados que no requieran titulo
o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos
profesionales o tecnoldgicos, de instituciones de educacion reconocidas por el
Estado y trabajadores aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA.

La formacién en instituciones educativas debidamente reconocidas por el Estado y
frente a las cuales tienen prelacion los alumnos matriculados en los cursos dictados
por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA. La formacion directa del aprendiz
por LA EMPRESA autorizada por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA. La
formacion en las empresas por jovenes que se encuentren cursando los dos (2)
ultimos grados de educacion lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el
Estado.

Las practicas de estudiantes universitarios que cumplan con actividades de 24 horas
semanales en LA EMPRESA y, al mismo tiempo, estén cumpliendo con el desarrollo
del pensum de su carrera profesional o que cursen el semestre de practica, siempre
que la actividad del aprendiz guarde relacién con su formacion académica.

Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecndlogos que las
empresas establezcan directamente o con instituciones de educacién aprobadas
por el Estado de acuerdo con las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 y demas
disposiciones que las adicionen, modifiquen o sustituyan que establezcan dentro de
su programa curricular este tipo de practicas para afianzar los conocimientos
tedricos sin que, en estos casos, haya lugar a formacion académica,
circunscribiendo la relacion al otorgamiento de experiencia y formacién practica
empresarial, siempre que se trate de personas adicionales respecto del numero de
trabajadores registrados en el Ultimo mes del ano anterior en las Cajas de
Compensacion Familiar.

Las demas que hayan sido o sean objeto de reglamentacién por el Consejo Directivo
del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, de acuerdo con las Leyes vigentes.
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ARTICULO 12. Practicas y/lo programas que no constituyen contratos de
aprendizaje. No constituyen contratos de aprendizaje las siguientes practicas educativas o
de programas sociales o comunitarios:

1) Las actividades desarrolladas por los estudiantes universitarios a través de
convenios suscritos con las instituciones de educacion superior en calidad de
pasantias que sean prerrequisito para la obtencion del titulo correspondiente.

2) Las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio de las areas de la salud y
aquellas otras que determine el Ministerio de la Proteccién Social.

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

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

ARTICULO 13. Monetizacion de la cuota de aprendizaje. Cuando el Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA, determine la cuota de aprendices que le corresponde a
LA EMPRESA, esta podra optar por la monetizacién total o parcial, para lo cual debera
informar su decision a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio
principal donde funcione LA EMPRESA, dentro del término de ejecutoria del acto
administrativo respectivo, de lo contrario, debera hacer efectiva la vinculacion de los
aprendices de acuerdo con la regulacion prevista para el efecto. Contra el acto
administrativo que fije la cuota procederan los recursos de Ley.

En los eventos en que el empleador determine la cuota minima de aprendizaje y opte por
monetizarla total o parcialmente, debera informar tal decision a la Regional del Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal donde funcione LA EMPRESA,
dentro del mes siguiente a la monetizacion de la cuota.

Si con posterioridad a la monetizacion total o parcial de la cuota el patrocinador se
encuentra interesado en contratar aprendices, ya sea total o parcialmente, conforme a la
regulacion de la cuota, estara obligado a informar por escrito a la Regional del Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de LA EMPRESA, con un (1) mes
de antelacién a la contratacion de los mismos.

Si al vencimiento del término del contrato de aprendizaje, el patrocinador decide monetizar
la cuota minima determinada, debera informar a la Regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, con un (1) mes de antelacion a la terminacion de la relacion de
aprendizaje.
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En el evento de que el patrocinador opte por la monetizacién parcial, debera proceder en
forma inmediata a la contratacién de la cuota de aprendizaje que no es objeto de
monetizacion.

En ningun caso el cambio de decision por parte del patrocinador conllevara el no pago de
la cuota de monetizacion o interrupcion en la contratacion de aprendices frente al
cumplimiento de las obligaciones.

ARTICULO 14. ARTICULO 14. Pago de la monetizacion de la cuota de
aprendizaje. Las empresas obligadas a cumplir la cuota de aprendizaje tendran que
cancelar al SENA un valor mensual que correspondera a uno punto cinco (1,5) salario
minimo legal mensual vigente (SMLMV) SMLMV por cada aprendiz que no contraten. En
caso de que la monetizacion sea parcial, esta sera proporcional al nimero de aprendices
que dejen de hacer la practica para cumplir la cuota minima obligatoria.

La cancelacion del valor mensual por concepto de monetizacién de la cuota de aprendizaje
debera realizarse dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes a través de los
mecanismos de recaudacion establecidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

PARAGRAFO 1. Los recursos de la monetizacion se destinaran en un veinticinco por ciento
(25%) especificamente a apoyos destinados a las y los aprendices del Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA), como un estimulo para favorecer su permanencia en los procesos
formativos.

El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), establecera los programas de apoyos que se
requieran, dando prioridad a las y los aprendices que se encuentren en situacién de pobreza
extrema, pobreza moderada y vulnerabilidad y adoptara los enfoques diferenciales
necesarios para asegurar que los apoyos sean destinados a los segmentos de aprendices
con mayor riesgo de desercién. Estos apoyos seran de hasta un (1) Salario Minimo Legal
Mensual Vigente (SMLMV), por mes. El veinticinco por ciento (25%) sera destinado para
ampliar la cobertura de la educacion técnica, tecnolégica y de formacion para el trabajo
dirigida a los jovenes rurales, a través del fortalecimiento de la presencia territorial del SENA
en los municipios, Para tal efecto, el SENA podra celebrar convenios con instituciones
educativas rurales, entes territoriales y organizaciones comunitarias, que permitan llevar
programas técnicos y tecnolégicos directamente a los territorios, evitando el
desplazamiento de los jévenes hacia centros urbanos. El cincuenta por ciento (50%)
restante de los recursos se destinara para los propésitos legales y reglamentarios del Fondo
Emprender a cargo del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

En todo caso, el SENA debera rendir un informe anual a las comisiones séptimas del

Congreso sobre los beneficiarios y la asignacion de estos recursos, remitiendo copia a la
Contraloria General de la Republica.
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PARAGRAFO 2. El Fondo Emprender financiard de manera prioritaria iniciativas
productivas, unidades productivas, unidades econémicas, modelos o planes de negocios
formulados por asociaciones de aprendices y/o de egresados del SENA. Adicional a las
fuentes actuales de financiacion, el Fondo podra recibir recursos de entidades y fondos de
la rama ejecutiva del orden nacional y territorial, a través de convenios de cofinanciacion o
proyectos de inversion dirigidos a fortalecer el emprendimiento en sus distintas
modalidades. También podran ser beneficiarios del Fondo Emprender las asociaciones de
los campesinos, las campesinas y las iniciativas asociativas y cooperativas de las personas
que integran la economia popular, siempre que estas iniciativas productivas, unidades
econdmicas, modelos o planes de negocios cumplan con los términos de referencia
establecidos para las convocatorias publicas.

ARTICULO 15. Terminacion del contrato de aprendizaje. Terminada la relacion de
aprendizaje por cualquier causa, LA EMPRESA debera reemplazar al aprendiz para
conservar la proporcionalidad e informar de inmediato a la Regional del Servicio Nacional
de Aprendizaje, SENA, donde funcione el domicilio principal de aquella, pudiendo este
verificarla en cualquier momento.

ARTICULO 16. Duracion del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje
tendra una duracion maxima de tres (3) afios y debera comprender tanto la etapa lectiva o
académica como la practica o productiva, salvo los siguientes casos, en los cuales se
circunscribira al otorgamiento de formacién practica empresarial:

1) Practica de estudiantes universitarios: En este caso la duracion maxima de la
relacién de aprendizaje sera del mismo tiempo que senale el respectivo programa
curricular para las practicas, sin que la duracién llegue a superar el término maximo
de tres (3) afos.

2) Practicas de estudiantes técnicos y tecnélogos: La duracién maxima de la relacion
de aprendizaje sera de un (1) ano, siempre y cuando las practicas estén
contempladas en el pénsum académico debidamente aprobado por la autoridad
competente.

PARAGRAFO 1. Los alumnos de educacion secundaria podran ser sujetos del contrato de
aprendizaje, siempre y cuando el pensum académico contemple la formacion profesional
integral metddica y completa en oficios u ocupaciones que requieran certificacion
ocupacional o actitud profesional. En la etapa practica la dedicacion del aprendiz debe
guardar relacién con la formacion académica.

ARTICULO 17. Cuota de aprendices. Para efectos de la determinacion de la cuota
de aprendices, entiéndase por trabajador toda persona natural que presta un servicio
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personal a otra persona natural o juridica, bajo continuada dependencia o subordinacion y
mediante remuneracion, independientemente de la modalidad o clase de contrato de
trabajo, de su duracion, jornada laboral o forma de pago del salario.

La determinacién de la cuota de aprendices se efectuara con base en el niumero de
trabajadores que desempefien oficios u ocupaciones que de acuerdo con el listado que
publica el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, requieran de capacitacion.

La determinacion del numero minimo obligatorio de aprendices para cada empresa obligada
la hara la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, del domicilio principal de LA
EMPRESA, en razén de un aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccion
de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las empresas que tengan entre quince
(15) y veinte (20) trabajadores tendran un aprendiz.

La cuota sefalada por el SENA debera notificarse previamente al representante legal de la
respectiva empresa, quien contara con el término de 5 dias habiles para objetarla, en caso
de no cefirse a los requerimientos de mano de obra calificada demandados por la misma.
Contra el acto administrativo que fije la cuota procederan los recursos de Ley. (Articulo 33
de la Ley 789 de 2002).

Los trabajadores que desempefien oficios u ocupaciones, que no estén contemplados en
el listado que publica el SENA, de conformidad con las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994,
no seran tenidos en cuenta para determinar la cuota de aprendices del respectivo
empleador.

El numero de trabajadores y la relacién de oficios u ocupaciones que desempefan, deberan
ser presentados por el empleador en el momento de establecer el nimero minimo
obligatorio de aprendices, ante la Regional del Sena del domicilio principal del empleador.

PARAGRAFO 1. Cuando la variacién en el numero de trabajadores de un empleador llegare
a incidir en la determinacién de la cuota minima obligatoria de aprendices, esta sera fijada
con base en el promedio de trabajadores del semestre anterior al de la fecha de asignacion
de la cuota de aprendices por parte del SENA en los términos previstos en el articulo
2.2.6.3.11. del Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 18. SELECCION DE APRENDICES. LA EMPRESA obligada a la
vinculacion de aprendices, sera la encargada de seleccionar los oficios u ocupaciones
objeto de este contrato de aprendizaje, asi como las modalidades y los postulantes para los
mismos, de acuerdo con los perfiles y requerimientos concretos de mano de obra calificada
y semi-calificada, asi como de disponibilidad de personal que tenga para atender oficios u
ocupaciones similares. En el caso de capacitacion de oficios semi-calificados, se debera
priorizar a los postulantes a aprendices de los estratos 1 y 2 del Sisbén. Sin perjuicio de lo
anterior, LA EMPRESA podra acudir a los listados de preseleccion de aprendices
elaborados por el SENA, priorizando la formacion semi-calificada, técnica o tecnoldgica.
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PARAGRAFO 1. Las empresas no podran contratar bajo la modalidad de aprendices a
personas que hayan estado o se encuentren vinculadas laboralmente a la misma.

ARTICULO 19. LISTADO DE OFICIOS MATERIA DEL CONTRATO DE
APRENDIZAJE. Podran ser objeto del contrato de aprendizaje en cualquiera de sus
modalidades, todos los oficios u ocupaciones que requieran de capacitacion académica
integral y completa para su ejercicio y se encuentren reconocidos como propios de
formacion educativa técnica-profesional tecnoldgica o profesional universitaria titulada, de
conformidad con los parametros generales establecidos por las Leyes 30 de 1992 y 115 de
1994 o normas que las sustituyan, modifiquen, adicionen, reglamenten o regulen de manera
especifica estas materias.

El SENA publicara periédicamente el listado de oficios y especialidades por region respecto
de los cuales ofrece programas de formacion profesional integral, sin perjuicio de que
puedan ser objeto de este contrato de aprendizaje los oficios u ocupaciones que,
requiriendo de capacitacién de conformidad con el inciso primero de este articulo, no
cuenten con programas y cursos de formacion impartidos por esta institucion.

La etapa lectiva o de formacion profesional integral de tales oficios podra ser realizada en
el SENA, en instituciones educativas o especializadas reconocidas por el Estado, o
directamente en LA EMPRESA previa autorizaciéon del SENA, de conformidad de le
establecido con la presente reglamentacion.

ARTICULO 20. ENTIDADES DE FORMACION. La formacién profesional y metddica
de aprendices podra ser impartida por las siguientes entidades:

1. Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA.

2. Instituciones educativas debidamente reconocidas por el Estado. Se le dara
prelacién al SENA en los programas acreditados que brinde la entidad.

3. Directamente por las empresas que cumplan con las condiciones de capacitacion
sefaladas en el articulo 41 de la Ley 789 de 2002.

4. Las demas que sean objeto de reglamentacion por parte del Consejo Directivo del
SENA.

PARAGRAFO 1. Para los defectos legales, se entienden reconocidos por el SENA para la
formacion profesional de aprendices, todos los cursos y programas de formacion vy
capacitaciéon dictados por establecimientos especializados o instituciones educativas
reconocidas por el Estado, de conformidad con las Leyes 30/92 y 115/94 y demas que las
complementen, modifiquen o adicionen.
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PARAGRAFO 2. Criterios para el listado de oficios y ocupaciones. El listado de oficios u
ocupaciones objeto del contrato de aprendizaje, sera elaborado por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1. Ocupaciones u oficios relacionados directamente con la actividad productiva de LA
EMPRESA y que correspondan al manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
del giro ordinario de sus actividades;

2. Ocupaciones u oficios calificados o semicalificados cuyo desempenfio requiera formacién
metddica y completa;

3. Ocupaciones u oficios que para su desempeno requieran el desarrollo de competencias
mediante estrategias tedrico-practicas de formacion;

4. Ocupaciones u oficios que exijan para su desempefo, dominios conceptuales de
naturaleza técnica o tecnoldgica.

5. Ocupaciones u oficios que exijan para su desempefio idéneo y productivo, el
cumplimiento de estandares o competencias normalizadas y requeridas por el medio laboral
regional, nacional o internacional;

6. Ocupaciones u oficios cuyo desempefo requiera de fundamentaciéon, comprension,
desarrollo y gestion de procesos, procedimientos o tareas complejas para su realizacién
con idoneidad, calidad, seguridad y competitividad;

7. Ocupaciones u oficios que correspondan a la estructura de LA EMPRESA, para las
cuales exista oferta educativa de formacion y/o capacitacion directa o relacionada, ofrecida
por entidades de capacitacién superior, formal y no formal y cuyos programas permitan
cualificar o calificar el talento humano requerido para su desempefio.

ARTICULO 21. RECONOCIMIENTOS PARA EFECTO DE LA FORMACION
PROFESIONAL IMPARTIDA DIRECTAMENTE POR LA EMPRESA. Las empresas que
deseen impartir directamente la formacion educativa a los aprendices requeriran de
autorizacion del SENA para dictar los respectivos cursos, para lo cual deberan cumplira las
siguientes condiciones:

1. Ofrecer un contenido de formacion lectiva y practica acorde con las necesidades de
la formacion profesional integral y del mercado de trabajo.

2. Disponer de recursos humanos calificados en las areas en que ejecuten los
programas de formacioén profesional integral.

3. Garantizar directamente o a través de convenios con terceros, los recursos técnicos,
pedagogicos y administrativos que garanticen su adecuada implementacion.

El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, debera pronunciarse sobre la solicitud de

autorizacién de estos cursos de formacion profesional dentro de los 30 dias habiles
siguientes a su presentacion. Si no lo hiciere, se entendera aprobada la solicitud.
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En todo caso, la respuesta negativa por parte de la entidad debera estar motivada con las
razones por las cuales no se cumplen adecuadamente los requisitos o indicar de manera
expresa las exigencias que deben ser subsanadas por LA EMPRESA para acceder a la
autorizacion.

PARAGRAFO 1. Las empresas cuyos cursos sean autorizados por el SENA, deberan
encontrarse a paz y salvo con la entidad de seguridad social, ICBF, SENA y Cajas de
Compensacion, por todo concepto y mantener esta condicion durante todo el tiempo de la
autorizacion.

PARAGRAFO 2. Conforme a lo dispuesto en el articulo 49 de la Ley 119 de 1994, el SENA
ofrecera regularmente programas de actualizacion para instructores, en los que podran
participar aquellos vinculados a las empresas autorizadas, pagando el costo que fije el
SENA.

PARAGRAFO 3. Las empresas que reciban autorizacion por parte del SENA para impartir
la formacién educativa, solicitaran el reembolso econémico del costo de la formacién, cuyo
monto sera definido por el SENA tomando en consideracion los costos equivalentes en que
incurre el SENA en cursos de formacion similares. En ningun caso el monto reembolsable
al afio por empresa podra superar el 50% del valor de los aportes parafiscales al SENA de
la respectiva empresa.

ARTICULO 22. DISTRIBUCION Y ALTERNANCIA DE TIEMPO ENTRE LA ETAPA
LECTIVA Y PRODUCTIVA. LA EMPRESA vy la entidad de formacion podran determinar la
duracion de la etapa productiva, al igual que su alternancia con la lectiva, de acuerdo con
las necesidades de la formacion del aprendiz y los requerimientos de LA EMPRESA.

La duracion de formacion de los programas de formacién del SENA sera la que senale el
director general de esta Institucion, previo concepto del Comité de Formacion Profesional
Integral.

En el caso de cursos y programas impartidos por otras instituciones aprobadas por el
Estado, el término maximo de formacion lectiva sera la exigida por la respectiva entidad
educativa, de acuerdo con lo sefialado por el Ministerio de Educacion, para optar por el
respectivo grado académico y/o técnico.

Los tiempos maximos que se fijen para la etapa de formacion en LA EMPRESA autorizada,
en ningun caso podran ser superiores a los contemplados en la etapa de formacion del
SENA.

ARTICULO 23. TRABAJADORES CON LIMITACIONES. Los empleadores que
ocupen trabajadores con limitacion no inferior al 25% comprobada y que estan obligados a
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presentar declaracion de renta y complementarios, tienen derecho a deducir de la renta el
200% del valor de los salarios y prestaciones sociales pagados durante el afo o periodo
gravable a los trabajadores con limitacién, mientras ésta subsista.

PARAGRAFO 1. La cuota de aprendices que esta obligado a contratar el empleador se
disminuira en un 50%, si los contratados por €l son personas con discapacidad comprobada
no inferior al 25%. (Ley 361 de 1997).

ARTICULO 24. Ademas de las obligaciones que se establecen en el Codigo Laboral
para todo trabajador, el aprendiz tiene las siguientes:

a) Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y aplicacion
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de LA EMPRESA.

b) Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

ARTICULO 25. Ademas de las obligaciones establecidas en el Codigo Laboral, LA
EMPRESA tiene las siguientes para con el aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién profesional
metddica completa del arte y oficio, materia del contrato.

2. Cumplirle al aprendiz la cuota de sostenimiento pactado segun la escala establecida
en el respectivo contrato tanto para los periodos de etapa practica como en la etapa
de ensefanza.

Incumplimiento de la relacién de aprendizaje por parte del aprendiz: El Servicio
Nacional de Aprendizaje, Sena, la institucion de formacién debidamente reconocida por el
Estado y LA EMPRESA patrocinadora no gestionaran una nueva relacion de aprendizaje
para el aprendiz que incumpla injustificadamente con la relacion de aprendizaje.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 26. Una vez admitido el aspirante TRANSPORTES TRES FRONTERAS
LTDA podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar
por parte de TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA, 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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ARTICULO 27. 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 (Art. 77, num. 1, CST).

ARTICULO 28. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién 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 TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA vy el trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para
el primer contrato (Art.7 de la Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 29. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso; sin que ello cause indemnizacion
alguna de perjuicios, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare el
servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato
de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (Art. 80, CST).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 30. De conformidad con el Art. 6 del C.S.T Son meros trabajadores
accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracion no mayor de un
mes y de indole distinta a las actividades normales de TRANSPORTES TRES
FRONTERAS LTDA. Estos trabajadores gozan de todas las prestaciones y beneficios de
que disfrutan los demas trabajadores y existe la obligacion de afiliacion al sistema de
seguridad social integral. (Sentencia C-823 de 2006.)

CAPITULO VI
TRABAJO REMOTO, TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA Y DESCONEXION
LABORAL

TRABAJO REMOTO
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ARTICULO 31. Para efectos de la Ley 2121 del 03 de agosto de 2021, la empresa
podra recurrir a la modalidad remota de ejecucién del contrato de trabajo, la cual sera
desarrollada desde el inicio de la relacidon laboral hasta su culminaciéon de forma remota,
empleado para ello las tecnologias existentes en comunicacion y las que lleguen a existir
en un futuro, asi como cualquier otro medio y mecanismo que considere idéneo la empresa
para el correcto desarrollo de las funciones contratadas y la rendicién de labores hechas
que sean solicitadas.

PARAGRAFO 1. En caso que la empresa defina habilitar la modalidad de Trabajo remoto,
el trabajador que sea vinculado para ejecutar el contrato de trabajo de forma remota,
contara con todos los derechos y garantias que cuentan los trabajadores que desarrollen
sus funciones de forma presencial en la empresa, incluidas las garantias sociales y de
seguridad social.

PARAGRAFO 2. El contrato de trabajo ejecutado de forma remota, continuara con los
elementos esenciales indicado en el articulo 23 del C.S.T., siendo la prestacion de la labor
por parte del empleado, la subordinacion del empleado respecto al empleador y el
respectivo salario.

ARTICULO 32. AREA DE TRABAJO REMOTO: El trabajo remoto no requiere de un
area en especifico para el desarrollo de labores, por lo que el trabajador remoto y LA
EMPRESA acordaran de comun acuerdo el lugar desde el cual el trabajador desarrollara
sus funciones contratadas, para lo cual, la zona de trabajo acordada debera contar con la
aprobacién de la Administradora de Riesgos Laborales.

PARAGRAFO 1. La zona acordada entre el empleador y el trabajador no podra ser dentro
del centro de trabajo en las instalaciones de LA EMPRESA.

ARTICULO 33. CONEXION Y COBERTURA A INTERNET: La zona determinada
para desarrollar las labores de forma remota debe contar en todo momento con conexion y
cobertura a internet, la cual podra ser verificada por LA EMPRESA en aras de determinar
que sea idonea y estable para el cumplimiento de las labores contratadas y la rendicion de
informes que sean solicitados.

PARAGRAFO 1. LA EMPRESA otorgara un auxilio de energia y conexion al trabajador
remoto, para sufragar los gastos que requiere la continua conexion a internet.

PARAGRAFO 2. En caso que la conexién a internet sea insuficiente o inestable, LA

EMPRESA podra solicitar cambio del ancho de bando de internet o de proveedor de este
servicio.
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PARAGRAFO 3. En caso que la zona acordada para el trabajo remoto requiera el servicio
de telefonia para acceder a la conexién y acceso a internet, este servicio debera ser incluido
dentro del auxilio de conexion.

ARTICULO 34. CLAUSULA DE EXCLUSIVIDAD LABORAL EN TRABAJO
REMOTO: No existira la exclusividad laboral en la ejecucion remota del contrato de trabajo,
salvo en que, por las labores contratadas, el trabajador remoto tenga acceso a informacién
confidencial de LA EMPRESA que pueda ocasionar dafos y perjuicios para el empleador
en caso de ser divulgada o filtrada.

PARAGRAFO 1. En los casos donde, por la naturaleza de la labor contratada, se deba
establecer clausula de exclusividad laboral, debera constar esta por escrito la aceptacion
expresa del empleado remoto.

ARTICULO 35. CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD LABORAL: De comun
acuerdo que conste por escrito, LA EMPRESA vy el trabajador podran acordar un acuerdo
de confidencialidad respecto a las labores contratadas.

ARTICULO 36. PERFECCIONAMIENTO Y FORMA DEL CONTRATO DE
EJECUCION REMOTA: Todas las etapas del contrato de trabajo remoto seran
perfeccionadas sin requerir la presencia fisica del empleado, excepto en los casos en que
por Seguridad y Salud en el Trabajo se requiera la presencia del trabajador remoto.

PARAGRAFO 1. Los acuerdos laborales en materia de ejecucién remota, requeriran ser
firmados de forma electrénica o digital para su perfeccionamiento.

PARAGRAFO 2. La implementacién de las tecnologias necesarias para perfeccionar el
contrato de trabajo de ejecucion remota correra por cuenta exclusiva de LA EMPRESA.

ARTICULO 37. EXAMENES MEDICOS: El trabajador remoto debera asistir a los
examenes médicos de ingreso, periddicos y de egreso a través de los proveedores del
servicio de salud que LA EMPRESA determine; con el objetivo de permitira LA EMPRESA
verificar su estado de salud.

PARAGRAFO 1. El trabajador remoto que no asista sin justificacién a los examenes
médicos establecidos por LA EMPRESA, sera sujeto disciplinable de acuerdo con el
proceso disciplinario interno estipulado en el presente Reglamento.

ARTICULO 38. HERRAMIENTAS Y EQUIPO DE TRABAJO: LA EMPRESA pondra

a disposicion del trabajador remoto las herramientas tecnoldgicas e instrumentos
necesarios para el correcto desarrollo de las labores contratadas, incluyendo equipos,
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conexiones, programas, valor de energia e internet y/o telefonia; ademas de los costos de
desplazamientos ordenados por LA EMPRESA.

PARAGRAFO 1. LA EMPRESA asume el mantenimiento de los equipos, herramientas,
programas y demas elementos necesarios para el desarrollo de las labores remotas.

ARTICULO 39. ELEMENTOS DE LA EJECUCION REMOTA DEL CONTRATO DE
TRABAJO: El contrato de trabajo de ejecucion remota debera contener lo siguiente:

1. Las funciones que debe desarrollar el trabajador.

2. Las condiciones de trabajo, esto es, las condiciones fisicas del puesto de trabajo en el
que se prestara el servicio contratado.

3. La relacion de los elementos de trabajo que se entregaran al trabajador remoto para el
desarrollo efectivo de sus funciones, dentro de los que se incluyen las herramientas
tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones y programas, asi como el costo del auxilio
que pagara el empleador para compensar el costo de los servicios de energia e internet y/o
telefonia utilizados en la prestacion del servicio contratado.

4. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento para la entrega y su devolucién por parte del trabajador remoto.

5. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el trabajador remoto.
6. Las circunstancias excepcionales en que se podra requerir al trabajador para que
concurra al centro de trabajo, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 16 de la Ley 2121
de 2021. Dentro de estas, podran incluirse la ejecucion de actividades recreativas,
culturales y de bienestar a las que el trabajador deba asistir al centro de trabajo o al sitio
recreativo que el empleador disponga.

PARAGRAFO. Todas las etapas precontractuales y contractuales deberan realizarse de
manera virtual, a través del uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones,
sin costo alguno para el trabajador.

ARTICULO 40. SUBORDINACION: LA EMPRESA conserva el poder subordinante,
en el marco del respeto de los derechos minimos del trabajador y de las regulaciones
establecidas en la legislacion laboral; asi como en lo relacionado de la facultad de ejercer
el poder disciplinario a que haya lugar.

ARTICULO 41. CONEXION A PLATAFORMA, SISTEMA INFORMATICO Y/O
TECNOLOGICO DE LA EMPRESA: LA EMPRESA podra implementar una plataforma,
Software, programa, aplicacion o cualquier herramienta tecnoldgica que considere idénea
para facilitar las comunicaciones con el trabajador remoto y, en general, para la prestacion
de los servicios personales.
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Las plataformas, Softwares programas, aplicaciones o similares podran ser implementados
para cumplir con cualquier obligacién derivada de la relacién laboral, lo cual incluye, sin
limitarse, a los procesos, entrenamientos y capacitaciones, realizacién de reuniones de
comités, formalizacién de beneficios e incluso la terminacion del contrato de trabajo remoto.

ARTICULO 42. PREVENCION, CORRECCION Y SANCION DEL ACOSO
LABORAL: Los trabajadores remotos son sujetos aplicables de las normas definidas en la
Ley 1010 de 2006 y demas normas que las adiciones, modifiquen o complementen, de
conformidad con la prevencion, correccion y sancion del acoso laboral; lo cual incluye lo
consagrado en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 43. PERIODOS DE PAGO DEL SALARIO: El pago del salario se hara
conforme las reglas establecidas en el articulo 134 del C.S.T. y demas normas
concordantes.

ARTICULO 44. RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS: Los trabajadores
remotos tendran derecho al reconocimiento y pago de las horas extras a su jornada de
trabajo ordinario, como también al trabajo realizado en dominicales y festivos de
conformidad con lo establecido en el C.S.T.

ARTICULO 45. CITACION DEL TRABAJADOR REMOTO A LAS INSTALACIONES
DE LA EMPRESA: Excepcionalmente, LA EMPRESA podra requerir al empleado remoto
para que se presente en las instalaciones de LA EMPRESA, en los siguientes casos:

1. Para la verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las
herramientas y los equipos de trabajo para la realizacién de las labores contratadas,
previstos por LA EMPRESA.

2. Cuando, para la ejecucién de labores del trabajo remoto, se deban instalar o
actualizar manualmente en los equipos de trabajo algun tipo de Software, programa,
aplicacion o plataforma.

3. Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y
eventualmente sea citado para proceso de descargos laborales, asi como las demas
citaciones que sean requeridas por el empleador para adelantar proceso sancionatorio o
disciplinario, conforme lo contemplado en el articulo 111 y 112 del C.S.T.

PARAGRAFO 1. El trabajador remoto no puede ser beneficiario del auxilio de transporte
determinado por la ley. En caso de que LA EMPRESA requiera que el trabajador remoto
se presente en sus instalaciones, siempre que el trabajador remoto cumpla con los
requisitos legales para ello, debera reconocer, en los casos que sea aplicable de acuerdo
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con la normativa vigente y de manera proporcional, el auxilio de transporte previsto en la
legislacion laboral vigente (Paragrafo primero articulo16 Ley 2121 de 2021).

PARAGRAFO 2. En todo caso, las citaciones aqui previstas no dan lugar al cambio de
forma de ejecucion del contrato de trabajo, toda vez que continua siendo remoto. (Paragrafo
2, articulo 16, Ley 2121 de 2021).

ARTICULO 46. CONTROL DE HORARIO Y CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES Y
OBLIGACIONES EN EL TRABAJO REMOTO: LA EMPRESA esta facultada para controlar
el cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del trabajador remoto, para lo
cual el trabajador debera rendir un informe detallando las tareas actuales, el avance de las
mismas y las que hayan sido completadas, dentro de los ultimos cinco (5) dias habiles de
cada mes.

PARAGRAFO 1. En el contrato de trabajo se establecera a través de cual medio o canal
de comunicacion el trabajador remoto tendra que remitir el informe descrito.

PARAGRAFO 2. El trabajador remoto que no entregue los informes descritos dentro del
término establecido, sera sujeto disciplinable conforme el actual Reglamento Interno de
Trabajo.

PARAGRAFO 3. La remision de los informes se hara, por parte del trabajador remoto,
dentro de la jornada laboral pactada en el contrato de trabajo.

PARAGRAFO 4. LA EMPRESA respetard y garantizara la intimidad y privacidad del
trabajador remoto, asi como su derecho a la desconexion laboral, buscando siempre la
armonia entre la jornada pactada con la vida familiar y personal del trabajador remoto, por
lo cual se evitara la asignacion de cargas diferentes a las pactadas en el contrato de trabajo
de ejecucion remoto.

ARTICULO 47. APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL DE TRABAJADORES
REMOTOS: El contrato de trabajo, ejecutado de manera remota, en materia de aportes a
la seguridad social se regulara por las normas vigentes en materia de Sistema General de
Seguridad Social.

ARTICULO 48. Cualquier trabajador podra acogerse de forma libre a la modalidad de
ejecucion remota del contrato de trabajo, siempre que LA EMPRESA lo autorice para ello.

PARAGRAFO 1. El trabajador que pase a ejecutar el contrato de trabajo de forma remota,
continua, salvo acuerdo entre las partes, con los mismos deberes y obligaciones pactados
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en el contrato de trabajado inicialmente firmado. Ningun nuevo acuerdo podra hacerse en
menoscabo de los derechos laborales adquiridos.

ARTICULO 49. LICENCIA DE MATERNIDAD Y LACTANCIA: LA EMPRESA
garantiza en todo momento las horas de lactancia y los tiempos de licencia de maternidad,
a que tiene derecho la madre trabajadora y lactante sin que ello implique desmejoramiento
en sus condiciones laborales.

PARAGRAFO 1. Las trabajadoras remotas deberan solicitar la licencia de maternidad de
conformidad con lo regulado en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 50. TAREAS DE CUIDADOS: Las personas que trabajen de forma
remota y acrediten tener a su cargo, de manera uUnica, el cuidado de personas menores de
catorce (14) afnos, personas con discapacidad o adultas mayores en primer grado de
consanguinidad que convivan con el trabajador remoto y que requieran asistencia
especifica, tendran derecho a horarios compatibles con las tareas de cuidado a su cargo
y/o a interrumpir la jornada, con autorizacion previa de LA EMPRESA que permita la
interrupcion, sin desmejoramiento de sus condiciones laborales.

ARTICULO 51. JORNADA LABORAL EN EL TRABAJO REMOTO: La jornada
laboral en la ejecucion remota del contrato de trabajo. Se ajustara a lo establecido por el
Cdédigo Sustantivo del Trabajo, convencion colectiva, acuerdo colectivo o contrato de
trabajo; la que sea mas favorable al trabajador

El trabajador remoto podra prestar los servicios para los cuales fue contratado, conforme
sus necesidades y las de LA EMPRESA. Lo cual no permite, bajo ningin concepto, el
desmejoramiento de las condiciones salariales del trabajador.

Dicha jornada sera distribuida en la semana y no implicaria un cumplimiento estricto de
horario al dia (Articulo 25 Ley 2121 de 2021).

TELETRABAJO

ARTICULO 52. Para efectos del Decreto 1072 de 2015 (modificado por el Decreto
1227 de 2022), LA EMPRESA podra hacer uso del teletrabajo, previsto en la Ley 1221 de
2008. El teletrabajo es una forma de organizacién laboral, que se efectia en el marco de
un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio
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de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y de
la comunicacion — TICS — para el contacto entre el trabajador y el empleador sin requerirse
la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

ARTICULO 53. El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacién laboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para
realizar su actividad laboral fuera de las instalaciones del empleador, en cualquiera de las
formas definidas por la ley.

ARTICULO 54. El contrato o vinculacién de teletrabajo. El contrato laboral que se
genere en esta forma de organizacién laboral debe cumplir con los requisitos establecidos
en el articulo 39 del Codigo Sustantivo del Trabajo para quienes les son aplicables normas
de derecho privado, y con las garantias a que se refiere el articulo 6 de la Ley 1221 de
2008, y especialmente debera indicar:

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

2. La modalidad de teletrabajo a ejecutar y la jornada semanal aplicable.

3.Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento de restitucion de equipos por parte del teletrabajador al momento de finalizar
la modalidad de teletrabajo.

4.l as medidas de seguridad digital que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

5.La descripcién de los requisitos minimos del puesto de trabajo para el desarrollo de la
labor contratada, en aspectos ergondmicos y tecnoldgicos.

PARAGRAFO 1. El empleador debe promover la igualdad de trato en cuanto a
remuneracion, capacitacion, formacion, acceso a mejores oportunidades laborales y demas
derechos fundamentales laborales, entre teletrabajadores y demas trabajadores de LA
EMPRESA.

PARAGRAFO 2. En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador, éste
no podra elegir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, a no
ser, que las partes modifiquen lo inicialmente pactado y en ese caso dejaria de ser
teletrabajador.
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Si previamente existe un contrato de trabajo o de vinculacion laboral y las partes de comun
acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos
descritos en el presente articulo y hara parte integral del contrato de trabajo a la hoja de
vida del trabajador.

PARAGRAFO 3. Las relaciones laborales con teletrabajadores y teletrabajadoras
transnacionales cuyo contrato de trabajo se haya celebrado en el territorio colombiano, se
regira por las leyes colombianas.

ARTICULO 55. En desarrollo del contrato laboral utilizando el mecanismo de
teletrabajo, es obligacién del trabajador hacer un uso adecuado de equipos y programas
informaticos, obligacién que comprende:

1. No instalar bajo ninguna circunstancia software o aplicativos en los equipos de
propiedad de LA EMPRESA.

2. Aquellos requerimientos especiales de aplicaciones no estandares, deben ser
manejados exclusivamente por el area de tecnologia bajo una justificacion de
negocio previamente validada por LA EMPRESA.

3. El trabajador sera el unico responsable frente al titular de los derechos sobre el
software que haya instalado por su propia iniciativa, sin la autorizacién previa por
escrito. lgualmente sera responsable ante cualquier autoridad que por cualquier
razon llegaré a inspeccionar el equipo en uso por parte del trabajador.

4. No usar los equipos y software de propiedad de LA EMPRESA para crear, bajar de
internet, o distribuir material sexual, ofensivo o inapropiado.

5. Asegurar el cuidado de los equipos que le sean asignados.

6. No enviar correos electronicos masivos a todo el personal de LA EMPRESA, clientes
0 amigos sin la autorizacion previa de la Gerencia General o del area de Gestién
Humana.

7. No utilizar los equipos de propiedad de LA EMPRESA que sirvan para la creacion,
almacenamiento, intercambio o de generacion de datos, tales como computadores,
faxes, escaneres, impresoras, celulares, o cualquier otro similar, para atender
asuntos o realizar actividades distintas a las que LA EMPRESA le encomienda.

8. Abstenerse de crear o utilizar cuentas de correo electrénico o de mensajeria
instantanea personales durante su horario laboral y desde los equipos de propiedad
de LA EMPRESA.

9. Autorizar expresamente a LA EMPRESA para retirar en cualquier momento los
equipos que le hubieren sido asignados, con fines de deteccidén de soporte logico
malicioso (virus), caso en el cual informara inmediatamente si existe informacion de
caracter privilegiado que deba ser sometido a reserva o a custodia.

10. A usar en debida forma las herramientas tecnoldgicas que LA EMPRESA ha puesto
a su disposicion especialmente las concernientes a gestion documental, gestion
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

humana y operacion (servicio al cliente, compras, presupuesto, contratos, comercial,
entre otras).

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

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

Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador
informacién clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud
fisica o mental que afecte o pueda afectar su capacidad para trabajar.

Participar en las actividades de prevencién de los riesgos laborales, reportar
accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades laborales.

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

Suministrar informacion veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier cambio
que se presente.

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

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

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

Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempefio de su
labor, las cuales se podran realizar de manera virtual.

Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitacion e incentivos
desarrolladas por LA EMPRESA.

PARAGRAFO 1. Se entiende que la cuenta de correo electrénico asignada al teletrabajador
es una herramienta de trabajo que debe usarse exclusivamente para propdsitos laborales
y, por lo tanto, la informaciéon que circule por ese medio, sera material clasificado como
propiedad de LA EMPRESA. El trabajador acepta de manera expresa que LA EMPRESA
audite su cuenta de correo electrénico de manera periddica.
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ARTICULO 56. Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia
de la relacién laboral, deben ser afiliados por parte del empleador al Sistema de Seguridad
Social, Salud, Pensiones y Riesgos Laborales, de conformidad con las disposiciones
contenidas en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan o
las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi como a las Cajas de
Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha
materia

ARTICULO 57. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad
al teletrabajador, no habra lugar al pago del auxilio de transporte.

Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado y el
teletrabajador a peticion del empleador se mantiene mas de lo previsto en el articulo 161
del Codigo Sustantivo del Trabajo, al pago de horas extras, dominicales y festivos se le dara
el mismo tratamiento de cualquier otro empleado.

ARTICULO 58. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN EL DESARROLLO DEL
TELETRABAJO. Las obligaciones del empleador y del teletrabajador son las siguientes:

El empleador tiene las siguientes obligaciones en el desarrollo de teletrabajo:

1.1 Diligenciar el formulario adoptado para el desarrollo del teletrabajo, suministrado por la
Administradora de Riesgos Laborales.

1.2 Informar a la Administradora de Riesgos Laborales, la modalidad de teletrabajo elegido.

En el caso de teletrabajo suplementario y auténomo, informar el lugar elegido para la
ejecucion de las funciones, asi como cualquier modificaciéon a ella. Para el caso de
teletrabajo movil, informar las condiciones en que se ejecutara la labor contratada. Para
cualquier modalidad de teletrabajo, el empleador indicara la jornada semanal aplicable, la
clase de riesgo que corresponde a las labores ejecutadas y la clase de riesgo
correspondiente a LA EMPRESA, entidad o centro de trabajo.

1.3 Incluir el teletrabajo en su metodologia para la identificacion, evaluacion, valoracion y
control de peligros y riesgos de LA EMPRESA o entidad, adoptando las acciones
necesarias segun su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo.

1.4 Dar a conocer a los teletrabajadores los mecanismos de comunicacion para reportar

cualquier novedad derivada del desempefio del teletrabajo e instruir a los trabajadores o
servidores sobre el reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.
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1.5 Suministrar al teletrabajador equipos de trabajo y herramientas de trabajo adecuados
en la tarea a realizar y garantizar que reciba formacion e informacioén sobre los riesgos
derivados de la utilizacion de los equipos informaticos.

1.6 Fomentar la proteccion y respeto de la dignidad humana del teletrabajador en cuanto al
acceso a la informacién, y el derecho a su intimidad y privacidad.

1.7 Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que se pueden
generar en la salud mental y en el equilibrio emocional de los teletrabajadores, de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y las normas que la modifiquen, sustituyan y
adicionen.

1.8 Ordenar la realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales, de acuerdo con lo
establecido en la resolucion 1843 de 2025 o la norma que modifique adicione o sustituya.
Las evaluaciones médicas ocupacionales podran ser realizadas por telemedicina conforme
con lo establecido en la Ley 1413 de 2010 y la Resolucion 2654 de 2019 del Ministerio de
Salud y Proteccion Social, o la norma que lo modifique o sustituya.

1.9 Capacitar al teletrabajador de manera previa a la implementacion de la modalidad, en
actividades de prevencion y promocién en riesgos laborales, principalmente en el
autocuidado, en el cuidado de la salud mental y factores de riesgo ergonémico o
biomecanico, asi como uso y apropiacion de TIC y seguridad digital para el Teletrabajo. Las
capacitaciones podran ser virtuales.

1.10 El empleador debe informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos
y programas informaticos, la legislacion vigente en materia de proteccién de datos
personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacion y en general las sanciones
que puede acarrear por su incumplimiento.

1.11. Adelantar acciones en materia de bienestar y capacitacion al teletrabajador, en el
marco del plan de capacitacién y bienestar de LA EMPRESA o entidad.

1.12 Adoptar y publicar la politica interna de teletrabajo indicada en el Decreto 1072 de
2015.

El teletrabajador tiene las siguientes obligaciones:
2.1 Participar en las actividades de prevencién y promocion organizadas por LA EMPRESA

o entidad, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, o el Vigia SST
correspondiente y participar en actividades virtuales de promocion de la salud y prevencién
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del empleador o la Administradora de Riesgos Laborales, cumpliendo con las obligaciones
establecidas en la legislacion del Sistema General de Riesgos Laborales.

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

2.3 Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador informacién
clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud fisica o0 mental que
afecte o pueda afectar su capacidad para trabajar.

2.4 Participar en las actividades de prevencion de los riesgos laborales, reportar accidentes
e incidentes de trabajo y enfermedades laborales.

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

2.6 Suministrar informacion veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier cambio que
se presente.

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

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

su cargo.

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

2.10 Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempefio de su
labor, las cuales se podran realizar de manera virtual.

2.11 Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitacién e incentivos
desarrolladas por LA EMPRESA.

ARTICULO 59. Auxilio de conectividad: EI empleador debera otorgar el
reconocimiento de un auxilio de conectividad para teletrabajadores y teletrabajadoras que
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devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo
del auxilio de transporte.

En todo caso, los teletrabajadores y teletrabajadoras solo tendran derecho a recibir uno de
estos auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado.

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara
anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.

El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de
conectividad sera base de liquidacidon de prestaciones sociales para aquellos trabajadores
que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.

TRABAJO EN CASA

ARTICULO 60. Para efectos de la Ley 2088 del 12 de mayo de 2021,
TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA, podra hacer uso del trabajo en casa, como
una forma de prestacién del servicio en situaciones ocasionales, excepcionales o
especiales que impidan el normal desarrollo de actividades laborales en las instalaciones
de la empresa, que se presenten en el marco de una relacion laboral, legal y reglamentaria.

PARAGRAFO. 1. TRANSPORTES TRES FRONTERAS, en caso de habilitar la modalidad
de Trabajo en casa, realiza la implementacion, la cual no conlleva a ninguna variacion de
las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacion laboral.

PARAGRAFO. 2. Durante el trabajo en casa, sera privilegiado el uso de las tecnologias de
informacién y comunicaciones.

PARAGRAFO. 3. El trabajo en casa se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no
requiera la presencia fisica del trabajador en las instalaciones de la empresa.

PARAGRAFO 4. Durante el trabajo en casa, el trabajador seguird con las mismas
obligaciones, derechos y deberes firmados en el contrato de trabajo.

ARTICULO 61. Previo a la asignacién de trabajo en casa, LA EMPRESA indicara las
vias de comunicacion, constante y reciproca, que mantendra con el empleado.

ARTICULO 62. Asi mismo, establecera los mecanismos de reportes, seguimientos y
evaluacion del desempefio de funciones del trabajador y su periodicidad.
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PARAGRAFO 1. En cumplimiento de la garantia a la desconexion laboral, LA EMPRESA
se abstendra de formular 6rdenes y otros requerimientos al trabajador por fuera de la
jornada laboral.

ARTICULO 63. Durante el tiempo que dure el trabajo en casa, el empleado seguira
gozando de los mismos derechos y garantias que rigen su relacién laboral, entre otras, las
que regulan la jornada laboral, horas extras, trabajo nocturno, dominicales y festivos,
descansos dentro de la jornada laboral, derechos de asociacion y negociacion sindical, y
en general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la respectiva relacion
laboral.

PARAGRAFO 1. Igualmente, durante el tiempo que dure el trabajo en casa, el empleado
tendra derecho a las prestaciones sociales en relacion con su contrato laboral.

PARAGRAFO 2. A los empleados que se les reconozca auxilio de transporte, durante el
trabajo en casa, se le reconocera este pago a titulo de auxilio de conectividad. El auxilio de
transporte y auxilio de conectividad no son acumulables.

ARTICULO 64. TERMINO DEL TRABAJO EN CASA. La habilitacién del trabajo en
casa se extendera hasta por un término de tres (3) meses, prorrogables por un término igual
por unica vez.

PARAGRAFO 1. En situaciones donde persistan las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que impidan al trabajador de realizar sus funciones en el lugar
del trabajo, se extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas
circunstancias.

PARAGRAFO 2. LA EMPRESA conserva la facultad unilateral de dar por terminada la
habilitacion del trabajo en casa una vez desaparezcan las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que dieron origen a dicha habilitacion.

ARTICULO 65. Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de las
funciones del trabajador, junto con la habilitacion, el empleador y trabajador podran acordar
el uso de equipos y herramientas propias del empleado

PARAGRAFO 1. En caso de no llegar al acuerdo indicado en este articulo, LA EMPRESA
suministrara los equipos, sistemas de informacién, software o materiales necesarios para

el desarrollo de la funcién o labor contratada, conforme a los recursos disponibles.

PARAGRAFO 2. El empleado habilitado para el trabajo en casa, tendra en su
responsabilidad el resguardo de toda informacion y documentacion que LA EMPRESA
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ponga a disposicion para el desarrollo de sus actividades, o la informacién y documentacion
que se origine de la misma.

PARAGRAFO 3. Queda prohibido al empleado difundir informacién o documentos a
terceros no autorizados por LA EMPRESA, la omisidn de esta prohibicion incurrira en una
falta grave por parte del empleado.

PARAGRAFO 4. El empleado habilitado para el trabajo en casa, tendra en su
responsabilidad el resguardo de equipos, sistemas de informacion, software o materiales
que LA EMPRESA ponga a su disposicién para el correcto desarrollo de sus funciones
contratadas.

PARAGRAFO 5. Queda prohibido al empleado destruir, averiar, vender, empefiar, donar,
abandonar, o cualquier otra accidén que perjudique la tenencia e integridad de los equipos,
sistemas de informacion, software o materiales que LA EMPRESA haya dispuesto a su
control y resguardo durante la vigencia del trabajo en casa. La omisién a esta prohibicién
incurrira en una falta grave por parte del empleado.

ARTICULO 66. LA EMPRESA notificara por escrito a los trabajadores de la
habilitacion del trabajo en casa, en donde informara del lapso que estaran desarrollando
sus funciones bajo esta modalidad.

PARAGRAFO 1. De haber lugar a ello y previo a la habilitacién del trabajo en casa, LA
EMPRESA, brindard capacitaciones sobre el uso adecuado de las tecnologias de la
informacion y comunicacion — TIC, sobre el desarrollo de competencias digitales o cualquier
otra capacitacion sobre elementos que considere pertinentes para el correcto desarrollo de
funciones del empleado.

PARAGRAFO 2. No sera habilitado para trabajo en casa el empleado que sin justificacion
no asista a las capacitaciones programadas por LA EMPRESA para el correcto desarrollo
de labores contratadas durante el trabajo en casa.

PARAGRAFO 3. Las capacitaciones descritas en los paragrafos anteriores podran hacerse
a través del medio eficaz e idoneo que disponga LA EMPRESA. De los cuales guardara
registro de asistencia y tematica abordada.

DESCONEXION LABORAL
ARTICULO 67. En virtud de la Ley 2191 de 2022, LA EMPRESA define los

mecanismos para regular y promover la desconexion laboral de los trabajadores en las
relaciones laborales dentro de las diferentes modalidades de contratacién vigentes en el
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ordenamiento juridico colombiano y sus formas de ejecutarse, asi como en las relaciones
legales y/o reglamentarias, con el fin de garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los
tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal,
familiar y laboral. En cumplimiento de la garantia a la desconexién laboral, la empresa se
abstendra de formular 6rdenes y otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada
laboral.

PARAGRAFO 1. Los correos electrénicos y comunicaciones realizadas por la empresa que
sean remitidos en horas por fuera de la jornada ordinaria laboral a los funcionarios de
TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA., diferentes a los que desempefien cargos de
direccioén, confianza y manejo de que trata el literal a) del articulo 6 de la Ley 2191 de 2022,
deberan ser atendidos en las horas habiles siguientes de la correspondiente jornada
ordinaria laboral definida en el presente reglamento.

CAPITULO VII
FIRMA ELECTRONICA EN EL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

ARTICULO 68. En concordancia con el Decreto 526 de 2021, el contrato de trabajo
estipulado en el articulo 39 del C.S.T. podra ser firmado electrénicamente por el empleado,
la empresa o por ambas partes.

PARAGRAFO. Los tipos de firmas que podran ser usadas para firmar electrénicamente el
contrato de trabajo seran:

1. Firma electronica.
2. Firma digital.

ARTICULO 69. La empresa pondra a disposicion del trabajador las herramientas
necesarias para el uso de la firma electronica, mediante desarrollos tecnolégicos propios o
contratados de terceros, a la fecha TRANSPORTES TRES FRONTERAS, utiliza la firma
manuscrita o rubrica realizada directamente por el trabajador.

PARAGRAFO. 1. La imposibilidad de firma electrénica, bajo ninguna circunstancia, no sera
una barrera para el acceso al empleo.

PARAGRAFO. 2. El uso de la firma electrénica no repercutira en ningtn tipo de cobro al
empleado.

ARTICULO 70. TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA., conservara los
contratos firmados electrénicamente o por medio de rubrica firmada por el trabajador,
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mediante mecanismos técnicos que garanticen la autenticidad, integridad y disponibilidad
de los documentos.

CAPITULO Vil
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 71. Las labores normales en TRANSPORTES TRES FRONTERAS
LTDAI., las cumpliran sus trabajadores en jornada maxima legal vigente en Colombia de
(8) horas diarias o de cuarenta y cuatro (44) horas a la semana, de lunes a domingo de
acuerdo a las siguientes areas o frentes de trabajo.

PARAGRAFO UNICO: En concordancia con la reduccion de la jornada laboral establecida
en la ley 2101 de 2021, a partir del 15 de julio del 2026, la misma se reducira de manera

definitiva a 42 horas semanales.

ARTICULO 72. Para todos los efectos, el horario de trabajo que deberan cumplir los
trabajadores de TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA., es el siguiente:

PERSONAL ADMINISTRATIVO NEIVA, VILLANUEVA, PUERTO ASIS
LUNES A VIERNES

MANANA: 8:00 AM a 12:00 m

TARDE: 1:00 PM a 5:00 p.m.

SABADOS:
MANANA: 8:00 AM a 12:00 m

PERSONAL ADMINISTRATIVO MONITOREO

LUNES A SABADO: Turnos rotativos de seis (6) Horas a Ocho (8) horas dia en la jornada
compreendida entre 6:00 AM — 10:00 PM

PERSONAL DE SEGURIDAD PRIVADA

Turnos rotativos de ocho (8) Horas dia, que pueden ser de 6:00 AM a 2:00 PM, 2:00 PM a
10:PM o 10:00 PM a 6:00 AM, segun se asigne.
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PERSONAL OPERATIVO - TRANSPORTE TERRESTRE

La jornada ordinaria de trabajo para los conductores de vehiculo pesado asignados al
transporte de larga distancia serd de maximo cuarenta y cuatro (44) horas semanales,
conforme a la legislacion laboral vigente.

PERSONAL OPERATIVO - TRANSPORTE FLUVIAL

Turnos de seis (6) a nueve (9) Horas dia, sin embargo, en razén a la naturaleza de la labor,
el horario de trabajo sera flexible y variable, dependiendo de la ruta, distancia, condiciones
climaticas, trafico, tiempos de cargue y descargue, y programacion logistica de la empresa,
sin que en ningun caso se exceda la jornada maxima legal.

PARAGRAFO 1. Se deja de antemano indicado que los anteriores horarios podran ser
modificados en virtud a la reduccién de la jornada laboral establecida en la ley 2101 de
2021, la cual se reducira de manera definitiva a 42 horas semanales a partir del 15 de julio
del 2026.

PARAGRAFO 2. Cuando TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA, lo requiera por
expreso acuerdo en la prestacion de servicios en campo con los clientes, el personal
administrativo, operativo y de ventas podra manejar horarios diferentes, respetando
siempre el limite establecido en la normatividad vigente y tomando los respectivos
descansos de 15 minutos en la mafiana y en la tarde.

PARAGRAFO 3. Cuando LA EMPRESA tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y cuatro (44) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2)
horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacién (articulo 21 Ley 50 de
1.990, reglamentado por el Decreto 1127 de 1991). Vigente hasta la entrada en vigencia de
la Jornada de 42 horas semanales de acuerdo a lo establecido en la Ley 2101 del 15 de
Julio de 2021.

Las charlas diarias o las horas dedicadas a induccidn, capacitacién o entrenamiento, o
cualquier otra actividad relacionada con Seguridad Industrial y SST, Medio Ambiente,
Calidad (HSEQ) u otro tema, se entenderan que aplican en cumplimiento de lo
anteriormente expuesto.
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ARTICULO 73. A partir del afio 2023 se iniciara la reduccion progresiva de la jornada
para llegar a 42 horas semanales de acuerdo a lo establecido en la ley 2101 del 15 de Julio
de 2021, de la siguiente manera:

e Transcurridos 2 afos de la entrada en vigencia (afio 2023), se reducira en una (1) hora
la jornada laboral, quedando en 47 horas.

e Transcurrido 3 afios de la entrada en vigencia (afio 2024), se reducira en una (1) hora
adicional la jornada laboral, quedando en 46 horas.

o A partir de 4 afos de la entrada en vigencia (afio 2025), se reduciran dos (2) horas
adicionales la jornada laboral, quedando en 44 horas.

e A partir de 5 anos de la entrada en vigencia (afio 2026) se reducira en dos (2) horas
adicionales la jornada laboral, quedando en 42 horas.

PARAGRAFO 1. Por cada dia de descanso obligatorio trabajado ocasionalmente, se
reconocera al trabajador un dia de descanso compensatorio remunerado a la semana
siguiente, o una retribucion en dinero, a su eleccién, en la forma prevista en los Articulos
179y 180 del C.S.T.

En el caso de trabajo habitual en dia de descanso obligatorio, se reconocera al trabajador
un dia de descanso compensatorio remunerado a la semana siguiente, y una retribuciéon en
dinero, en la forma prevista en los Articulos 179 y 181 del C.S.T.

PARAGRAFO 2. AMPLIACION DEL HORARIO DE TRABAJO. El horario de trabajo
establecido anteriormente, podra ampliarse por disposicion del empleador y sin permiso de
autoridad competente, por razén de fuerza mayor o caso fortuito, de amenazar u ocurrir
algun accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban afectarse
en los equipos o en la dotacion de la empresa, pero solo en la medida necesaria para evitar
que la marcha normal de las actividades sufra perturbacién grave. La empresa debe anotar
en un registro las horas extraordinarias efectuadas de conformidad con las indicaciones
anteriores.

PARAGRAFO 3. Los trabajadores operativos o de campo trabajaran por turnos. Estos
estaran determinados de acuerdo a la zona en que la empresa tenga operaciones y a las
necesidades propias de la industria; en todo caso los turnos establecidos para este personal
no podran superar la jornada maxima legal y estaran determinados de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

ARTICULO 74. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. El horario del personal operativo
esta regulado por la Ley 789/2002, art. 5, modifico el inciso primero del literal c), incluyo el
d) articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, que a su vez fue modificado por el articulo
2 de laLey 2101 de 2021:

Pagina 36 de 135



OTROS DOCUMENTOS
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CODIGO: OGO-09 AUTOR: Asesor Juridico
VERSION: 06 REVISION: Subgerente
FECHA DE VIGENCIA: 19/02/2026 APROBACION: Gerente

El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y cuatro
(44) horas 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.

Asi, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta
nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el
numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y cuatro (44) horas
semanales dentro de la Jornada Ordinaria, de conformidad con el articulo 160 de Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. La Ley 2101 de 2021 disminuyd la jornada laboral de 48 a 42 horas
semanales, pero se trata de una disminucién progresiva, por tanto, los supuestos aqui
expuestos deben ajustarse segun la reduccion que se vaya presentando, como se indica
en el articulo 71 del presente reglamento.

PARAGRAFO 2. LA EMPRESA podra en cualquier momento modificar o reajustar los
horarios de trabajo establecidos de acuerdo a las necesidades y exigencias que se
presenten en el desarrollo de sus labores y con consentimiento del trabajador.

ARTICULO 75. TRABAJO POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada
puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en mas de cuarenta y cuatro (44) semanales,
siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda
de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y cuatro (44) a la
semana. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 76. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede
elevarse el limite maximo de horas de trabajo establecido en el articulo 161, en aquellas
labores que por razén de su misma naturaleza necesiten ser atendidas sin solucién de
continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos las horas de trabajo
no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana (Art. 166 del CST).

ARTICULO 77. La duracion maxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes menores de edad entre 15y 17 anos, sélo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana.
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2. Los menores de edad mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana.

PARAGRAFO 1. Queda absolutamente prohibido en LA EMPRESA, el trabajo
suplementario o de horas extras, para los trabajadores menores de dieciocho (18) afios.

ARTICULO 78. EXCEPCIONES. Quedan excluidos de la regulacion sobre la jornada
maxima legal de trabajo los siguientes trabajadores:

a) Los que desempeiian cargos de direccién, de confianza o de manejo dentro de LA
EMPRESA.
b) Los de actividades discontinuas o intermitentes.

No obstante, no estar obligados o sometidos a la regulacion sobre jornada, deberan
sujetarse al horario de trabajo establecido por LA EMPRESA.

PARAGRAFO 1. la Sentencia C-331 de 2023, en la cual, “La Corte reconoce la
desconexion laboral como derecho humano de todos los trabajadores, entre ellos los de
direccioén, confianza y manejo.” Por lo tanto, los cargos de direccion, confianza y manejo,
también deben gozar del derecho a la desconexién laboral, de acuerdo a lo establecido por
dicha Sentencia.

CAPITULO IX
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 79. Trabajo ordinario y nocturno. De acuerdo a la Ley 2466 de 2025
Articulo 10 que modificé el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo quedara asi:

1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y 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.).

ARTICULO 80. El trabajo complementario 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.).
Cuando en LA EMPRESA se fijen horas extras o trabajo en jornada nocturna o en dias
considerados como dominicales y festivos, se debera comunicar al trabajador estos
cambios o jornadas a laborar cada dia.

PARAGRAFO 1. El empleador debera llevar un registro del trabajo suplementario de cada
trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas
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laboradas con la precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de
acuerdo a las necesidades y condiciones propias de su empresa.

ARTICULO 81. Limite al trabajo suplementario. En ningun caso las horas extras de
trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales.

Paragrafo. Se exceptua de la aplicacién de la presente disposicion al sector de seguridad,
de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al sector salud,
conforme a la normatividad vigente

PARAGRAFO 1. Conforme al art. 114 de la ley 1098 de 2006, La duracion maxima de la
jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes
reglas:

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

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

ARTICULO 82. Tasas y liquidacién de recargos.
El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la empresa en cada caso asi:

1. Si es diurno con un recargo del 25% sobre el valor del trabajo ordinario diurno,

2. Si es extra nocturno con un recargo del 75% sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.

3. Eltrabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno, se remunerara por la empresa
en su caso, con un recargo del 35% sobre el valor del trabajo diurno.

ARTICULO 83. Cada uno de los recargos a que se refieren los numerales anteriores
se producen de manera exclusiva, es decir sin acumularlo con ningun otro. (Art. 24 Ley
50/90)

ARTICULO 84. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por
trabajo nocturno, en su caso se efectuara junto con el salario del periodo siguiente. (Art.

134, Ord, 2 CST).

PARAGRAFO 1. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.
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ARTICULO 85. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido
para tal efecto en este Reglamento.

PARAGRAFO 1. En ningln caso las horas extras de trabajo diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (02) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2. DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y cuatro
(44) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso
durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas
extras. (ARTICULO 164, C.S.T. Modificado. Ley 50 de 1990. ARTICULO 23.)

CAPITULO X
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 86. Seran dias de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias
de fiesta que sean reconocidos como tales por la legislacién laboral. Exceptuandose los
casos en que se acuerde el cambio del descanso dominical para el dia sabado.

a) Todos los trabajadores de la Empresa tendran derecho al descanso legal
obligatorio remunerado en los dias festivos de caracter civil, civico o religioso
que senale la Ley o en aquel que, por disposicién legal, esté o sea trasladado
al dia lunes préximo siguiente.

b) 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, Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de
Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho
dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

C) Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los dias
festivos, se reconoceran en relacion con el dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior. Art. 2 Ley 51 de 1983.

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas,
no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcion al
tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, numeral 5).

PARAGRAFO 2. Conforme al articulo 12 de la ley 2466 de 2025, No se requerira permiso
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del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras. Sin embargo, cuando se demuestre
que el empleador no remunera a sus trabajadores el tiempo suplementario, el Ministerio
podra imponer como sancidn que a dicho empleador se le suspenda la facultad de
autorizar que se trabaje tiempo suplementario por el término de seis (6) meses, sin
perjuicio de las otras sanciones que disponga la ley.

ARTICULO 87. El descanso en los dias domingos y demas dias contemplados en el
articulo anterior, tienen una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada
en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (Art. 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 88. La empresa denominada TRANSPORTES TRES FRONTERAS
LTDA, estara obligada a remunerar el descanso dominical a los trabajadores que,
habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no
falten al trabajo o que si falten lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicién de
la Empresa.

Se entiende por justa causa, el accidente, las enfermedades, la calamidad doméstica, la
fuerza mayor o caso fortuito; no tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el
trabajador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneraciéon del descanso
dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos
hubiere sido prestado el servicio por el trabajador

ARTICULO 89. Como remuneracion del descanso dominical el trabajador a jornal
recibira el salario ordinario de un dia, aun en el caso de que el descanso dominical coincida
con una fecha en que la ley la sefale también como descanso obligatorio remunerado. En
todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 90. DISPOSICIONES ESPECIALES:

Solo podran laborar, sin lugar a previa autorizacion de la empresa, en los dias de descanso
legal obligatorio, las personas que desarrollen las siguientes tareas.

a) En aquellas labores que no sean susceptibles de interrupcién por su naturaleza
o por motivos de caracter técnico.
b) En las labores destinadas a satisfacer necesidades inaplazables, como los

servicios publicos, el expendio y la preparacién de drogas y alimentos.
ARTICULO 91. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se trate de trabajos

habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico de la
organizacién, con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacién del personal de
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trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical. En
esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio. (art. 185
CST.)

ARTICULO 92. La remuneracion correspondiente al descanso obligatorio
remunerado en los dias de fiesta distintos del domingo se liquidara como parte del descanso
dominical, pero sin que haya lugar a descuento por alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 93. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 14 Ley 2466/2025
Modifico Articulo 179 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias 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.

2. Sicon el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado,
solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Implementacién Gradual. El recargo del 100% de qué trata
este articulo, podra ser implementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente
manera:

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

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

- A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo por laborar
dia de descanso obligatorio en los términos de este articulo.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente Ley, el empleador
se acoja al recargo del 100%”.

PARAGRAFO 1. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador
labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical
es habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos durante el mes calendario.
(Ley 789 de 2002, Art. 26)
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PARAGRAFO 2. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio en dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.

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

ARTICULO 94. El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso
obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una retribucion en
dinero, a su eleccion. Pero cuando los trabajadores tengan que laborar habitualmente el
domingo o dia de descanso obligatorio, deben gozar de un descanso compensatorio
remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero.

ARTICULO 95. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del
trabajo que ejecutan, no pueden ser reemplazados sin grave perjuicio para la empresa,
deben trabajar los domingos y dias de fiesta con derecho al descanso compensatorio y su
trabajo se remunerara de acuerdo con lo establecido en este Reglamento.

ARTICULO 96. El descanso semanal compensatorio puede darse en algunas de las
siguientes formas:

a) En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal de la empresa
O por turnos.
b) Desde el mediodia a las trece horas (1 p.m.) del domingo, hasta el medio dia o

las trece horas (1:00 p.m.) del lunes.

ARTICULO 97. En caso de labores excepcionales que no pueden ser suspendidas
cuando el personal no puede tomar el descanso en el curso de una o mas semanas, se
acumulan los dias descanso en la semana siguiente a la terminacién de las labores o se
paga la correspondiente remuneracion en dinero a opcion del trabajador.

ARTICULO 98. 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 (Art. 25 de la Ley 50 de
1990).

CAPITULO XI
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ARTICULO 99. 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
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se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion 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.).

CAPITULO XIi
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 100. 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.).

PARAGRAFO 1. La época de las vacaciones debe ser sefialada por LA EMPRESA a mas
tardar dentro del afo siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

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

PARAGRAFO 2. Para los trabajadores menores de dieciocho (18) afios, no habra
compensacion en dinero de las vacaciones. Estas deberan concederse siempre en
descanso efectivo. No se acumulara las vacaciones para los menores de dieciocho (18)
afos, quienes las disfrutaran en su totalidad durante el periodo de vacaciones escolares
inmediatamente posterior al cumplimiento del afo trabajado.

ARTICULO 101. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas
tardar dentro del afo subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidon
del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. EI empleador tiene
que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 102. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 103. El empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud
del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. (Articulo 20 Ley
1429 de diciembre 29 de 2010 modifico art. 189 del CST numeral 1).

Se precisa que cuando la norma sefala que podra compensarse en dinero hasta la mitad

de las vacaciones, no esta haciendo alusion a los periodos acumulados, es decir, recibir
en dinero un periodo de vacaciones y disfrutar en tiempo el otro periodo vacacional
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acumulado, sino a la posibilidad de que de los 15 dias habiles que concede la Ley sea
compensado en dinero hasta la mitad. La compensacién de estas en dinero procedera por
un ano cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para
la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el
trabajador (CST, Articulo 189).

ARTICULO 104. Se podran compensar las vacaciones en dinero, y se pagara en
dinero, previa solicitud del trabajador, hasta la mitad de ellas en casos especiales.
Solamente pueden compensarse en dinero hasta la mitad de las vacaciones a que tiene
derecho el trabajador (Ley 1429 de 2010 ARTICULO 20)

PARAGRAFO. Cuando el contrato de trabajo termina sin que el trabajador hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por afio cumplido
de servicios y proporcionalmente por fraccion de afo, por el tiempo efectivamente trabajado
cualquiera que este sea. En todo caso para la compensacién se tendra como base el ultimo
salario devengado por el trabajador. (Articulo 189 C.S.T. Articulo 20 de Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 105. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

1 Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
dos (2) afos.

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

3 Si el trabajador goza unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afo, se
presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en los
términos del presente articulo.

ARTICULO 106. La empresa puede determinar para todos o parte de sus trabajadores
una época fija para las vacaciones simultaneas, y asi se hiciere, los que en tal época no
llevaren un ano cumplido de servicios se entendera a las que se van a cumplir como un
anticipo o abono.

ARTICULO 107. El empleado de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede
dejar un reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria y previa aquiescencia de la empresa.
Si ésta no aceptare el candidato indicado por el trabajador, y llamare a otra persona a
reemplazarlo, cesa por este hecho la responsabilidad del trabajador que se ausente en sus
vacaciones.
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ARTICULO 108. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia,
sélo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajado 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 le concedan.

ARTICULO 1009. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en que se anotara
la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las
termina, y la remuneracién de las mismas.

ARTICULO 110. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que
este sea (L. 50/90, art. 3°, par.).

CAPITULO Xill
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 111. La empresa concedera a sus trabajadores licencias remuneradas:

a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403
de 1997.

b) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

c) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como
todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador;

d) Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al
entierro de sus compafieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o
a su representante y que, el numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la empresa,;

e) 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 Proteccion Social para el
diagnostico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

h) Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Cédigo Sustantivo
del Trabajo, podran acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por cada
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seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de
transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

En el reglamento de trabajo se sefialan las condiciones para las licencias antes dichas,
contenidas en el numeral 6 del articulo 57 del Codigo sustantivo del trabajo, condicionada
a que se entienda que para el caso de la licencia por grave calamidad domestica
debidamente comprobada, habra un lapso razonable de permiso remunerado cada mes,
y para las licencias obligatorias que se concede al trabajador para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, distintos de jurado electoral, las licencias
obligatorias para que los trabajadores del sector privado desempefien comisiones
sindicales inherentes a la organizacién, y las licencias obligatorias para que los
trabajadores asistan al entierro de sus companeros, el tiempo empleado no podra
descontarse del salario del trabajador ni obligarse a compensar con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria. (Sentencia C- 930/2009).

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

a)

b)

d)

En caso de grave calamidad domeéstica, la oportunidad de aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir el mismo,
segun lo permitan las circunstancias.

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

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacién y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara
con la anticipacién que las circunstancias lo permitan

Se concede a la trabajadora reintegrada de la licencia de maternidad dos
descansos de treinta minutos cada uno dentro de la jornada laboral para
amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto,
durante los primeros seis (6) meses de edad del hijo de la trabajadora. Una vez
cumplido este periodo, un descanso de 30 minutos en los mismos términos
hasta los dos afios de edad del menor, siempre y cuando se mantenga la
lactancia materna continua.

Este permiso sera ejecutado en las zonas establecidas por la empresa para
dicha accion (Art. 238 CST).

PARAGRAFO 1. Deberes de EL TRABAJADOR para acceder a la licencia por calamidad
doméstica. El articulo 57 numeral 6 del Cddigo Sustantivo del Trabajo dispone que LA
EMPRESA deba conceder a LOS TRABAJADORES las licencias necesarias en caso de
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grave calamidad domeéstica debidamente comprobada. En efecto, la licencia aludida
unicamente se concedera cuando la calamidad doméstica sea grave y que se encuentre
debidamente comprobada. En consecuencia, son deberes de EL TRABAJADOR: A) aportar
el documento idoneo que demuestre la ocurrencia de la calamidad manifestada y B)
Incumbe al trabajador acreditar que él y solo él puede atender la situacion que
presuntamente afecta su vida laboral.

PARAGRAFO 2. LA EMPRESA no concedera la licencia cuando no se encuentre
debidamente comprobada la grave calamidad doméstica y/o cuando EL TRABAJADOR no
haya acreditado el hecho de que solo él puede atender dicha situacion.

PARAGRAFO 3. Cuando un trabajador requiera permisos de tipo personal, debera solicitar
previamente el permiso ante la Subgerencia administrativa, manifestando en lo posible, los
motivos y el tiempo estimado de duracidn. No se concederan permisos de tipo personal que
no se soliciten con anticipacion.

PARAGRAFO 4. Respecto a permisos para asistir a consulta médica, es necesario que el
trabajador le solicite el permiso a su jefe inmediato o a la persona encargada, minimo con
tres (3) dias de anticipacion, salvo que sea una consulta prioritaria, quien podra autorizarlo
para retirarse del lugar de trabajo. Cumplida la cita, el trabajador debe regresar de inmediato
a la empresa, salvo que sea incapacitado u hospitalizado. En estos ultimos casos, el
trabajador debera dar aviso dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a la empresa.
La empresa so6lo aceptara incapacidades expedidas por la entidad promotora de salud a la
que se encuentre afiliado como justificacion para faltar al trabajo.

PARAGRAFO 5. Las incapacidades deben ser reportadas directamente a su jefe inmediato
y allegadas en forma fisica y en original al area de Talento humano al correo
asistente@transportestresfronteras.com.co en un tiempo maximo de dos (2) dias de
expedida, para que la empresa pueda proceder con su tramite ante la EPS respectiva.

PARAGRAFO 6. El tiempo utilizado en estos permisos sera remunerado y podra la empresa
solicitar la compensacion del tiempo que le fue otorgado el permiso, con excepcion de la
grave calamidad domestica debidamente comprobada.

PARAGRAFO 7. Los permisos diferentes a los legales que solicite el personal, seran
otorgados en forma discrecional por la empresa, atendiendo las especiales circunstancias
que lo ameriten.

PARAGRAFO 8. El incumplimiento de las condiciones arriba enumeradas no obliga a la
empresa a otorgar permisos, y en caso de ausentarse al trabajo sin el cumplimiento de los
requisitos y/o sin contar con la autorizacién de la empresa, se constituye una falta
disciplinaria de acuerdo a lo consagrado en este reglamento.
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ARTICULO 112. LICENCIAS: Son los eventos por los cuales el trabajador debe
ausentarse con autorizacion de LA EMPRESA, el cual puede ser remunerado o no
remunerado de acuerdo con la situacion presentada y de acuerdo a los soportes que
justifiquen la solicitud. Aplica para los casos definidos por Ley y para los que defina LA
EMPRESA:

1. LICENCIA POR LUTO. La Empresa concedera al trabajador en caso de fallecimiento de
su conyuge, companero o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo
de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una licencia remunerada por luto
conforme lo previsto en la ley vigente al momento de la causacion (Ley 1280 de 2009). La
grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto.

En virtud a la Ley 1280 de enero 5 de 2009, se concedera al trabajador una licencia
remunerada por luto, de cinco (05) dias habiles cualquiera que sea la modalidad de
contratacion o de vinculacion laboral.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Ley 1280 de enero
5 del 2009.

PARAGRAFO 1. Las EPS tendran la obligacion de prestar la asesoria psicolégica a la
familia.

2. LICENCIA DE PATERNIDAD Y MATERNIDAD. La Empresa concedera al trabajador la
licencia de paternidad y a la trabajadora en estado de embarazo la licencia de maternidad
de acuerdo con lo previsto en la ley vigente al momento de su causacion. (ARTICULO 236
del C.S.T., modificado por la Ley 2114 de 2021).

Licencia de maternidad: Licencia en la época del parto para la adecuada atencion y
cuidado del recién nacido.

a) Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18)
semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de
iniciar su licencia.

b) Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por
tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo

afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

c) Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:
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a) El estado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicacion del dia probable del parto, y
c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta

que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto (art. 1 Ley 1822 de 2017).

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la diferencia
entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las
dieciocho (18) semanas que se establecen en la Ley. Cuando se trate de madres con parto
multiple o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en dos semanas mas.

La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho (18)
semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la
fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura
madre requiere una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas,
con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razéon médica- no puede tomar la
semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto
inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracién normal de
diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho
(18) semanas por decision médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

Licencia de Paternidad. El esposo o comparero permanente tendra derecho a dos (2)
semanas de licencia remunerada de paternidad (Ley 2114 de 2021).

a) La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
compariera, ASI COMO PARA EL PADRE ADOPTANTE.

b) El unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es
el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de
los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

c) La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, para lo cual se requerira
que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al
reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

d) Para nifios prematuros, se debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacion
expedida por el médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional
y el nacimiento a término, con el fin de determinar en cuantas semanas se debe ampliar la
licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad en el embarazo.
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PARAGRAFO 1. La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por
cada punto porcentual de disminucion de la tasa de desempleo estructural comparada con
su nivel al momento de la entrada en vigencia de la Ley, sin que en ningun caso pueda
superar las cinco (5) semanas.

3. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA Y FLEXIBLE. La empresa concedera la licencia
parental compartida y licencia parental flexible de tiempo parcial conforme la Ley vigente
(Ley 2114 de 2021).

3.1 Para conceder la licencia parental compartida se requerira:

- Registro Civil de Nacimiento presentado a la EPS maximo 30 dias después de nacer el
hijo.

- Debe existir mutuo acuerdo entre los padres.

- El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo entre las partes.

- Los padres deben presentar al empleador un certificado médico donde conste:

a) El estado de embarazo de la mujer o constancia de nacimiento del menor.
b) La indicacion del dia probable del parto o la fecha de nacimiento.

¢) La indicacion del dia en que empezaran cada una de las licencias.

d) También aplicara respecto a los nifios prematuros o adoptados.

3.2 Para conceder la licencia parental flexible de tiempo parcial se requiere:

- Registro Civil de Nacimiento presentado a la EPS maximo 30 dias después de nacer el
hijo.

- Debe existir mutuo acuerdo entre el empleador y el trabajador, el cual debe estar
acompanador de un certificado médico que contenga:

a) Estado de embarazo de la mujer o constancia de nacimiento.

b) La indicacion del dia probable del parto o la fecha de nacimiento.
c) Indicacion del dia desde el cual inicia la licencia correspondiente.
d) También aplicara respecto a los nifios prematuros o adoptados.

PARAGRAFO 1. Cuando se requieran licencias no remuneradas, el trabajador debe
solicitar el permiso por escrito, con minimo ocho (8) dias de anticipacion a la fecha en que
requiere el permiso. Ningun trabajador podra entrar a disfrutar del permiso sin antes haber
obtenido la autorizacién correspondiente por parte de la empresa.

PARAGRAFO 2. Al trabajador menor de edad se le otorgar4 permiso no remunerado
cuando la actividad escolar asi lo requiera.
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PARAGRAFO 3. Se prohibe el despido de todo trabajador cuya cényuge, pareja o
compafiera permanente se encuentre en estado de embarazo o dentro de las dieciocho
(18) semanas posteriores al parto y no tenga un empleo formal. Esta prohibicién se activara
con la notificacion al empleador del estado de embarazo de la conyuge, pareja o companera
permanente, y una declaracion, que se entiende presentada bajo la gravedad del juramento,
de que ella carece de un empleo. La notificacién podra hacerse verbalmente o por escrito.
En ambos casos el trabajador tendra hasta un (1) mes para adjuntar la prueba que acredite
el estado de embarazo de su conyuge o comparfiera permanente. Para tal efecto, seran
validos los certificados médicos o los resultados de examenes realizados en laboratorios
clinicos avalados vy vigilados por las autoridades competentes (Articulo 1, numeral 5 de la
Ley 2141 de 2021).

PARAGRAFO 4. Cuando el trabajador(a) tenga esposo(a) o compafiero(a) permanente, la
responsabilidad de los hijos es compartida, por lo tanto, si se requiere permiso por grave
calamidad doméstica, se entrara a evaluar por parte de la alta gerencia y no se otorgara
este permiso superior a cuatro (4) dias, siempre y cuando se tenga compartida la
responsabilidad de los hijos.

4. LEY ISAAC. La empresa desde la entrada en vigencia de la Ley 2174 de 2021, otorga
una licencia de 10 dias habiles por afio para el cuidado de los menores de edad, a uno de
los padres trabajadores o a quien detente la custodia y el cuidado personal de un menor de
edad que padezca una enfermedad o condicién terminal, a fin de que el menor pueda contar
con el cuidado de sus padres o de su custodio. Asi como el reconocimiento y otorgamiento
de una licencia remunerada, a cargo de la EPS a la que se encuentre afiliado el trabajador,
para el cuidado a la nifiez a uno de los padres trabajadores o a quien detente el cuidado
personal de un nifio o nina menor de 12 afos que padezca una enfermedad terminal o
condicion de igual naturaleza (de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 1733
de 2014 o la que la sustituya o complemente), asi como un cuadro clinico severo derivado
de un accidente grave que requiera cuidados permanentes o cuidados paliativos para el
control del dolor y otros sintomas

e La licencia remunerada que se otorga por el empleador, previa solicitud del
trabajador y la decision debe adoptarse por mutuo acuerdo entre el empleador y el
trabajador.

e Se otorga a uno de los padres o quien detente el cuidado personal de un nifio o nifia
menor de 12 afos que padezca una enfermedad terminal o condicién de igual
naturaleza.

e La licencia remunerada sera concedida por TRANSPORTES TRES FRONTERAS
LTDA, previa certificacion o incapacidad otorgada por el médico tratante, en donde
conste la necesidad de acomparnamiento y el diagnéstico clinico.

e Lalicencia no puede ser reconocida en forma concomitante a los padres.
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o El trabajador que tenga la custodia y cuidado personal de un menor de edad que
padezca una enfermedad o condicién terminal, de comun acuerdo con el empleador,
puede solicitar desarrollar su labor a través de teletrabajo o en su defecto de trabajo
en casa, siempre que sus funciones asi lo permitan. Ello sin perjuicio del
otorgamiento de esta licencia.

ARTICULO 113. Cuando la persona encargada o su delegada o quien haga sus veces
haya concedido el permiso, definiran si hay lugar o no a la remuneracion, teniendo en
cuenta la clase y duracién del permiso o la licencia, los motivos, la periodicidad de
solicitudes similares y demas factores, si los permisos son concedidos por los Jefes
Inmediatos, el trabajador a la mayor brevedad posible debe comunicar al area de Talento
humano o quien haga sus veces, al correo asistente@transportestresfronteras.com.co el
permiso o licencia concedida.

ARTICULO 114. La persona encargada o su delegada o quien haga sus veces,
concedera los permisos y licencias superiores a cuatro (4) dias habiles, previa solicitud
escrita del trabajador y sera area de Talento humano al correo
asistente@transportestresfronteras.com.co o area que haga sus veces, quien definira si
hay o no lugar a la remuneracion, clase, y duracion del permiso o licencia, o si se otorga
auxilio, teniendo en cuenta los motivos, la periodicidad de solicitudes similares y demas
factores.

PARAGRAFO 1. Efectos de la licencia o permiso no remunerado: Mientras el trabajador
esté haciendo uso de una licencia o permiso no remunerado, el contrato de trabajo queda
suspendido y en consecuencia el empleador podra descontar el periodo de suspension para
liquidar primas, vacaciones, cesantias, intereses a las cesantias (Articulo 51 numeral 4
C.S.T.

PARAGRAFO 2. En ningln caso el trabajador podra emplear en los permisos concedidos
mas del tiempo estrictamente necesario para el acto o diligencia para la cual se concedio
el permiso, o de lo contrario se vera expuesto a las sanciones que mas adelante se
establecen.

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

ARTICULO 115. Es salario toda remuneracién ordinaria fija o variable y en general,

todo lo que recibe el trabajador en dinero o en especie como contraprestacién directa del
servicio. No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe
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el trabajador del empleador, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados
contractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador, cuando las partes
hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales
como la alimentacion, habitacion o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de
servicios o de Navidad.

ARTICULO 116. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION:

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 Codigo 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 estipulaciéon
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se
incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

3. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de 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.

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

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

ARTICULO 117. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado por periodos mayores (Art.133, CST).

ARTICULO 118. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo o parte en dinero
y parte en especie. Se entiende por salario en especie la alimentacion, habitacion o
vestuario que la empresa suministre al trabajador o sus familiares como parte de la
retribucion ordinaria del servicio. El salario en especie se evaluara expresamente en el
respectivo contrato y en defecto se estimara parcialmente.

ARTICULO 119. Cuando se trate de trabajo por equipos que implique rotacion
sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, la empresa podra estipular con los respectivos
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trabajadores salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos
salarios comparados con el de actividades idénticas o similares compensen los recargos
legales.

ARTICULO 120. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el
lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente
después que éste cese. (Art. 138, numeral primero, CST).

PERIODOS DE PAGO. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que
el autorice por escrito mensualmente, cuando la empresa lo considere pertinente, lo podra
cancelar mensual los dias seis (06) de cada mes.

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

2. El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado del
respectivo mes.

3. Elpago 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, CST).

PARAGRAFO 1. No constituye salario las sumas que ocasionalmente y por mera
liberalidad reciba el trabajador, como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales,
participacién de utilidades y lo que se recibe en dinero 0 en especie no para su beneficio,
ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempefar a cabalidad sus funciones, como
los gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros
semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de que tratan los titulos VIIl y IX del C.S.T.,
ni los beneficios ni auxilios habituales u ocasionales acordados convencional y
contractualmente, u otorgados en forma extralegal por la empresa, cuando las partes hayan
dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la
alimentacion, habitacion o vestuario, las primas extralegales de vacaciones, de servicios o
de navidad. Los pagos que no constituyan salario tampoco seran base para el cémputo de
los aportes parafiscales (L. 50/90, Articulo15).

ARTICULO 121. A TRABAJO DE IGUAL VALOR, SALARIO IGUAL.
1. A trabajo igual desempenado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia también

iguales, debe corresponder salario igual, comprendiendo en este todos los elementos a que
se refiere el articulo 127 del CST.
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2. No pueden establecerse diferencias en el salario por razones de edad, género, sexo
nacionalidad, raza, religion, opinion politica o actividades sindicales.

3. Todo trato diferenciado en materia salarial 0 de remuneracion, se presumira injustificado
hasta tanto el empleador demuestre factores objetivos de diferenciacion.

ARTICULO 122. REGISTRO. Con el fin de garantizar igualdad salarial o de
remuneracion, la empresa tendra la obligacion de llevar un registro de perfil y asignacion
de cargos por sexo, funciones y remuneracion, discriminando clase o tipo y forma
contractual.

ARTICULO 123. CESANTIAS. REGLA GENERAL: Todo empleador esta obligado a
pagar a sus trabajadores y al terminar el contrato de trabajo, como auxilio de cesantia un
mes de salario por cada afo de servicios y proporcional por fracciones de afio.

PARAGRAFO 1. PERDIDA DEL DERECHO: El trabajador perdera el derecho al auxilio de
cesantia cuando el contrato de trabajo termina por alguna de las siguientes causas:

1. Todo acto delictuoso cometido contra el empleador o sus parientes dentro del segundo
grado de consanguinidad y primero de afinidad, o el personal directivo de LA EMPRESA
2. Todo dano material grave causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias
y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo.

3. Que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de
caracter reservado, con perjuicio grave para LA EMPRESA

En estos casos el empleador podra abstenerse de efectuar el pago correspondiente hasta
que la justicia decida.

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

ARTICULO 124. Es obligacion del Empleador la afiliacion y pago de aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral: Salud, Pension y Riesgos Laborales, velar por la salud,
seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo, igualmente es su obligacion garantizar
los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
prevencion de riesgos laborales y ejecucion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST, que determina procedimientos e instructivos para garantizar
servicios de salud, aviso de enfermedad, instrucciones y tratamiento médico, medidas de
prevencion de enfermedades, procedimiento en caso de accidentes de trabajo, aviso de
accidente, estadisticas de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, informacion de
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accidentes de trabajo y enfermedad laboral, y los correspondientes a seguridad social
integral, con el objeto de velar por la proteccion integral del Trabajador.

Ley 1562 de 2012 y de conformidad al sistema de gestién de seguridad y salud en el
trabajo, asi:

1. Los trabajadores deberan someterse a los examenes médicos particulares o
generales que prescriba la empresa y en las oportunidades que ésta sefiale, ya sea
que realice de manera directa o con el apoyo de entes de seguridad social y/o de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Los trabajadores deberan en caso de enfermedad, seguir las instrucciones vy
tratamientos que prescriben los entes de prestacion de servicio médico-asistenciales
a que los trabajadores estuviesen afiliados y segun las normas de seguridad social.

3. Atender las recomendaciones de salud establecidas por el COPASST, el Sistema de
gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y las entidades prestadoras del servicio
de salud.

4. Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran atendidos por entes de
seguridad social determinados en las leyes y con arreglo a las normas sefialadas
para cada uno de ellos

PARAGRAFO 1: El personal debe cumplir estrictamente todas las disposiciones del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su incumplimiento sera
considerado como una falta grave.

ARTICULO 125. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
por la E.P.S, AR.L, através de la |.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion
estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

PARAGRAFO. Cuando por omisién del empleador, el trabajador menor de 18 afios de edad
no se encuentre afiliado a la EPS, éste ultimo pagara la indemnizacién del caso y prestara
los servicios de rehabilitacién recuperando el costo de los mismos directamente del
empleador y la cuenta de cobro que formule contra éste prestara mérito ejecutivo.

ARTICULO 126. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara
lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador debe someterse.
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Si éste no diere aviso dentro del término cinco (5) dias habiles luego de que finalice la
incapacidad, 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 127. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos
preventivos que para todos o0 algunos de ellos ordenan 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 prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 128. SISTEMA DE GESTION, SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.
Consiste en el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua
y que incluye la politica, la organizacién, la planificacion, la aplicacion, la evaluacién, la
auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar
los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo. Deber ser liderado e
implementado por el empleador e incluye a trabajadores y contratistas de LA EMPRESA,
ya que debe hacer el mejoramiento del comportamiento de los trabajadores, las condiciones
y el medio ambiente laboral y el control eficaz de los peligros en el lugar de trabajo.

PARAGRAFO 1. LA EMPRESA debe establecer por escrito para todos sus centros de
trabajo, una politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), la cual debe ser
comunicada al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, que aplique para los
trabajadores o personal que labore en LA EMPRESA, independientemente de su forma
de contratacion.

PARAGRAFO 2. La politica de seguridad y salud en el trabajo, de la empresa Transportes
Tres Fronteras esta documentada en la politica Integral OGO-03, la cual cumple con los
requisitos definidos en el articulo 2.2.4.6.5, 2.2.4.6.6 y 2.2.4.6.7 del Decreto 1072 de 2015.
1. Establecer el compromiso de LA EMPRESA hacia la implementacion del SST de
LA EMPRESA para la gestion de los riesgos laborales.
2. Ser especifica para LA EMPRESA y apropiada para la naturaleza de sus peligros
y el tamafio de la organizacion.
3. Ser concisa, redactada con claridad, estar fechada y firmada por el Representante
Legal de LA EMPRESA.
4. Debe ser difundida a todos los niveles de la organizacion y estar accesible a todos
los trabajadores y demas pares interesados, en el lugar de trabajo y
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5. Ser revisada como minimo una vez al afio y de requerirse, actualizada acorde con
los cambios tanto en materia de seguridad y salud en el trabajo, como en LA
EMPRESA.

PARAGRAFO 3. Transportes Tres Fronteras, tiene establecida los objetivos integrales
plasmados en el documento interno OGO-04 el cual entre otros incluye:

e Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, la prevencion de
accidentes y enfermedades laborales, siniestros viales y dafos a la
propiedad.

e Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos
laborales, normas de transito y transporte, especificaciones técnicas y otras
que suscriba la organizacion.

e Asegurar la Mejora Continua de altos estandares y respaldo econémico al
Sistema de Gestion integral.

¢ Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y las oportunidades,
para establecer los respectivos controles en el SGI.

e Disminuir el nivel de riesgo de las amenazas que puedan generar
emergencias en las operaciones realizadas por TRANSPORTES TRES
FRONTERAS LTDA.

e Medir el grado de desemperio de los requisitos de conocimiento y practica
en el SGI necesarios para los trabajadores de TRANSPORTES TRES
FRONTERAS LTDA.

o Medir el Grado de confiabilidad en la seleccion de los proveedores frente a
los requisitos, para el seguimiento al desempeno para todas las compras
de productos y servicios realizados por TRANSPORTES TRES
FRONTERAS LTDA.

e Ejecutar actividades para la identificacion de aspectos y valoracion de los
impactos socioambientales que aseguren la preservacion de los recursos
naturales y la prevencion de la contaminacién

e Aumentar la Satisfaccion del Cliente, de acuerdo a las necesidades y
expectativas de los Servicios Prestados.

¢ Demostrar la capacidad de proporcionar regularmente respuestas de las
quejas y reclamos de los productos y servicios, realizando la gestion y
tramite dentro del plazo maximo previsto.

e Generar acciones que permitan promover la responsabilidad social,
guiados por el respeto de los derechos humanos, el autocuidado, el amor
por la familia, la comunidad y el compromiso con la vida.

e Asegurar que la entrega del producto durante el Transporte de Combustible
se encuentre dentro de la tolerancia permitida por el Cliente.
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e Realizar actividades de control y seguridad sobre todas las operaciones
realizadas durante el Transporte, asegurando la prevenciéon de delitos de
corrupcion, soborno, lavado de activos, financiacion del terrorismo vy
cualquier otra actividad llicita, a.

e Promover la seguridad en el uso de tecnologias de la informacién vy la
proteccién de los datos.

e Evaluar el seguimiento y cumplimiento de los factores de desempeno del
plan estratégico de seguridad vial

ARTICULO 129. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de LA EMPRESA, que la hayan comunicado por escrito o en charlas
de seguridad, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por
justa causa, para los trabajadores, previa autorizaciéon de la autoridad competente,
respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994, Modificado por el art.
13, Ley 1562 de 2012).

ARTICULO 130. En caso de accidente de trabajo, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador o a quien haga sus veces, ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que
se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del
accidente, denunciandolo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, ante la
EPS, ARL y Direccién Territorial del Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 131. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en LA
EMPRESA, sera informado a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad
promotora de salud.

ARTICULO 132. El tramite de reconocimiento de incapacidades por enfermedad
general, licencias de maternidad y paternidad, Sistema General de Seguridad Social en
Salud, debera ser adelantado, de manera directa, por el empleador ante las entidades
promotoras de salud, EPS. En consecuencia, en ningun caso puede ser trasladado al
afiliado el tramite para la obtencién de dicho reconocimiento.

Para efectos laborales, sera obligacién de los afiliados informar al empleador sobre la
expedicion de una incapacidad o licencia.

ARTICULO 133. La Empresa dara cumplimiento a las disposiciones contenidas en la
Resolucion 1843 de 2025 del Ministerio del Trabajo y demas normas que regulan las
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evaluaciones médicas ocupacionales dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST).

ARTICULO 134. OLa Empresa practicara a sus trabajadores las evaluaciones médicas
ocupacionales requeridas segun los factores de riesgo identificados en cada cargo y
actividad, asi:

1. Evaluaciéon médica de ingreso: Se realizara antes del inicio de labores o dentro
del término legalmente permitido, con el fin de determinar la aptitud del aspirante o
trabajador para desempefiar el cargo.

2. Evaluaciones médicas periodicas: Se efectuaran con la periodicidad definida
técnicamente en el SG-SST, de acuerdo con los riesgos ocupacionales
identificados, para hacer seguimiento al estado de salud del trabajador.

3. Evaluacién médica de egreso: Se practicara al finalizar la relacion laboral, con el
fin de evaluar el estado de salud del trabajador al momento del retiro.

4. Evaluaciones por reintegro, cambio de ocupaciéon o seguimiento: Se realizaran
cuando el trabajador regrese después de incapacidad prolongada, cambie de cargo
o cuando el médico ocupacional lo determine.

ARTICULO 135. COSTOS Y GARANTIAS. La empresa asumira en su totalidad el
costo de las evaluaciones médicas ocupacionales y pruebas complementarias requeridas,
sin que puedan trasladarse dichos costos al trabajador

ARTICULO 136. CONFIDENCIALIDAD. Las historias clinicas ocupacionales seran
confidenciales y estaran bajo custodia del prestador de servicios de Seguridad y Salud en
el Trabajo o del profesional competente.

ARTICULO 137. OBLIGATORIEDAD. sera obligacion del trabajador:

a) Asistir puntualmente a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas.
b) Brindar informacion veraz y completa sobre su estado de salud.
¢) Cumplir las recomendaciones médicas derivadas del concepto ocupacional.

PARAGRAFO PRIMERO La negativa injustificada a practicarse las evaluaciones médicas
ocupacionales o la inasistencia sin causa valida constituira incumplimiento de las
obligaciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO: El incumplimiento de la obligacion de asistir a las evaluaciones
médicas ocupacionales podra dar lugar a la aplicacion del régimen disciplinario previsto en

el presente Reglamento, respetando el debido proceso, y podra calificarse como:

o Falta leve, cuando exista inasistencia por primera vez sin justificacion.
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o Falta grave, en caso de reincidencia o cuando la negativa ponga en riesgo la
seguridad propia o de terceros.
Las sanciones podran incluir llamado de atencion escrito, suspension disciplinaria o las
demas medidas previstas en el presente Reglamento, conforme al Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 138. Por su importancia, el empleador debe identificar la normatividad
nacional aplicable del Sistema General de Riesgos Laborales, la cual debe quedar
plasmada en una matriz legal actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas
disposiciones aplicables a LA EMPRESA.

ARTICULO 139. OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES. El empleador esta
obligado a la proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo
establecido en la normatividad vigente.

Dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST en LA
EMPRESA, el empleador tendréa entre otras, las siguientes obligaciones:

1. Definir, firmar y divulgar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de
documento escrito, el empleador debe suscribir la politica de seguridad y salud en
el trabajo de LA EMPRESA, l|a cual debera proporcionar un marco de referencia
para establecer y revisar los objetivos de seguridad y salud en el trabajo.

2. Asignacién y comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar, documentar y
comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo —
SST a todos los niveles de la organizacion, incluida la alta direccion.

3. Rendicién de Cuentas al interior de LA EMPRESA, a quienes se les hayan
delegado responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST, tienen la obligacion de rendir cuentas internamente en relacion
con su desempefio. Esta rendicidn de cuentas se podra hacer a través de medios
escritos, electronicos, verbales o los que sean considerados por los responsables.
La rendicion se hara como minimo anualmente y debera quedar documentada.

4. Definicidn de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y
el personal necesario para el disefio, implementacion, revision evaluacion y mejora
de las medidas de prevencion y control , para la gestion eficaz de los peligros y
riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables de la seguridad
y salud en el trabajo en LA EMPRESA, el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y
Salud en el Trabajo segun corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria
sus funciones.

5. Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que opera
bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia de
seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos del
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10.

11.

12.

13.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales de que trata el articulo 14 de la ley 1562 de 2.012.

Gestion de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para
desarrollar las medidas de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de los
riesgos y establecimiento de controles que prevengan dafos en la salud de los
trabajadores y/o contratistas, en los equipos e instalaciones.

Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disefar y desarrollar un plan de trabajo anual
para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG- SST, el cual debe identificar claramente
metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en concordancia
con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del
Sistema General de Riesgos Laborales.

Prevencién y Promocion de Riesgos Laborales: El empleador debe implementar y
desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, de conformidad con la normatividad
vigente.

Participacién de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcion de medidas eficaces
que garanticen la participacién de todos los trabajadores y sus representantes ante
el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucion de
la politica y también que estos ultimos funcionen y cuenten con el tiempo y demas
recursos necesarios, acorde con la normatividad vigente que les es aplicable.

Asi mismo el empleador debe informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus
representantes ante el Comité Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, segun corresponda de conformidad con la normatividad vigente, sobre el
desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo SG-SST e igualmente, debe evaluar las recomendaciones emanadas de
estos para el mejoramiento de SG-SST.

El empleador debe garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos
de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de LA
EMPRESA, la identificacion de peligros, la evaluacién y valoracién de riesgos
relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las
disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro de la jornada
laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de la prestacion del servicio
de los contratistas.

Direccidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SST en las Empresas: Debe
garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en
el trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad
vigente y los estandares minimos que para tal efecto determine el Ministerio del
Trabajo, quienes deberan, entre otras:

Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la
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Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al afio
realizar su evaluacion.

14. Informar a la alta direccidon sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, v;

15. Promover la participacion de todos los miembros de LA EMPRESA en la
implementacién del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST.

16. Integracién: El empleador debe involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el
trabajo, al conjunto de sistemas de gestion, procesos, procedimientos y decisiones
en LA EMPRESA.

ARTICULO 140. Son obligaciones de estricto cumplimiento, de la totalidad de los
trabajadores las siguientes:

1. Procurarse el cuidado integral de su salud.

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

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

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

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

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

7. Cumplir con los protocolos de bioseguridad que implemente LA EMPRESA.

ARTICULO 141. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia,
0 su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remision al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes
para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los
términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la AR.L.

ARTICULO 142. EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES. LA EMPRESA
realizara las Evaluaciones Médicas Ocupacionales que establece el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo, tales como la de pre ingreso o pre ocupacional, periddicas
programadas, periddicas por cambio de ocupacion y de egreso. Se consideraran como
evaluaciones meédicas ocupacionales post incapacidad, los conceptos emitidos por el
médico tratante del incapacitado. Las mencionadas evaluaciones médicas seran realizadas
por profesionales o entidades expertas e idoneas. Lo anterior en cumplimiento de lo
dispuesto por la Resolucion 1843 de 2025.

Pagina 64 de 135



OTROS DOCUMENTOS
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CODIGO: OGO-09 AUTOR: Asesor Juridico
VERSION: 06 REVISION: Subgerente
FECHA DE VIGENCIA: 19/02/2026 APROBACION: Gerente

ARTICULO 143. 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
establecidas en el del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, y las demas que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la Ley 1562
de 2012, Decreto Ley 1295 de 1994, Ley 776 de 2002, Decreto 1072 de 2015 y Resolucién
0312 de 2019, para cumplir con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG- SST) de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 144. LA EMPRESA debera llevar estadisticas de los incidentes,
accidentes de trabajo, enfermedades laborales y ausentismo laboral por enfermedad, para
lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de conformidad con
el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en LA EMPRESA, debera
reportar la novedad a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad
promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad, asi como al Ministerio de Trabajo en
los casos graves sefalados por la normatividad vigente.

ARTICULO 145. En este reglamento estan consignadas las normas tendientes a
obtener de todos modos la regularidad y seguridad en el trabajo. Ademas, la organizacién
expedira su reglamento de higiene y seguridad, de acuerdo con el articulo 348 y siguientes
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 146. Toda empresa de conformidad con lo establecido en el Decreto 1295
de 1994 Ley 1562 de 2012, Resolucion 2013 de 1983 y el decreto 1072 de 2015 debera
constituir el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo o el Vigia SST, segun el
caso y se regira de acuerdo a la resolucion referida, y demas normas que la modifiquen o
adicionen, con las siguientes reformas:

1. Se aumentara a dos (02) afos el periodo de los miembros del comité.

2. El empleador se obliga a proporcionar, cuando menos cuatro (04) horas semanales
dentro de la jornada normal de trabajo de cada uno de sus miembros para el
funcionamiento del comité.

ARTICULO 147. El incumplimiento de la afiliacion al Sistema General de Riesgos
Laborales, le acarreara a los empleadores y responsables de la cotizacién, ademas de las
sanciones previstas en el Cédigo sustantivo del trabajo, la legislacion laboral vigente y la
Ley 100 de 1993, o en las normas que la modifiquen, incorporen o reglamenten, la
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obligacion de reconocer y pagar al trabajador las prestaciones consagradas en el Decreto
1295 de 1994 y Ley 1562 de 2012.

ARTICULO 148. Los trabajadores deberan ser afiliados a una administradora de
riesgos laborales.

ARTICULO 149. Igualmente deberan ser afiliados los trabajadores a los sistemas
generales de pensiones y salud, a través de las empresas promotoras de salud vy
administradores de pension que ellos elijan.

ARTICULO 150. INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES. La
investigacion de causas de los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales,
debe adelantarse acorde con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, Resolucién
numero 1401 de 2007 y las disposiciones que los modifiquen, adicionen o sustituyan.
Iniciara la investigacidn respectiva de acuerdo con las metodologias previamente
disefiadas, contando con un equipo de investigacion.

LA EMPRESA, podra apoyarse si lo considera necesario en personal experto interno o
externo para determinar las causas y establecer las acciones correspondientes para evitar
Su recurrencia.

El equipo investigador debera realizar la investigacion en un término no mayor a quince (15)
dias calendario, elaborando el respectivo informe con el resultado, analizando las
circunstancias que causaron el hecho estableciendo las causas basicas e inmediatas, con
la recomendacion de implementar las medidas y acciones correctivas, siguiendo los

lineamientos normativos.

CAPITULO XVI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 151. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacion a los superiores.
b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

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

g)

h)

i)

P)

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

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

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

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de los o instrumentos de trabajo.

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

Comunicar a sus superiores sus ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia
en el trabajo, que puedan beneficiar a TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA.

Atender las indicaciones que la empresa haga por medio de carteles o circulares,
anuncios e instrucciones, procedimientos, etc., relacionados con el servicio.

Mantener buenas relaciones y respetar los clientes, proveedores o contratistas de la
empresa y sus trabajadores.

Desempenar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la descripcion del
oficio, asi como las que sean conexas o complementarias a la labor principal, todo de
acuerdo con los parametros de calidad y eficiencia establecidos por la empresa.

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos, reglamentos y politicas establecidas por la
organizacion.

Participar en las capacitaciones programadas por la empresa.

Los elementos o recursos informaticos asignados a cada trabajador en calidad de
herramienta de trabajo, se encontraran en permanente dominio y control del Empleador.
El Trabajador no podra reclamar derecho alguno sobre dichos recursos, o respecto de
la informacion generada, recibida o contenida en ellos que en ningun caso se
considerara de caracter personal o confidencial.
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Q)

y)

Abstenerse de realizar y/o adoptar cualquier conducta, actitud y actividad que impida el
normal desarrollo de su labor, la de sus compafieros de trabajo y de la empresa.

Observar todas las medidas, deberes, obligaciones y régimen de prohibiciones
establecidas en las politicas de seguridad industrial, de ética y cualquier otra que se
establezca al interior de la Empresa y que se adhiera a los contratos de trabajo.

Evitar propiciar dentro o fuera de la empresa, comentarios nocivos o deshonrosos en
contra de los companeros de trabajo o sus jefes inmediatos, ya que ésta es causal de
despido de la empresa tal como lo contemplan los numerales 2 y 3 del articulo 62 del
C.S.T.

No utilizar los equipos de computo y/o tecnologicos para realizar actividades diferentes
a la funcién que realiza.

Mantener el perfecto estado de aseo los sitios de alimentacion de la empresa, asi como
su puesto de trabajo.

Dar un adecuado uso a los bafios y demas instalaciones sanitarias y de aseo que se
utilizan en la empresa.

Realizar el tratamiento de la informacion de los terceros involucrados con la empresa
conforme a las finalidades identificadas en el aviso de privacidad.

Cumplir las disposiciones relacionadas con el acoso laboral, que contiene la Ley 1010
del 23 de enero de 2006, con respecto a su personal directivo y a todos los trabajadores,
en sus distintos rangos.

Cumplir con las medidas de bioseguridad que implemente la empresa para prevenir y
evitar la propagacién de cualquier tipo de pandemia que se llegue a presentar.

PARAGRAFO 1. El incumplimiento de cualquiera de los deberes y obligaciones a las que
se refiere este articulo, constituyen falta grave.
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CAPITULO XVII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 152. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa es el siguiente:

Gerente

Subgerente
\. Revisor Fiscal |
| —
¥
id ion Fil i | Asesor Juridico |
Gestion de Transportes Gestion Administrativa Gestion Financiera Gestion HSEQ
. y Contable
| AsesorHSEQ |
M’
Supervisor de | Coordinador de ; -
LS Transporte Coordinador HSEQ oo
‘ Seguridad Vial
) \_ yBAasC
Supervisor Operativo Supervisor Operativo [ Asistente )
Fluvial Terrestre Administrativo )
! I” Programador - . N\
Capitan Conductor ot ) L Contador J
Administrador de ( If‘"‘fﬂ de )
Embarcacion onitoreo
, "
= Piloto Secretaria A/:Imﬁ‘\:r o |
Magquinista " Secretaria de \I " Portero \‘
Archivo L J
Marinero
Cocinero

L < J Cargs Cargos Asesores ety
Coordinadeidn o=y Supervisin Operatives Adrmitistratives )
Asistentes y Audliares

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: GERENTE

CAPITULO XVl
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 153. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afos 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. Los menores de dieciocho (18)
afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar

en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del
articulo 242 del C.S.T.).

ARTICULO 154. De la Ley 1098 de 2006 de la infancia y la adolescencia:
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El articulo 20, trata de la proteccion de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes: 1.1
Numeral 1.2: El trabajo que por su naturaleza o por las condiciones en que se lleva a cabo
es probable que pueda afectar la salud, la integridad y la seguridad o impedir el derecho a
la educacion.

Numeral 1.3. Las peores formas de trabajo infantil, conforme al Convenio 182 de la O.I.T.2.
2. | articulo 35, determina la edad minima para trabajar: La edad minima de admision al
trabajo es los quince (15) afos. Para trabajar, los adolescentes entre los 15 y 17 afos
requieren de la respectiva autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo o, en su
defecto, por el Ente Territorial Local y gozaran de las protecciones laborales consagradas
en el régimen laboral colombiano, las normas que lo complementan, los tratados vy
convenios internacionales ratificados por Colombia, la Constitucion Politica y los derechos
y garantias consagrados en este Codigo. Los adolescentes autorizados para trabajar tienen
derecho a la formacién y especializacion que los habilite para ejercer libremente una
ocupacion, arte, oficio o profesion y a recibirla durante el ejercicio de su actividad laboral.

ARTICULO 155. Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de 15 afios podran
recibir autorizacion de la Inspeccién de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local,
para desempenfar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo.
La autorizacion establecera el numero de horas maximas y prescribira las condiciones en
que esta actividad debe llevarse a cabo.

ARTICULO 156. En concordancia con la Resolucion 1796 de 2018, los menores no
podran trabajar en las actividades que los expongan a las siguientes condiciones de trabajo,
las cuales son prohibidas por el riesgo que corre su salud, seguridad y desarrollo:

1. Actividades que expongan a los menores de 18 afios a ruido continio (mas de 8
horas diarias) o intermitente que exceda los setenta y cinco (65) decibeles.

2. 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
0 puestos de trabajo préximos a fuentes generadoras de vibracion.

3. 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.

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

5. Actividades que impliquen la exposicién 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; exposicion a electricidad
por cercania a fuentes generadoras como lamparas de hidrégeno, lamparas de
gases, flash, arcos de soldadura, lamparas de tungsteno y halégenas, lamparas
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

incandescentes y estaciones de radiocomunicaciones, entre otras, en concordancia
con el Decreto numero 2090 de 2003.

Actividades que se desarrollen con iluminacion natural o artificial o ventilacion
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 navegacién aérea.

Actividades de manipulacion, operacién o mantenimiento de herramientas
manuales y maquinarias 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.

Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en
descomposicion (glandulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos, etc.),
secreciones tanto de animales como de humanos o cualquier otra sustancia que
implique riesgo de infeccion o riesgos bioldgicos.

Actividades que tengan relacién 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 (cana, algodén, madera), y contacto permanente con algodén, lino, hilo,
asi como el bagazo seco de los tallos de cafa de azucar.

Actividades que impliquen la exposicién, manejo, manipulacion y uso o contacto
con: contaminantes quimicos; cancerigenos; genotéxicos; contaminantes
inflamables o reactivos; quimicos presentes en sustancias soélidas como mondxido
de carbono, diéxido de azufre, 6xidos de nitrégeno y sus derivados, cloro y sus
derivados, amoniaco, cianuro, plomo, mercurio (compuestos organicos e
inorganicos); arsénico y sus compuestos toxicos, asbestos, bencenos y sus
homologos, carbdn mineral, fosforo y sus compuestos, hidrocarburos y sus
derivados haldégenos y otros compuestos del carbono (como el bisulfuro de
carbono), metales pesados (cadmio, cromo) y sus compuestos, silicatos (polvo de
silice), alquitran de hulla y sus derivados, cloruro de vinilo; sustancias causticas,
acido oxalico, nitrico, sulfurico, bromhidrico, nitroglicerina-fosférico; alcohol
metilico; manganeso (permanganato potasico y otros compuestos del manganeso);
escape de motores diésel o humos de combustion de sdlidos.

Actividades relacionadas con el contacto o manipulacion de productos
fitosanitarios, fertilizantes, herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes,
esterilizantes, desinfectantes, reactivos quimicos, farmacos, solventes organicos e
inorganicos entre otros.
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16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Actividades que se desarrollen en ambientes con atmésferas 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
tabaco y trabajos que, por su actividad, ya sea en la fabricacion o distribucion,
incentiven o promuevan el habito del consumo de alcohol en menores de 18 afios
(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 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 dos metros (2 m).

. Actividades relacionadas con la produccién, transporte, procesamiento,

almacenamiento, manu manipulacién o carga de explosivos, liquidos inflamables o
gaseosos.

Actividades de operacion o contacto con sistemas eléctricos de las maquinas y
sistemas de generacion 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 préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

Actividades que requieran desplazamiento a una altura geografica igual o que
exceda los tres mil doscientos cincuenta (3.250) metros sobre el nivel del mar.
Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aquellas en
que se desempefen como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y motos,
malabaristas que, por su naturaleza y condicién, implican alta peligrosidad y riesgos
en la salud fisica, psicolégicos 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, posicion de cuclillas, rotaciones e inclinaciones del tronco, entre
otras. Movimientos repetitivos de brazos y piernas, como limite maximo de
repetitividad diez (10) ciclos por minuto.

Actividades relacionadas con la manipulacién de carga, levantar, transportar, halar,
empujar objetos pesados de forma manual o con ayudas mecénicas, se establece
para adolescentes entre 16 y menos de 18 afios de edad, lo siguiente:
Levantamiento intermitente (de frecuencia interrumpida): peso maximo de 15 kg
para hombres y 8 kg Para mujeres; Levantamiento incesante (de frecuencia
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28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

continua): peso maximo 12 kg para hombres y 6 kg para mujeres. El transporte
manual esta limitado de la siguiente manera: adolescentes de 16 y menores de 18
afnos de edad: 20 Kg, adolescentes hombres hasta 16 anos: 15 Kg, adolescentes
mujeres hasta 16 afios: 8 Kg. Para el transporte en carretas sobre carriles:
adolescentes entre 16 y menos de 18 afos de edad: 500 Kg, adolescentes hombres
hasta 16 afios: 300 Kg, y adolescentes mujeres hasta 16 anos: 200 Kg. Para el
transporte en carretillas manuales: adolescentes entre 16 y menos de 18 afios de
edad: 20 Kg.

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

Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

Actividades en minas, canteras, trabajo subterraneo y excavaciones. En espacios
confinados que no tengan iluminaciéon o ventilacion adecuadas, dedicados a la
perforacion, excavacion o extraccion de substancias. Entiéndase como espacio
confinado cualquier espacio con aberturas limitadas de entrada y salida y
ventilacion natural desfavorable, en el que pueden acumularse contaminantes
téxicos o inflamables, o tener una atmaésfera deficiente en oxigeno, y que no esta
concebido para una ocupacion continuada por parte de la persona trabajadora.
Actividades directas de la construccion o ingenieria civil, tales como el montaje y
desmontaje de estructuras con base de elementos prefabricados, las
transformaciones estructurales, la renovacion, la reparacion, el mantenimiento, la
preparacion de terreno, excavaciones y demoliciones. Y aquellas actividades en
que se desempefien como moldeadores, soldadores, chapistas, caldereros,
montadores de estructuras metalicas, herreros, herramientitas.

Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de
ruta, reboleado 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 periddico
a través de las fronteras nacionales; asi como en el transporte privado como
conductor o chofer de familia; bici taxista o moto taxista. 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 supervision que involucren el manejo o
manipulacion de armas.

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

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

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

ARTICULO 157. Autorizacion para Trabajar. De conformidad con los articulos 35y 113
del Cadigo de Infancia y Adolescencia, los adolescentes entre 15 y menos de 18 anos para
poder trabajar requieren de la respectiva autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo
a falta de este, la autorizacion sera expedida por el Alcalde Municipal. Para el caso de los
adolescentes indigenas esta sera conferida por la autoridad tradicional de su respectiva
comunidad teniendo en cuenta sus usos y costumbres, en el evento de no contar con la
presencia de la autoridad tradicional de la respectiva comunidad, la autorizacién sera
otorgada por las autoridades competentes. Igualmente se informara a la Direccidn de Etnias
del Ministerio del Interior o de la dependencia que haga sus veces (Ley 1098 de 2006, art.
118).

La autorizacion estara sujeta a las siguientes reglas:

1. Debera tramitarse conjuntamente entre LA EMPRESA vy el adolescente;

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

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

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

5. LA EMPRESA debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente
trabajador.

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

7. LA EMPRESA debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirié la autorizacion,
cuando se inicie y cuando termine la relacién laboral.

PARAGRAFO 1. La autorizacién para trabajar podra ser negada o revocada en caso de

que no se den las garantias minimas de salud, seguridad social y educacion del
adolescente.
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PARAGRAFO 2. Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario
de acuerdo a la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningiin caso
la remuneracion podra ser inferior al salario minimo legal vigente (Ley 1098 de 2006, art
115).

PARAGRAFO 3. Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada o realizar
trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o
psicologica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. El Ministerio
correspondiente en colaboracion con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar,
estableceran la clasificacion de dichas actividades de acuerdo al nivel de peligro y nocividad
que impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran cada dos
afios periddicamente en distintos medios de comunicacién. Para la confeccién o
modificacion de estas listas, el Ministerio consultara y tendra en cuenta a las organizaciones
de trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles
interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias
internacionales especializadas (Ley 1098 de 2006, art. 117).

CAPITULO XIX
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 158. Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.

Para este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion

de las autoridades sanitarias.

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

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

sentimientos.

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

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si
el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre
el particular, si al ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido
a examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o

ok~
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1.

12

13.
14.

15.

dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se
presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de
haber recibido la orden correspondiente.

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

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
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.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

. El empleador esta en la obligacién de conceder a la trabajadora dos (2) descansos,

de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin
descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6)
meses de edad; y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30)
minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afios de edad del menor; siempre
y cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia materna continua
(Articulo 6 de la Ley 2306 de 2023).

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. No producira efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

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

Socializar la Ley 1010 de enero 23 de 2006, sobre acoso laboral, y aplicar los
mecanismos establecidas en el mismo.

16. Brindar oportunidades de capacitacidon en cursos especializados referentes a la

prestacion del servicio al personal operativo altamente calificado.

17. El personal interesado en tomar los cursos de capacitaciéon debera firmar una

clausula de permanencia por un ano; en caso de incumplimiento de esta, debera a
titulo de indemnizacion pagar el valor del curso impartido.
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18.

19.

20.

21

22,

23.

24,

25.

Adicionalmente el personal que pierda los cursos de capacitacion impartidos con el
presupuesto de la empresa, debera volver a tomarlos a cuenta de su patrimonio
personal, siempre que medie autorizacion del empleado.

Crear mecanismos de prevencion del acoso laboral y establecer un procedimiento
interno, confidencial y conciliatorio sobre él.

Realizar el tratamiento de los datos personales del trabajador conforme a lo
estipulado en el contrato de trabajo suscrito entre las partes y las finalidades por las
cuales se captan sus datos conforme a las intenciones descritas en el aviso de
privacidad y las politicas internas de tratamientos de informacion de la empresa.
Implementar y cumplir con los protocolos de bioseguridad que expidan las
autoridades a nivel nacional y local para prevenir y evitar la propagacion de cualquier
pandemia que se llegue a presentar.

. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos

de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para
la remocion de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con
lo previsto en el numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas
que la modifiquen o complementen. El empleador realizara los ajustes razonables
que se requieran por cada trabajador en el lugar de trabajo, con el fin de que las
personas con discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.
Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en un
término de doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o
permanencia, y propiciar la colocaciéon sin ningun tipo de discriminacion,
especialmente de mujeres, jévenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes
de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas
Mas Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o
complementen, personas en condicion de vulnerabilidad.

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

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién en
la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de
violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus
condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como a las demas
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o
mantener contratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con
discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante,
deberan contratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos un (1)
trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta
obligacion aplicara sobre el total de trabajadores de caracter permanente. Lo
anterior no impide que las empresas, de forma voluntaria, puedan contratar un
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26.

numero mayor de trabajadores con discapacidad al minimo exigido. Las personas
con discapacidad deberan contar con la certificacion expedida conforme a las
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su celebracion a través del sitio
electrénico del Ministerio del Trabajo, quien llevara un registro actualizado de lo
anterior, debiendo mantener reserva de dicha informaciéon. La fiscalizacion del
cumplimiento de lo dispuesto en este articulo correspondera al Ministerio del
Trabajo.

Paragrafo 2°. En aquellos cargos y sectores de la economia dénde no sea posible
contratar personas en estado de discapacidad o invalidez, debera informarse dicha
situacion al Ministerio del Trabajo.

Paragrafo 3°. La aplicacion de los valores y/o porcentajes indicados en el numeral
17 de este articulo sera optativa en el primer ano de entrada en vigencia de la
presente ley, tiempo durante el cual las empresas iniciaran un plan de revision
técnica para la implementacion de los ajustes razonables que se requieran. A partir
del segundo ano los valores y/o indicadores seran de obligatorio cumplimiento.

Paragrafo 4°. Cuando el empleador acredite de manera fehaciente el pago directo
al trabajador del valor correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerara
liberatorio de la obligacion, y no procedera sancion por no consignacion, salvo que
se demuestre que el pago no se realizé en condiciones de libertad y que no fue
utilizado en fines autorizados por la ley. No obstante, la afiliacion a Fondo de
Cesantias es obligatoria.”

ARTICULO 159. 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.

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

ok

10.

1.

12

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y comparieros.
Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes
a evitarle danos y perjuicios.

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

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa
o0 por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las
instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.
Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.)

Reportar e informar en forma amplia e inmediata a la Gerencia o superiores
inmediatos de cualquier acto o incidente moral o de mala fe del cual tenga
conocimiento, ya sea que afecte o no a la Empresa y al personal.

Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, y procedimientos
comerciales, o cualquier clase de datos acerca de la Empresa que conozca por
razon de sus funciones o de sus relaciones con ella.

Asistir con puntualidad y provecho a las reuniones, congresos o cursos especiales
de capacitacion, entrenamiento, perfeccionamiento, organizados y/o indicados por
la empresa dentro o fuera de sus instalaciones.

Registrar en el departamento de Personal la direccion exacta de su domicilio, asi
como avisar inmediatamente cualquier cambio en este aspecto. En consecuencia,
en caso de cualquier comunicacion que se dirija o deba dirigirse al trabajador, se
entendera validamente cursada y notificada a este, si se remite a la ultima direccion
registrada en la empresa.

Proteger los datos personales y/o sensibles de la empresa.

Cuidar los elementos de trabajo puestos a su disposicién por la empresa.

Al finalizar la jornada laboral, apagar y desconectar los equipos electronicos puestos
a su disposicién, antes de retirarse de las instalaciones de la empresa.

Informar de manera inmediata cuando un equipo de trabajo esté fallando, para evitar
mayor dafio sobre el mismo o evitar poner en riesgo la integridad de los trabajadores
por dicha falla.

Cumplir con todas las politicas, procedimiento y normas del SGI implementado por
la empresa

Conservar una armonia y comprension con los clientes del a empresa en desarrollo
de sus funciones.

Utilizar los elementos de proteccion personal de manera adecuada y oportuna para
el cumplimiento de su labor y conforme a la actividad a desarrollar.

Controlar, verificar y responder por los inventarios de los que se encuentren a cargo.
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21.

22.
23.

24,
25.

26.

27.
28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.

40.

41.

Cumplir con las politicas, procesos, procedimientos y reglamentos establecidos en
los sistemas de gestién que implemente la empresa.

Informar al area de SST y ARL inmediatamente se presente un accidente de trabajo.
Soportar con documentos, recibos, facturas o cualquier otro documento los dineros
que se entreguen para adquisicién de bienes o servicios con motivo del desarrollo
de la operacion.

Hacer cumplir los valores de la compania.

Conocer y aplicar los protocolos de Bioseguridad requeridos para trabajar en la
emergencia sanitaria que se llegase a decretada por el estado o cualquier otra
pandemia que se llegue a presentar.

Revisar el correo corporativo de manera diaria para estar pendiente de la
informacion laboral enviada.

Cumplir y hacer cumplir las politicas de la empresa

Conocer y aplicar la Politica del sistema de gestion integral de calidad, ambiente y
seguridad y salud en el trabajo.

Conocer y aplicar la Politica de Prevencién y Atencion del Consumo de Sustancias
psicoactivas.

Conocer y aplicar la politica de seguridad vial

Conocer y aplicar la Politica de Prevencion del Acoso Laboral.

Conocer y aplicar la Politica de Responsabilidad Social Empresarial.

Conocer y aplicar la Politica de gestion en control y seguridad.

Conocer y aplicar la Politica de firmas, sellos e informacion confidencial.

Conocer y aplicar la Politica de desconexion laboral.

politica de fidelizacion del cliente.

Conocer y aplicar el codigo de ética, conducta y buen gobierno.

Avisar al empleador y especificamente a su supervisor en todos los eventos en que
se vaya a incurrir en impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral ya que de lo
contrario se causa perjuicio a la Empresa.

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

Cumplir con las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST), de acuerdo a lo determinado en el articulo 2.2.4.6.8 del
Decreto 1072 de 2015.

Cumplir con los protocolos de bioseguridad que implemente la empresa para
prevenir y evitar la propagacion de cualquier tipo de pandemia que se llegue a
presentar.
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42,

43.

Conocer y aplicar las directrices del plan estratégico de seguridad vial bajo la
normatividad legal vigente establecida en el documento interno OGHSEQ-04 y
demas compontes que lo conforman como el programa de gestién de plan
estratégico de seguridad vial FGO-15.

Presentar ante el empleador, o las personas autorizadas, las denuncias respecto
de actos de corrupcion de los cuales tenga conocimiento en el ejercicio de su cargo.

44. L as demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de

45.

funciones, descripcién de oficios, pacto colectivo (SI APLICA), e informes de cartas
o circulares.

Someterse estrictamente a las disposiciones del presente Reglamento y las que lo
soportan en la Ley y la Constitucion Politica Nacional.

PARAGRAFO 1: La violacién de cualquiera de estas obligaciones se califica como falta

grave.

PARAGRAFO 2: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el
presente articulo constituye justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo con
el trabajador.

ARTICULO 160. Son también obligaciones especiales del trabajador:

Suministrar inmediatamente y atdndose a la verdad, la informacién y datos que
tengan relacion con el trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a
servicio del Empleador toda su capacidad moral de trabajo.

Cumplir estrictamente la jornada maxima legal de trabajo, de acuerdo con los
horarios senalados v de conformidad con la naturaleza de las funciones.

Cumplir y desarrollar las 6rdenes e instrucciones que se le imparten por sus
superiores para la realizacion o ejecucion normal del trabajo que se le encomienda.

Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se
requieran con caracter de urgencia, siempre que se respete, por parte del
Empleador, lo relacionado con la prestacion de servicios en horas extras y trabajos
suplementarios de dias festivos.

Observar con suma diligencia y cuidado las 6rdenes e instrucciones sobre el
trabajo a fin de lograr calidad y eficiencia.
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7.

10.

11

12

13.

14.

15.

16.

17.

Reportar e informar inmediatamente al jefe inmediato cualquier dano, falla o
accidente que le ocurra a las maquinas, vehiculos, elementos, procesos,
instalaciones o materiales de la Empresa.

Reportar e informar en forma amplia y de inmediato a la Gerencia o superiores
inmediatos, sobre cualquier acto indecente, inmoral, o de mala fe de que tenga
conocimiento y que afecte a la Empresa, al personal o a terceros.

Comunicar en forma inmediata a los superiores, ya sea el jefe inmediato, el jefe de
planta o al que la Empresa designe, cualquier accidente sufrido durante el trabajo.

Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, procedimientos
industriales y comerciales, o cualquier otra clase de datos acerca de la Empresa
que conozca por razén de sus funciones o de sus relaciones con ella, lo que no
obste para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato de trabajo o de
las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

. Someterse estrictamente a las disposiciones del presente Reglamento.

Usar las maquinas, herramientas, utiles, elementos y materias primas solo en
beneficio de la Empresay en las actividades que le sean propias, con plena lealtad
hacia ésta, y evitando hacer o propiciar cualquier competencia entre ellas.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la Empresa a fin de
obtener puntualidad para el inicio o realizacién de las funciones que le hayan sido
encomendadas.

Responder a la Empresa por los dafios que le llegare a causar con dolo o intencién,
en bienes de su propiedad o en los de un tercero que deba resarcir la Empresa o
sobre aquellos que por algun motivo o razon estén en custodia de ésta, situacion
que se pondra en conocimiento de la Fiscalia y demas autoridades competentes.

Someterse a los requisitos y registros indicados por la Empresa en la forma y hora
que ella senale, para evitar sustracciones u otras irregularidades.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento, perfeccionamiento, organizados e indicados por la Empresa dentro

o fuera de su recinto.

Pagar oportunamente en los préstamos que éste le haya concedido por solicitud
del trabajador.
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18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

Observar cuidadosamente las disposiciones de transito de las autoridades cuando
a la Empresa le confiere el manejo de sus vehiculos.

Usar y utilizar en forma inmediata el carnet y los elementos, uniformes, dotaciones
e implementos que le suministre la Empresa.

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.

Atender todas las instrucciones médicas y precauciones que le indiquen en el
establecimiento, seccidn o departamento respectivo por medio de carteles,
circulares, cartas, avisos, etc.

Conforme al orden jerarquico establecido por la Empresa, observar estrictamente
el conducto regular en sus peticiones, observaciones, sugerencias, quejas,
reclamos, etc.

El uso correcto de los equipos celulares, propios o de la empresa, para el desarrollo
de las funciones contratadas durante la jornada laboral.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de
funciones, descripcion de oficios, convencién colectiva, pacto colectivo, laudo

arbitral, informes, cartas o circulares.

CAPITULO XX

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 161. Se prohibe a TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA:

1.

a)

b)

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

Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152,

y 400 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

Tampoco se puede efectuar la retencion o deduccion sin mandamiento judicial,
aunque exista orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el
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d)

salario minimo legal o convencional o la parte del salario declarada
inembargable por la ley (Ley 1429 de 2010 Art. 18).

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.

Los empleadores quedaran obligados a efectuar oportunamente los
descuentos autorizados por sus trabajadores que se ajusten a la ley. El
empleador que incumpla lo anterior, sera responsable de los perjuicios que
dicho incumplimiento le ocasione al trabajador o al beneficiario del descuento
(Ley 1429 de 2010 Art. 18)

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

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

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo
Sustantivo 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.

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones

legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se
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10.

1.

12

13.

compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos,
sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes
al tiempo de suspension de labores.

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.

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

Efectuar o tolerar en cualquier forma o modalidad la discriminacion o el acoso
laboral.

Realizar un tratamiento de los datos personales del trabajador, diferentes a los
autorizados por él, evidenciados en el contrato de trabajo suscrito entre las partes y
las finalidades descritas en el abuso de privacidad y politicas internas de tratamiento
de la informacién de la empresa.

PARAGRAFO 1. En relacién con las cesantias parciales, conforme a la Ley 1429 de 2010,
el empleador mantiene la obligacion legal de verificar y Controlar que el dinero se utilice
exclusivamente para los casos relacionados con vivienda. Este dinero solamente lo puede
entregar el fondo de cesantias y al empleador sdlo le corresponde generar la carta de
autorizacién al fondo de cesantias para que proceda a la entrega de los valores
respectivos, una vez se haya culminado el procedimiento enunciado anteriormente.

En relacién con las cesantias parciales para educacién, continua vigente la ley 50 de 1990
y es un tramite que exclusivamente lo realiza el fondo de cesantias, o sea, el empleador
no puede legalmente entregar la cesantia parcial por este concepto.

ARTICULO 162. Se prohibe A LOS TRABAJADORES:

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

Ejecutar las labores encomendadas sin el porte y utilizacion de la dotacion y de los
elementos de seguridad industrial proporcionados por la empresa.

Negarse a la practica de pruebas de alcoholemia y sustancias psicoactivas que se
realicen en la empresa.
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10.

11.

12.

13.

Portar y conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las
que con autorizacion legal puedan llevar los celadores, vigilantes, personal de
escoltas y seguridad mientras estén en cumplimiento de su labor.

Utilizar los vehiculos, elementos y equipos de trabajo que le han sido entregado y
confiado para la prestacion del servicio, en actividades distintas a las que debe
ejecutar y que le han sido ordenadas.

Ejecutar 6rdenes que sus superiores le impartan y que causen daios y perjuicios a
terceros, y que no deban ser cumplidas por ser arbitrariamente contrarias a la ley,
moral, buenas costumbres y que por sentido légico no se puedan cumplir tales
como; retardar y hacer que otros trabajadores se retarden en el cumplimiento de sus
funciones, marcaciones de horarios en los sitios indicados, burlar los controles
impuestos y determinados por el empleador y en general todas aquellas érdenes
que causen dafos y perjuicios sin razon.

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.

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

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo. Como también vender y distribuir en cualquier forma mercancias,
loterias, chances, jugar dinero y otros objetos dentro de las instalaciones de la
empresa.

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

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

Atender durante las horas de trabajo asuntos u ocupaciones distintas a las que el
empleador le encomiende sin autorizacion u orden de este.

Promover discusiones y rifias en los lugares de trabajo y demas instalaciones de la
empresa que alteren el normal desarrollo de las actividades.
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14. Trasladarse de una seccion a otra o puesto de trabajo distinto al que le corresponde
y dedicarse a trabajos que no se le hayan encomendado, salvo permiso previo y
expreso del respectivo superior.

15. Dormir durante las horas de trabajo.

16. Negarse a cumplir las labores y turnos que le asignen la empresa en cualquier
momento relacionado con el trabajo por la necesidad del servicio.

17. En general, se prohibe todo acto u omisiéon que en una u otra forma directa o
indirectamente perturben el buen funcionamiento de los trabajos.

18. Adulterar cualquier tipo de registro de control interno del empleador.
19. Falsificar documento o firmas del empleador.

20. Utilizar el teléfono fijo o mévil o cualquier equipo de radiocomunicacién que sean
para fines personales.

21. Hacer mal uso de servicios publicos de energia y agua de la empresa.

22. Tomar alimentos o bebidas en los sitios no autorizados por la empresa para ello.

23. Recibir visitas de caracter 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. Cualquier visita debe realizarse siguiendo las normas
de seguridad de la compaiiia.

24. Destruir, danar, 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.

25. Conducir vehiculos de la empresa sin licencia, o con licencia u otros documentos
vencidos.

26. Subir pasajeros no autorizados a los vehiculos de la empresa.

27. Trabajar horas extra sin autorizacion de la empresa.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Presentarse al trabajo después de haber ingerido bebidas embriagantes en
cualquier cantidad o bajo influencia de narcéticos o drogas enervantes, mediciones
que se tendran en cuenta con la Ley 1696 de 2013.

Suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de TRANSPORTES
TRES FRONTERAS LTDA, datos relacionados con la organizacién o con
cualquiera de los sistemas, servicios o procedimientos de la misma de que tenga
conocimiento en razén a su oficio.

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos,
descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidos o conocidos por el
trabajador, o con intervencion de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.

Intervenir en cualquier forma en la promociéon, organizacion o realizacion de
huelgas, paros, ceses o suspensiones del trabajo en TRANSPORTES TRES
FRONTERAS LTDA, cuando tales hechos tengan el caracter de ilegales,
intempestivos o de alguna manera sean contrarios a las disposiciones de la ley y el
reglamento.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas o el
nombre de TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA.

Ingerir o mantener dentro de TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA, en
cualquier cantidad, licores, toxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes,
drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

No entregar al dia y en debida forma su puesto de trabajo a quien por motivo alguno
deba sucederlo.

Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso concedido
por TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA o utilizar el mismo en asuntos
diferentes a los solicitados.

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables,
articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a
TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA o por ésta con destino a sus
acreedores, clientes, trabajadores, etc.

Permitir que otros tengan que efectuar el trabajo que se le ha asignado cuando por
su actitud negligente u omisa, no lo realiza.
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38. Fumar en los sitios prohibidos por TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA o
en lugares donde pueda llegar a causar algun perjuicio a la misma o a su personal.

39. Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o agredir en cualquier
forma a sus superiores o companieros de trabajo y ocultar el hecho.

40. Dedicarse a escuchar radio o ver television en horas y sitios de trabajo sin
autorizacién de su inmediato superior.

41. El no cumplimiento del horario de trabajo en los términos establecidos en el
Reglamento Interno de Trabajo o en el contrato laboral.

42. Abandonar el trabajo o las maquinas, vehiculos o elementos bajo su cuidado sin
permiso del jefe inmediato.

43. No acatar e incumplir el reglamento de higiene, seguridad industrial y medio ambiente.
PARAGRAFO 1. La violacién de las prohibiciones establecidas en este articulo constituye
faltas graves para el trabajador.

ARTICULO 163. Son también PROHIBICIONES ESPECIALES DE LOS
TRABAJADORES (y constituyen falta grave), las siguientes:

1. El no cumplimiento de los protocolos de bioseguridad implementados por la
empresa.

2. Ausentarse del sitio de trabajo sin previa autorizacién del jefe inmediato.

3. Descuidar el desarrollo del proceso, o incumplir 6rdenes e instrucciones de los
superiores.

4. Fijar avisos o papeles de cualquier clase, en las paredes o sitios no ordenados o
autorizados por la Empresa, o escribir en los bafos, carteleras o muros internos o

externos de la misma.

5. Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la Empresa en horas
habiles de trabajo.

6. Maltratar, malgastar o poner en peligro los elementos y materiales de la Empresa,
salvo el desgaste normal de los mismos.
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10.

1.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a
los de la empresa, ya sea para terceros o para provecho del mismo trabajador.

Suministrar a extrafios, sin autorizacién expresa, datos relacionados con la
organizacioén, produccién o con cualquiera de los sistemas y procedimientos que
utiliza la Empresa para el desarrollo del objeto social.

Ocuparse en cosas distintas de su labor durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del superior respectivo.

Imponer o hacer imponer medios de cualquier naturaleza para que el trabajo propio
o el de otro u otros trabajadores, el de las maquinas, vehiculos o equipos, no salgan
con la claridad, calidad y en el tiempo fijados por la empresa.

Ejecutar defectuosamente el trabajo, esconderlo, botarlo o no informar de él al
superior respectivo.

Confiar a otro trabajador, sin la expresa autorizacién correspondiente, la ejecucion
del propio trabajo, instrumentos, elementos, vehiculos, maquinaria y materiales de
la Empresa.

Pasar del puesto o lugar de su trabajo a otro puesto o lugar de trabajo, por razones
diferentes a las necesidades del trabajo, sin orden o permiso del jefe respectivo, y
aun contando con tal permiso, gastar mas del tiempo normal y necesario en
cualquier acto o diligencia.

Dormirse en horas de trabajo o en los sitios de la empresa.

Mantener, consumir o expender, dentro o fuera de la empresa y en cualquier
cantidad, licores o bebidas embriagantes, todxicas, explosivos, barbituricos,
estupefacientes, drogas enervantes o cualquier producto o sustancia semejante.
Haber presentado para la admision en la empresa o despueés, para cualquier
efecto, documentos o papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no

cenidos a la estricta verdad.

Ejecutar o realizar juegos dentro de la empresa.
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19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

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

Hacer parte de cualquier maniobra tendiente a la liquidacion parcial de cesantias de
compainieros de trabajo, por si mismo o por medio de terceras personas, o prestarse
en cualquier forma para que el trabajador solicite u obtenga la liquidacion parcial de
la cesantia, con documentos o negociaciones no verdaderos o falsos.

Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de
compraventa u otros documentos semejantes, ficticios, dolosos o falsos.

Hacer cualquier venta, suscripcidon o actos comerciales semejantes a los ejecutados
por la Empresa, dentro o fuera de ella.

Destruir, danar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma,
documentos de la empresa sin autorizacion expresa y por escrito de la misma.

Distribuir o fijar dentro de la empresa periddicos, hojas, volantes, circulares o
documentos semejantes, no ordenados ni autorizados por escrito por parte de la
empresa, dentro o fuera de las horas habiles. Igualmente se prohibe cualquier
publicacién calumniosa, denigrante o dafiina contra la Empresa o colaboradores de
ésta, por parte del trabajador dentro o fuera de ella.

Dejar que los vehiculos de la Empresa sean movidos o conducidos por personas
diferentes a los respectivos conductores.

Sacar de la Empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de
esta, o cualquier otro elemento, materia prima, herramientas, articulos procesados,
elementos, muebles o instrumentos, sin la autorizacion expresa y escrita de la
Empresa.

Introducir paquetes, bolsas u objetos similares a las instalaciones o lugares de la
empresa sin la autorizacion del empleador, permitiendo ver siempre el contenido a
la persona que para el efecto se designe. Aun existiendo dicha autorizacion, el
trabajador permitira que los objetos similares sean revisados por el personal
designado para ello por la Empresa.

Usar la materia prima en labores que no sean propias, desperdiciandolas y
permitiendo que se destinen a fines diferentes a su objeto.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Desacreditar o difamar en cualquier, forma y por cualquier medio, las personas,
servicios y nombre de la empresa, o incitar a que no se compren, reciban u ocupen
los producto o servicios de ésta.

Retirar informacién de base magnética sin la debida autorizacion escrita por parte
de la Empresa.

Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, servicios,
etc., de propiedad de la empresa y sin autorizacion de la misma.

Amenazar agredir, injuriar, agraviar o faltar en cualquier forma a sus superiores,
subalternos o compafieros de trabajo 0 a quienes por razén de negocios u otra razon
circunstancial o motivo estuvieran en predios, oficinas o instalaciones de la
Empresa.

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

Entrar o salir por sitios diferentes a los fijados por la Empresa.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

Presentarse a laborar habiendo ingerido licor.

La apertura, apropiacion, pérdida, extravio, uso indebido o apoderamiento por parte
del trabajador, de cualquier articulo o elemento que no sea de su propiedad, tales
como equipajes, cajas, mercancias, cartas, sobres, etc., sin que exista autorizacion
de la Empresa.

No comunicar a la Empresa en forma inmediata, cuando tenga conocimiento de la
ocurrencia de hechos irregulares violatorios de la ley, los reglamentos, 6érdenes y
demas disposiciones de la Empresa o de los beneficiarios, cometidos por

companieros de trabajo o por cualquier otra persona.

La falta o retardo al trabajo en la mafana o en la tarde, durante el dia o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente

Dejar los teléfonos descolgados de manera que se afecte la prestacion del servicio.
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41. Omitir contestar los teléfonos o, haciéndolo, realizar actos que perjudiquen la
correcta prestacién del servicio, tales como gritar o irrespetar al interlocutor, colgar
la llamada, etc.

42.las demas que la empresa establezca en sus reglamentos, circulares,
comunicaciones, etc.

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el
presente articulo por parte del trabajador, constituye justa causa para dar por terminado el
contrato de trabajo con el trabajador.

ARTICULO 164. PROHIBICION DE CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS Y
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS. Durante la jornada laboral, en las instalaciones de la
empresa, en los lugares donde se preste el servicio o0 se ejecuten labores por cuenta del
empleador, queda estrictamente prohibido A LOS TRABAJADORES consumir, portar,
distribuir, comercializar o presentarse bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, sustancias
psicoactivas, estupefacientes, psicotropicas o cualquier otra sustancia que altere las
condiciones fisicas, mentales o psicomotoras del trabajador, salvo aquellas que
correspondan a tratamientos médicos debidamente prescritos y puestos en conocimiento
de la empresa.

El trabajador que, por prescripcion médica, deba consumir medicamentos que puedan
afectar su capacidad para desempefar sus funciones, debera informar oportunamente al
empleador para la adopcion de las medidas administrativas y preventivas a que haya lugar,
sin que ello implique discriminacion o desmejora de sus condiciones laborales.

PARAGRAFO: El incumplimiento de la presente disposicién constituira falta disciplinaria
grave y dara lugar a la aplicacion de las sanciones previstas en el presente Reglamento
Interno de Trabajo, de conformidad con el procedimiento disciplinario y respetando el
derecho de defensa y debido proceso del trabajador.

ARTICULO 165. EXCESO DE VELOCIDAD EN LABORES DE CONDUCCION
TERRESTRE Y FLUVIAL. Queda estrictamente prohibido A LOS TRABAJADORES que
desempeien funciones de conduccion terrestre o fluvial, en vehiculos o embarcaciones de
propiedad de la empresa o puestos a su servicio, exceder los limites de velocidad
establecidos en el Codigo Nacional de Transito, en las normas de navegacion fluvial
aplicables, en las disposiciones internas de la empresa y en las condiciones propias de la
via o del cauce navegable.

Los conductores deberan observar en todo momento una conduccién prudente, preventiva
y responsable, respetando las sefales de transito, las normas de circulacion y navegacion,
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los protocolos internos de seguridad vial y fluvial, asi como las politicas y lineamientos
establecidos en el Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV) y en el Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

PARAGRAFO: El incumplimiento de la presente disposicion, debidamente comprobado
mediante reportes de autoridades competentes, sistemas de posicionamiento global (GPS),
dispositivos de control de velocidad, camaras, informes internos, testigos o cualquier otro
medio probatorio legalmente valido, constituira falta disciplinaria grave y dara lugar a la
imposicion de las sanciones previstas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, sin
perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales a que haya lugar.

ARTICULO 166. LLEGADAS TARDE A LA JORNADA LABORAL: LOS
TRABAJADORES deberan presentarse puntualmente al inicio de la jornada laboral y
cumplir estrictamente los horarios establecidos por la empresa, de conformidad con el
contrato de trabajo, el presente Reglamento Interno de Trabajo y las instrucciones
impartidas por el empleador o su jefe inmediato. Se considera llegada tarde el ingreso del
trabajador después de la hora fijada para el inicio de su jornada laboral, sin causa justificada
0 sin autorizacién previa.

PARAGRAFO PRIMERO: La llegada tarde injustificada constituye falta disciplinaria leve,
y sera sancionada conforme a lo establecido en el Capitulo de Faltas y Sanciones del
presente Reglamento Interno de Trabajo, mediante la aplicacion de las medidas
disciplinarias previstas para este tipo de faltas, garantizando en todo caso el derecho de
defensa y el debido proceso.

PARAGRAFO SEGUNDO: La reiteracion de llegadas tarde injustificadas podra dar lugar a
la reclasificacién de la conducta como falta de mayor gravedad, de acuerdo con los criterios
de reincidencia y progresividad sancionatoria previstos en el presente Reglamento y en la
normatividad laboral vigente

ARTICULO 167. CUMPLIMIENTO DE POLITICAS DE SEGURIDAD VIAL Y
FLUVIAL. LOS TRABAJADORES que desempenien funciones de conduccién de vehiculos
asi como los capitanes de embarcacioén, pilotos, marineros y demas personal vinculado al
transporte fluvial en embarcaciones o vehiculos de propiedad de la empresa o puestas a su
servicio deberan cumplir estrictamente las politicas internas de seguridad vial, las
disposiciones del Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV), el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y las normas del Codigo Nacional de Transito,
las normas de navegacion fluvial y demas disposiciones legales aplicables.

En especial, se consideran politicas obligatorias de seguridad vial, entre otras, las
siguientes:
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a)

b)

c)

d)

)
h)

Uso permanente y obligatorio del cinturén de seguridad por parte del conductor y
de todos los ocupantes del vehiculo.

Uso de los elementos de seguridad exigidos en las embarcaciones (chalecos
salvavidas u otros dispositivos de flotacién), por parte del conductor, capitan y
demas ocupantes.

Respeto estricto de los limites de velocidad establecidos por la ley, la empresa y
las condiciones de la via o del cauce navegable.

Prohibicion absoluta de conducir o de operar las embarcaciones bajo los efectos
de bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas o0 medicamentos que alteren la
capacidad de conduccién o navegacion, salvo prescripcion médica informada
previamente a la empresa.

Prohibicion del uso de teléfonos mdviles, dispositivos electrénicos o sistemas de
mensajeria durante la conduccidn u operacién de la embarcacién, salvo
dispositivos de manos libres o sistemas autorizados por la empresa.

Realizacion de la revisién preoperacional del vehiculo o de la embarcacion antes
de iniciar cada jornada, verificando frenos, luces, llantas, niveles de fluidos y
estado general del vehiculo, asi como el estado general del motor, equipos de
navegacion y elementos de seguridad.

Cumplimiento de las rutas, recorridos y horarios asignados por la empresa.
Reporte inmediato de accidentes, incidentes, dafios al vehiculo o embarcacion o
situaciones de riesgo al superior jerarquico.

Uso obligatorio de los elementos de proteccion personal (EPP) cuando la actividad
lo requiera, tales como casco, chaleco reflectivo, chaleco salvavidas u otros
definidos por la empresa

Prohibicion de transportar personas o mercancias no autorizadas por la empresa.
Cumplimiento de las normas de transito terrestre o fluvial, senales viales y
disposiciones de navegacion aplicables.

Respeto de los tiempos de descanso establecidos para prevenir la fatiga y el
microsueno.

m) Conduccion y navegacion preventiva, responsable y respetuosa de los demas

actores viales y fluviales, evitando maniobras peligrosas o temerarias.

PARAGRAFO: El incumplimiento de la presente disposicion constituira falta disciplinaria
grave y sera sancionado conforme a lo previsto en el Capitulo de Faltas y Sanciones del
presente Reglamento Interno de Trabajo, garantizando en todo caso el derecho de defensa
y el debido proceso del trabajador, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas,
civiles o penales a que haya lugar.

ARTICULO 168. PROHIBICION DE USO DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS
PERSONALES. Es también una prohibicion especial de los trabajadores el uso de
dispositivos electronicos personales tales como teléfonos moviles, tabletas, relojes
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inteligentes (smartwatch), audifonos, reproductores de musica y cualquier otro dispositivo
similar, salvo autorizacion previa y expresa otorgada por la empresa para fines
estrictamente laborales.

Para tal efecto, la empresa dispondra de lockers o casilleros individuales asignados a cada
trabajador, en los cuales deberan depositar dichos dispositivos al inicio de la jornada
laboral, los cuales podran ser retirados uUnicamente al finalizar la misma o durante los
tiempos de descanso legalmente establecidos.

El trabajador sera responsable de entregar su dispositivo apagado o en modo silencioso, y
la empresa no asumira responsabilidad por pérdida, dafio o deterioro de los mismos, salvo
que medie culpa comprobada de la empresa.

PARAGRAFO: El incumplimiento de esta disposicién constituira falta disciplinaria leve y
dara lugar a la imposicién de las sanciones previstas en el presente Reglamento Interno de
Trabajo, conforme al procedimiento disciplinario establecido y atendiendo a la gravedad de
la conducta.

CAPITULO XXI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 169. TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA., no puede imponer a
sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (Art. 114, CST).

PARAGRAFO 1. AMONESTACION. llamado de atencién que se hace al trabajador
cuando incurre en una falta, y puede ser un simple llamado de atencién verbal, o un
llamado de atencion escrita con copia a la hoja de vida, no requiere apertura de proceso
disciplinario.

PARAGRAFO 2. SUSPENSION DEL TRABAJO. Separacién del ejercicio del cargo en
cuyo desempefio se originé la falta disciplinaria, aplicable para faltas leves y graves. La
suspension por faltas leves y/o graves, por la primera vez, no sera inferior a un dia ni
superior a ocho dias. Cuando se trate de reiteracion de la falta en cualquier grado, la
suspension se podra incrementar hasta el doble, sin superar los dos meses (Articulo 112
del Cddigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO 3. MULTAS. Sancién de caracter pecuniario para faltas leves. La multa por

falta leve no podra exceder de la quinta parte del salario diario y unicamente se impondra
por retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente, y su importe se consigna en cuenta
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especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento.

PARAGRAFO 4. Constituira FALTA LEVE cualquier infraccién que carezca de la entidad
o trascendencia requerida para ser considerada como FALTA GRAVE o que la infraccién
perjudique levemente el desarrollo y/o economia de la empresa.

ARTICULO 170. La escala de faltas y sanciones disciplinarias se regula a través del
procedimiento de faltas y sanciones establecido por la organizacion, y que hace parte
integral del REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

ARTICULO 171. Escala de faltas y sanciones disciplinarias.

Faltas leves: El incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones contenidas en
la Ley, el Contrato de Trabajo, el Reglamento Interno, el Manual de Convivencia, perfiles
de Cargo o cualquier otro procedimiento, politica o reglamento definido por la Empresa, que
no cause perjuicio acorde con la valoracién del caso concreto, sera considerado como falta
leve. A modo de ejemplo, se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
sanciones disciplinarias, asi:

a) El retardo o ausencia injustificada del trabajo hasta de quince (15) minutos en la hora de
entrada sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la Empresa,
implica por primera vez amonestacion verbal; por la segunda vez, carta de amonestacion;
por tercera vez suspension de un dia (1) en el trabajo y por cuarta vez suspension en el
trabajo por tres (3) dias, previo procedimiento disciplinario aplicable.

b) La falta al trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
justificada mayor a una (1) hora y que no supere las 6 horas, cuando no causa perjuicio
de consideracién a la Empresa, implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta
por tres (3) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

c) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por 2 meses.

d) La reincidencia por mas de tres veces en los casos que hayan merecido amonestacién
verbal dentro del mismo periodo mensual. La reincidencia que se refiere el presente literal

sera causal para una amonestacién escrita.

e) Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.
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f) La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos que le
suministre la Empresa.

g) Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las tareas a ellos
encomendados.

h) La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los examenes
médicos y chequeos.

i) Poner en peligro su seguridad y la de sus companeros. Si la situacion de peligro se
genere por hechos que son considerados faltas graves, se sancionaran con la separacién
del trabajador, previo visto bueno.

j) Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion de su trabajo.

k) El incumplimiento de cualquier otra obligacién o la realizacion de cualquier otro acto que
conforme otra disposiciéon de este reglamento sea sancionada con multa y no constituya
causal para sancién grave.

) Ingresar datos erroneos en la facturacion de productos y servicios.

Las faltas leves podran conllevar a la imposicién de sanciones disciplinarias como llamados
de atencién o la suspension del contrato de trabajo, siendo que esta ultima no puede
exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia
de cualquier grado.

Lo estipulado en este articulo no impide que la Empresa evalue cada caso particular y
proceda de acuerdo a la evaluacién previa a imponer la sancién pertinente o a determinar
si la conducta configura una justa causa para terminar el contrato de trabajo.

PARAGRAFO 1. En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este
articulo, se deja claramente establecido que la Empresa no se causara el salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y su
correspondiente sancion.

PARAGRAFO 2. Las multas que se prevean solo pueden causarse por retardos o faltas a
trabajo sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta parte del salario de un dia'y
su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o
regalos para los trabajadores del establecimiento.

PARAGRAFO 3. El trabajador que haya sido suspendido debera presentarse exactamente
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en la fecha en que termina la sancién. De no hacerlo asi, se adelantara el correspondiente
proceso con la consecuencia de la aplicacion de sanciones disciplinarias consagradas en
este documento o medida respecto de su contrato de trabajo.

ARTICULO 172. Faltas Graves. Constituyen faltas graves en los términos del numeral
6° del literal a) del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7°
del Decreto 2351 de 1965, los incumplimientos por parte del trabajador de las obligaciones
del trabajador contenidas en la Ley, el Contrato de Trabajo, el Reglamento Interno de
Trabajo, el Manual de Convivencia, perfil de cargo, Descriptivo de Cargo o cualquier otro
procedimiento, politica o reglamento definido por la Empresa, asi como incurrir el trabajador
en una cualquiera de las prohibiciones previstas en la ley, el presente Reglamento Interno
de Trabajo, en las politicas, directrices, procedimientos o instrucciones del Empleador y/o
en el contrato de trabajo, cuando exista un perjuicio o cuando se ponga en riesgo a la
Empresa, sus clientes, usuarios, contratistas u otros trabajadores o cuando se afecte el
curso normal de actividades de la Empresa. A modo de ejemplo se enuncian las siguientes:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por quinta vez, en un periodo de (5) meses.

2. La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por segunda vez.

3. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por
primera vez.

4. Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias y las prohibiciones, entre las que se encuentran (enumeracién que se
hace de manera enunciativa y no taxativa):

5. Elabandono del trabajo por un dia sin causa justificada, calificacion que le corresponde
al empleador.

6. La violacion grave por parte del trabajador de sus obligaciones legales, contractuales
o reglamentarias por tercera vez.

7. Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias
enervantes y/o alucindgenas o ingerirlas o consumirlas en el sitio del trabajo.

8. No asistir a las reuniones o entrenamientos que con anticipacién han sido sefaladas

por EL EMPLEADOR como aquellas referidas a procedimientos especiales sobre
seguridad industrial, manejo de equipos y aquellas inherentes al cargo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

El manejo impropio, inadecuado o contrario a las especificaciones técnicas e
instrucciones impartidas en la operacion de los equipos y herramientas suministradas
por la empresa para realizar la labor contratada.

La utilizacion indebida de herramientas, equipos y demas bienes de la empresa, asi
como la utilizacion de los mismos sin contar con autorizacién debida.

Todo incidente operacional que por negligencia del trabajador causare un perjuicio
economico o de tiempo a la compaiiia.

Todo acto de violencia fisica o verbal perpetrada contra un companero de trabajo o
superior.

El desacato a las 6rdenes impartidas.

Los enfrentamientos o riflas con sus companeros de trabajo al igual que las peleas
fisicas o verbales.

El sustraer de la Empresa cualquier elemento, producto, materia prima o insumo de
propiedad de esta sin el consentimiento de su jefe inmediato.

El utilizar en forma inadecuada las herramientas, maquinarias, vehiculos y en general
los elementos de trabajo o el hacerlo en actividades diferentes a aquellas para las
cuales estan disefiados o el hacerlo en actividades que no sean para la Empresa.

Presentarse habiendo ingerido licor o hacerlo durante el trabajo o presentarse al
trabajo bajo el efecto de drogas psicotrépicas o alucinbgenas o el consumirlas en el

lugar de trabajo.

El abandonar o no presentarse a trabajar sin justa causa o sin el permiso del superior
inmediato los lugares de trabajo, aun por la primera vez.

No adoptar las medidas de seguridad al operar las maquinas, aun por la primera vez.
Entorpecer la labor de sus demas compafieros.
Cuando por culpa, descuido o grave negligencia del trabajador se ponga en peligro,

dafien o pierdan los dineros, productos, materias primas, herramientas o equipos de
propiedad de la Empresa.
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22. Cuando el trabajador cometa algun acto inmoral o que se demuestre falta de probidad

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

u honradez.

Intentar o cometer fraude o adulteraciones en recibos, certificados, declaraciones,
testimonios u otros documentos que tramite la Empresa.

Cobrar a los usuarios por servicios prestados a los cuales esta obligado como
trabajador de la Empresa.

Tomar para si o para terceros bienes de propiedad de la Empresa.

Utilizar de manera fraudulenta la infraestructura, bienes o servicios de la Empresa
para provecho personal o de terceros.

La violaciéon de uno o mas derechos fundamentales de los companeros de trabajo o
subalternos, declarada por las autoridades competentes.

El incumplimiento de las politicas de seguridad vial y fluvial por parte de los
conductores de vehiculos, capitanes y demas operarios de embarcaciones.

La revelacion de secretos y datos reservados de TRANSPORTES TRES
FRONTERAS LTDA a salvo por requerimiento judicial o en virtud de un convenio de
confidencialidad debidamente celebrado para el cumplimiento del objeto social de la
Empresa.

La no entrega por parte del trabajador de los documentos requeridos para la afiliacion
de éste al Sistema de Seguridad Social Integral.

Cualquier irrespeto en que incurra el trabajador durante sus labores, contra uno
cualquiera de los trabajadores de la Empresa o contra personas extrafas a la

Compainia.

No presentarse en el dia hora y sitio de trabajo habitual al vencimiento del periodo de
vacaciones, licencia o permiso, salvo fuerza mayor o caso fortuito.

La Instalacion de software no autorizado.

El uso del servicio de internet que le otorga la Empresa para acceder a paginas
pornograficas, de entretenimiento, descargue e instalacién de software no utilizado.
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35. La reincidencia en cualquier tiempo por mas de tres (3) veces en el no uso de los
elementos de proteccién personal proporcionados para prevenir la ocurrencia de
accidentes de trabajo y/o enfermedades laborales.

36. Cualquier inexactitud grave a juicio de la Empresa y/o que busque obtener un
tratamiento o un derecho que no le corresponde en las respuestas en los documentos
presentados para el ingreso o en el examen médico de ingreso, o en cualquier
documento, solicitud o informacion que el trabajador presente y en especial para pedir
o demandar cualquier derecho o beneficio legal o extralegal durante la relacion laboral.

37. El incumplimiento por parte del trabajador de las politicas, manuales, estatutos,
reglamentos, directrices, codigos, circulares, procedimientos, normativas existentes
en la empresa y, en general, cualquier instruccidon que imparta el empleador.

38. Acosar u hostigar psicolégica o sexualmente a trabajadores, comparneros o jefes
superiores y que sea comprobado, implica, por primera vez, terminacion del contrato.

39. Los trabajadores que hayan recibido dos o mas infracciones, de las infracciones
sefialadas como leves, dentro del periodo mensual de labor, y que hayan sido
merecedores de amonestaciones escritas por tales actos. Sin embargo, si el
trabajador tuviese tres amonestaciones escritas dentro de un periodo trimestral de
labores, sera igualmente sancionado de conformidad con el presente articulo, implica,
por primera vez, suspensién del contrato por cinco (5) dias, por segunda vez,
terminacion del contrato.

40. Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa, conflictos de
intereses, discriminacion, corrupcion, acoso o cualquier otro hecho prohibido por la
ley, sea respecto de la empresa de los ejecutivos y de cualquier trabajador, implica,
por primera vez, terminacion del contrato.

41. Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera, implica, por
primera vez, terminacion del contrato.

42. Paralizar las labores o Incitar la paralizacion de actividades implica, por primera vez,
suspension de dos (2) dias, por segunda vez, terminacion del contrato.

43. Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad
competente, que condene al trabajador con pena privativa de libertad, implica, por
primera vez, terminacion del contrato. Si es un tema de transito es potestad de la
empresa.
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44. Sera una falta grave, consumir, portar, distribuir, comercializar o presentarse bajo los
efectos de bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas, estupefacientes,
psicotrépicas o cualquier otra sustancia que altere las condiciones fisicas, mentales o
psicomotoras del trabajador.

45. Introducir o instalar programas o archivos que puedan afectar las condiciones de los
equipos, o consultar paginas de Internet que no guarden relacion directa con el
desempeno de funciones, implica, por primera vez, suspension de dos (2) dias, por
segunda vez, suspension de cinco (5) dias, por tercera vez, terminacién del contrato.

46. No acatar lo establecido en las secciones de los deberes, obligaciones y prohibiciones
a los trabajadores, implica, por primera vez, suspension de dos (2) dias, por segunda
vez, suspension de cinco (5) dias, por tercera vez, terminacion del contrato.

47. El incumplimiento de las obligaciones y deberes estipulados en el reglamento interno
de trabajo en cuanto a la implementacién de las medidas preventivas para evitar la
propagacion de cualquier tipo de pandemia que se lleque a presentar implica, por
primera vez, suspension de dos (2) dias, por segunda vez, suspension de cinco (5)
dias, por tercera vez, terminacién del contrato.

48. Demas causas estipuladas en el contrato de trabajo.

Lo estipulado en este articulo no impide que la Empresa evalle cada caso particular y
proceda de acuerdo a la evaluacién previa a imponer la sanciéon pertinente o a determinar
si la conducta configura una justa causa para terminar el contrato de trabajo.

PARAGRAFO 1. En los casos de falta grave, la sancion disciplinaria sera calificada
siempre con suspension en el trabajo.

PARAGRAFO 2. La terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte de la empresa,
que también se conoce con el nombre de despido, no es una sancion disciplinaria
propiamente dicha, sino un medio juridico para extinguir la relacion contractual.

PARAGRAFO 3. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo, debe
manifestarle a la otra por escrito en el momento de la extincion, la causa o motivo de esa
determinacion. Posteriormente no pueden alegarse causales o motivos distintos.

PARAGRAFO 4. La violacién grave de las obligaciones y prohibiciones laborales de los
trabajadores que constituyen una justa causa de terminacion del contrato de trabajo sera
a consideracion de la empresa. La gravedad sera determinada por los hechos ocurridos,
por la violacion de cualquiera de las obligaciones y prohibiciones contenidas en este
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Reglamento, en los contratos individuales de trabajo, en las politicas, cddigos, manuales
o reglamentos laborales o corporativos de la empresa, la ley y por las consecuencias
derivadas de los hechos, situacién que en cada caso sera investigada y decidida por la
empresa y que por tratarse de una conducta de caracter inadmisible del trabajador, dara
lugar a la terminacién del contrato de trabajo del empleado con justa causa. La justa causa
de terminacién debera estar plenamente demostrada y debera darse a conocer al
trabajador al momento de invocarla para dar por terminada la relacién laboral.

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

ARTICULO 173. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir
al trabajador inculpado directamente.

Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacién sindical, podra estar
asistido o acompanado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean
trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos
tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa 'y
debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de la empresa de
imponer o no, la sancion definitiva (Art.115, CST).

PARAGRAFO. La imposicion de una multa no impide que la empresa denominada
TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de la
empresa que mas puntualmente y eficientemente cumpla con sus obligaciones.

ARTICULO 174. Procedimientos para comprobacion de faltas y aplicacion de las
sanciones disciplinarias: conforme a lo sefalado en el art. 7° de la Ley 2466 del 2025 que
modifico el art. 115 del CST, En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias,
se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes
principios: dignidad, presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad,
derecho a la defensa, contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena
fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem.

También se debera aplicar como minimo el siguiente procedimiento:
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El jefe inmediato o quien tenga conocimiento sobre la realizacion de conductas
infractoras de este Reglamento, del Contrato de Trabajo o de normas internas
de la Empresa, informara al area la Talento Humano o su equivalente, quien
valorara la procedencia de iniciar el procedimiento disciplinario aqui descrito.

Talento Humano o su equivalente, formulara por escrito los cargos
correspondientes y remitira Comunicacion formal de la apertura del proceso al
trabajador o trabajadora, en el cual como minimo se debe informar:

2.1. Los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso.

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

2.3. La fecha de audiencia con el fin de que el trabajador se manifesté frente
a los motivos del proceso controvierta las pruebas y allegue las que
considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso
debera ser fijada en un término que no podra ser inferior a 5 dias.

Una vez instalada la audiencia de descargos, TRANSPORTES TRES
FRONTERAS LTDA, sus representantes, o quien formule los descargos, en
compafiia del responsable de Talento Humano, oiran al trabajador en descargos
o justificaciones, quien podra ser asistido por dos (2) compafieros de trabajo. De
dicha audiencia se dejara un acta en la que se transcribira la versién o descargos
rendidos por el trabajador. Si el trabajador no se presenta a la audiencia, no hace
sus descargos dentro de esta o se allana a los cargos, se entendera para todos
los efectos, que acepta la causa alegada por la Empresa.

Una vez rendidos los descargos, dentro del término de ocho (8) dias habiles
siguientes a la realizacion de la audiencia, la Empresa, a través de la Direccién
de Recursos Humanos comunicara la decision al trabajador, segun sea el caso,
de no imponer una sancién, de imponer la sancion a que se halla hecho
acreedor el trabajador o tomar la decisién de dar por terminado el contrato de
trabajo por justas causas.

Contra la decision que emita el departamento juridico de la empresa, procedera
unicamente el recurso de apelacion, el cual debera ser interpuesto por el
trabajador a mas tardar al dia siguiente a la notificacion de la sancion. En caso
de no interponer el recurso dentro del término estipulado quedara en firme la
sancién y se procedera a su ejecutoria.
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En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de
TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA de imponer o no la sancion definitiva (Art. 115
CST)

PARAGRAFO 1. Se excluye del recurso de apelacion, todas aquellas faltas que sean
graves y que den lugar a la terminacion del contrato individual de trabajo por justa causa.

PARAGRAFO 2. El recurso de apelacién sera resuelto por el representante legal y/o
gerente de la compania, contra la referida decision no procedera recurso alguno.

PARAGRAFO 3. La empresa no tendra en cuenta como circunstancia agravante la sancién
que aparezca en la hoja de vida del trabajador cuando haya transcurrido tres afios después
de impuesta.

ARTICULO 175. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en este capitulo.

CAPITULO XXl
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 176. Ademas de las causales establecidas en la ley, decretos y demas
normas que regulen la materia, las faltas enumeradas a continuacién, se consideran como
graves, y daran lugar a la cancelacion por justa causa del contrato de trabajo, asi:

A. Por parte de la empresa TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA:

1. El haber sufrido engano por parte del trabajador mediante la presentacion de
certificados falsos, para la admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal
directivo y los compafieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores o fuera de ellas, en contra del empleador, los
miembros de su familia o de sus representantes o socios 0 demas personal ejecutivo
de la empresa, como también con los vigilantes o celadores.

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso del trabajador que cometa en el sitio de trabajo o
establecimiento de la empresa.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben
al trabajador, de acuerdo a los articulos 58 y 60 del C.S.T. del T. o cualquier falta grave
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

calificada como tal en pacto, convencién colectiva, falla arbitral, contratos individuales
o reglamentos.

La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta dias a menos que sea
absuelto, o el arresto correccional que excede de ocho dias, o aun por tiempo menor,
cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma para justificar la extincion del
contrato.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de caracter reservado con perjuicios para la empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad normal del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas cuando no se corrija en
un plazo razonable.

La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de la organizacion.

La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas
o curativas, prescritas por el médico de la Empresa o por las autoridades del ramo, para
evitar accidentes y enfermedades.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor a él encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pensidn de jubilacion o invalidez estando al servicio
de la empresa.

La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga el caracter de
profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el
trabajo cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido
por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime a la
empresa del pago de las prestaciones legales y convencionales, indemnizaciones,
derivadas de la enfermedad.

El no cumplimiento del horario de trabajo en los términos establecidos en el Reglamento
Interno de Trabajo o en el contrato laboral.

Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas de los bienes el
empleador.

Abandonar el trabajo o las maquinas o elementos bajo su cuidado sin permiso del jefe
respectivo.

Dormir durante la jornada de trabajo ya sea en su sitio de trabajo o en otro diferente.
No acatar e incumplir el reglamento de higiene, seguridad industrial y medio ambiente
(HSEQ).

El incumplimiento de las politicas que el empleador establezca dentro de la empresa.
El incumplimiento de cualquier obligacion contenida en el presente Reglamento Interno
de Trabajo.

El incumplimiento en las obligaciones como trabajador o la violacién a las prohibiciones
conforme lo estipulado en el presente documento.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

Incumplimiento a los Procedimientos y Politicas de la empresa, que afecte el normal
transcurrir de las actividades de la empresa

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez bajo el efecto de drogas alucinantes o
enervantes

Retardo en la entrada sin excusa suficiente, que afecte el normal transcurrir de las
actividades de la empresa.

Faltar al trabajo sin excusa suficiente, que afecte el normal transcurrir de las actividades
de la empresa.

Por encontrar en poder del trabajador o en el lugar destinado a guardar sus elementos
de trabajo, sin autorizacién alguna, herramientas, materias primas, objetos de
produccién y demas elementos que no le pertenezcan.

Alterar los precios de los productos o servicios que expenda la empresa o cobrar
recargos a las cuentas sin autorizacion alguna.

PARAGRAFO. En los casos de los numerales 9 al 15 de este articulo, para la terminacion
del contrato de trabajo, el empleador debera dar aviso al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion por lo menos.

B. Por parte del trabajador:

El haber sufrido engario por parte del empleador, respecto a las condiciones de trabajo.
Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el
empleador en contra del trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera de
servicio o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes
del empleador, con el consentimiento y tolerancia de éste.

Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzcan al trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no puede prever al celebrar el contrato, y que
pongan en peligro su seguridad o su salud, y que la empresa no se allane a modificar.
Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion
del servicio.

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

La exigencia del empleador sin razén valida de la prestacién de un servicio distinto en
lugares diversos a aquel para el cual fue contratado, salvo en los que deba llevar a cabo
trabajos contratados por la empresa o quien haga sus veces.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.
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ARTICULO 177. Para dar aplicacion al literal A), numeral 9 del articulo 166 del
presente reglamento (deficiente rendimiento), el empleador debera cefirse al siguiente
procedimiento:

a) Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, dentro del mes laborado por
escrito, mediando entre uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

b) Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aun subsiste el
deficiente rendimiento laboral del trabajador, este presentara al trabajador un cuadro
comparativo de su rendimiento promedio para la labor encomendada o el promedio
general para ese tipo de labor o, en su defecto, el promedio para labores o actividades
analogas; a efecto de que el trabajador pueda presentar sus descargos, por escrito, dentro
de los tres (3) dias siguientes.

c) De establecerse que las justificaciones presentadas por el trabajador no son acordes o
no convalidan la deficiencia laboral presentada, asi se lo hara saber, por escrito, dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la presentacion de los descargos y se procedera a la
terminacion del contrato de trabajo con previo aviso no menor de quince (15) dias.

PARAGRAFO 2. Estas causales no son taxativas de los motivos de despido con justa
causa, pues también tendran aplicacién las que se desprendan de las normas legales.

PARAGRAFO 3. La falta grave dara lugar a la terminacién del contrato de trabajo por justa
causa. Igualmente, en casos de reincidencia en faltas leves, se faculta al empleador para
dar por terminado el contrato de trabajo.

PARAGRAFO 4. Habra lugar a la terminacién del contrato de trabajo por justa causa
cuando el empleado incumpla en forma grave cualquiera de sus obligaciones o viole
algunas de las prohibiciones establecidas en la Ley, en el presente reglamento, en el
contrato de trabajo, o en sus modificaciones u otros documentos de LA EMPRESA.

CAPITULO XXIV
DESPIDOS EN CASOS ESPECIALES

ARTICULO 178. Cuando TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA., considere que
es necesario hacer despidos colectivos de trabajadores o terminar labores ya sea parcial o
totalmente en forma transitoria o definitiva, por cualquier causa, debera solicitar autorizacion
previa al ministerio del trabajo en la que explicara los motivos y acompafara las
correspondientes justificaciones, si fuera el caso.
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ARTICULO 179. En caso de suspensién o terminacion del contrato de trabajo, por
fuerza mayor o caso fortuito previsto en los articulos 51 y 466 del C.S.T, TRANSPORTES
TRES FRONTERAS LTDA, dara inmediato aviso al inspector de trabajo y de la seguridad
social correspondiente a fin de que compruebe esta situacion.

PARAGRAFO. Los casos previstos los articulos de este capitulo se tramitaran con arreglo
a lo dispuesto por el Cédigo Sustantivos de Trabajo y demas disposiciones aplicables para
el caso.

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

ARTICULO 180. Los reclamos de los trabajadores se haran ante GERENCIA y
SUBGERENCIA, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 181. 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, si lo hubiere.

PARAGRAFO. En TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA., no existen prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXVI
ACOSO LABORAL

ARTICULO 182. TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA, respeta, acata y acoge
el texto completo de la Ley 1010 de 20086, sobre la prevencién, correccion y sanciones para
el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones laborales.

ARTICULO 183. DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Para
efectos del presente Reglamento se entendera por acoso laboral el conjunto de
comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y
practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por
objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dano fisico, psicolégico, sexual o
economico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género.

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

El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

¢ Maltrato Laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o0 sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o
trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad
moral o los derechos a la intimidad y al buen nhombre de quienes participen en una
relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar
la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo
laboral.

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

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

¢ Inequidad Laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

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

ARTICULO 184. Los mecanismos de prevenciéon de las conductas de acoso laboral
previstos por LA EMPRESA constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral y empresarial y el buen ambiente en LA EMPRESA y a la vez
protejan la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

1. El presente Reglamento de Trabajo prevé mecanismos de prevencién de las
conductas de acoso laboral y un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y
efectivo para superar las que ocurran en el lugar de trabajo.

2. La victima del acoso laboral podra poner en conocimiento del Inspector de Trabajo
con competencia en el lugar de los hechos, de los Inspectores Municipales de Policia, de
los Personeros Municipales o de la Defensoria del Pueblo, a prevencién, la ocurrencia de
una situacion continuada y ostensible de acoso laboral. La denuncia debera dirigirse por
escrito en que se detallen los hechos denunciados y al que se anexa prueba sumaria de
los mismos. La autoridad que reciba la denuncia en tales términos conminara
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preventivamente al empleador para que ponga en marcha los procedimientos
confidenciales referidos en el numeral 1 de este articulo y programe actividades
pedagdgicas o terapias grupales de mejoramiento de las relaciones entre quienes
comparten una relacién laboral dentro de una empresa. Para adoptar esta medida se
escuchara a la parte denunciada.

3. Quien se considere victima de una conducta de acoso laboral bajo alguna de las
modalidades descritas en la ley o el presente Reglamento Interno del Trabajo podra
solicitar la intervencion de una institucién de conciliacién autorizada legalmente a fin de
que amigablemente se supere la situaciéon de acoso laboral.

ARTICULO 185. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, LA
EMPRESA ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas
de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

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

3. Disenar actividades que faciliten la libertad de los trabajadores, para denunciar las
conductas que puedan ser constitutivas del acoso laboral, asi como para que formulen
recomendaciones constructivas para evitar la configuracion del acoso laboral y otros
hostigamientos previstos de la ley 1010 de 2006.

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

a) Establecer mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan
una vida laboral conviviente;

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

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en LA EMPRESA, que afecten la dignidad de las personas,
sefalando las recomendaciones correspondientes.

d) Atender las comunicaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley
1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.
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5. La realizaciéon periddica de las encuestas de clima Organizacional que pretenden
medir el grado de satisfaccion del personal en LA EMPRESA.

6. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciera LA EMPRESA para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 186. CONSTITUYE ACOSO LABORAL LAS  SIGUIENTES
CONDUCTAS:

—

Actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras
soeces, 0 con alusion a la raza, genero, orientacion sexual, origen familiar o
nacional, preferencia politica o status social;

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo;

4. Injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros
de trabajo.

5. Multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso,
cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos
disciplinarios;

6. La descalificacion humillante y en presencia de los comparieros de trabajo de las

propuestas u opiniones de trabajo.

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

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

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

10. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contrata
o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia
permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamento
objetivo en las necesidades de LA EMPRESA, u en forma discriminatoria respecto
a los demas trabajadores o empleados;

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

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

13. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,

licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,

reglamentarias o convencionales para pedirlos;

® N
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

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 ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o
cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su
ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier
forma de discriminacion 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
geéneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida
personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

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 razon para disminuir su salario, ni desmejorar
sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion de los empleadores garantizar
la permanencia y la reubicacién en un puesto de trabajo acorde con su estado.
Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por
causas asociadas a estas circunstancias.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de
caracter religioso, politico, racial y/o étnico.

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.

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

ARTICULO 187. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde
a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

La formulaciéon de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;
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4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con LA EMPRESA o la
instituciéon, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacion de LA EMPRESA o la institucion;

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

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion

7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a
57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos
59 y 60 del mismo Cédigo.

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

9. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata
la legislacién disciplinaria.

PARAGRAFO 1. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencias y las peticiones
de colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 188. CONDUCTAS ATENUANTES. Son conductas atenuantes del acoso
laboral:

—

Haber observado buena conducta anterior.

2. Obrar en estado de emocion o pasion excusable, o temor intenso, o en estado de
ira e intenso dolor.

3. Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

4. Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

5. Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.

6. Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del superior,
companero o subalterno.

7. Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO 1. El estado de emocién o pasion excusable, no se tendra en cuenta en el
caso de violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 189. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son circunstancias agravantes:

1. Reiteracion de la conducta;
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2. Cuando exista concurrencia de causales;

3. Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria,

4. Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar,
que dificulten la defensa del ofendido, o la identificacion del autor participe;

5. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al
sujeto pasivo;

6. La posicién predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad;

7. Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;

8. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud
fisica o psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 190. SUJETOS Y AMBITO DE APLICACION DE LA LEY.

Pueden ser sujetos activos o autores del acoso laboral:

a) La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o
cualquier otra posicién de direccién y mando en una empresa u organizacion en la cual
haya relaciones laborales regidas por el codigo sustantivo del trabajo.

b) La persona natural que se desempefie como superior jerarquico.

¢) La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado. Son sujetos pasivos
o victimas del acoso laboral;

d) Los trabajadores o empleados vinculados a una relacién laboral de trabajo en el sector
privado;

e) Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son sujetos
participes del acoso laboral:

* La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso laboral;
» La persona natural que omita cumplir los requerimientos 0 amonestaciones que se
profieran por los Inspectores de Trabajo.

PARAGRAFO 1. Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan en la Ley,
son so6lo aquellas que ocurren en un ambito de relaciones de dependencia o subordinacion
de caracter laboral.

ARTICULO 191. Procedimiento Interno de Solucion. Para los efectos relacionados
con la busqueda de solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este
procedimiento, de conformidad con lo establecido en el Reglamento del Comité de
convivencia de LA EMPRESA, de conformidad con las Resolucion 3461 de 2025, el cual
tiene por objeto contribuir con mecanismos alternativos a los establecidos en los demas
reglamentos de LA EMPRESA para a la prevencion y solucion de las situaciones causadas
por conductas de acoso laboral de los trabajadores al interior de la misma.
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1. La Empresa tendra un Comité integrado en forma bipartita, por dos representantes de
los trabajadores y dos del empleador, con sus respectivos suplentes. Este comité se
denominara “Comité de convivencia Laboral” (Resolucion 3461 DE 2025).

2. Los integrantes del Comité, contaran con competencias actitudinales y comportamientos
tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacién y ética, asi como habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucion
de conflictos.

Dicho Comité procurara generar una conciencia colectiva conviviente entre la Comunidad
Laboral de LA EMPRESA, con el fin de promover el trabajo en condiciones dignas y justas,
la armonia y el buen ambiente de trabajo para todos los trabajadores de LA EMPRESA,
protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de estos.

En el evento en que LA EMPRESA alcance un numero superior a 20 trabajadores
vinculados, se ajustara el numero de integrantes de dicho comité y seran dos (2)
representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores con sus respectivos suplentes.

En el caso de que LA EMPRESA tenga menos de veinte (20) trabajadores, dicho comité
estara conformado por un representante de los trabajadores y uno (1) del empleador, con
sus respectivos suplentes.

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los
suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea vy
auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento
debera ser adoptado por cada empresa, e incluirse en la respectiva convocatoria de la
eleccion.

Los representantes del empleador no necesariamente deben ser de nivel directivo, y los
de las y los trabajadores no necesariamente de nivel operativo.

El Comité de Convivencia Laboral de empresas privadas no podra conformarse con
trabajadoras o trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral,
0 que hayan sido victimas de acoso laboral, en el afio anterior a su conformacion.

LA EMPRESA debera conformar un (1) comité por empresa y podran voluntariamente

integrar comités de convivencia laboral adicionales, de acuerdo con su organizacion
interna, por regiones geograficas o departamentos o municipios del pais.
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El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) afos, a partir de la
conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccion

y/o designacion.

ARTICULO 192.
convivencia laboral debera:

Funciones del Comité de Convivencia laboral: el comité de

a) Cumplir con las funciones sefialadas en la Resolucién 3461 de 2025 Ministerio del
Trabajo, las cuales deben ser realizadas dentro de los siguientes términos,
garantizando el derecho al debido proceso y los principios de Celeridad, Eficacia,

Imparcialidad y Confidencialidad, asi:

Funciones

tiempo

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

Cinco (5) dias calendario

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

Cinco (5) dias calendario. EI Comité para
ampliar el termino por diez (10) dias
calendario, mas, previa justificacion escrita.
En todo caso el termino, maximo no podra
superar los. quince (15) dias calendario.

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

Cinco (5) dias calendario.

4. Adelantar reuniones con el fin de
crearan espacio de dialogo entre las
partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una
solucion 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 dé la confidencialidad.

Entre cinco (5) dias, calendario, después
de escuchar a las partes de. manera
individual. EI' Comité podra ampliar el
termino por diez (10) dias calendario,
previa justificacion. escrita. En todo caso el
termino maximo no pobra' superar los 15
dias calendario.

5. Haper seguimiento a los compromisos
adquiridos por las partes involucradas
en la  queja, verificando  su

Mensual
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cumplimiento. de acuerdo con lo
pactado.

. 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 Naciébn o a las
Personerias Distritales y Municipales,
de acuerdo con la circunscripcion
territorial, tratandose del sector publico.
En el sector, privado, el Comité de
Convivencia Laboral informara a la alta
direccion 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

La remision debera. realizarse maximo a
los quince (15) dias calendario, una vez, se
verifique el incumplimiento

. Presentar a la alta direccion 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.

Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias
calendario

. 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

Mensual

. 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 vy
recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion dé la
entidad publica o empresa privada.

Trimestral y Anual
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10. Presentar un informe anual de
resultados de la gestién del Comité de | Anual
Convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de
control.

PARAGRAFO UNICO: En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a-la Ley 2365 de
2024 "Por medio de la cual se adoptan medidas de prevencion, proteccion y atencién del
acoso sexual en el ambito laboral y en las instituciones de educacién superior en Colombia
y se dictan otras disposiciones” el Comité de Convivencia no es el competente, ya que
estas conductas no son conciliables. Para estos casos, la alta direccién de la empresa o el
jefe de talento humano debe establecer el procedimiento para recibirla quejas de presunto
acoso sexual o violencia por razones de género y las medidas dé atencion, prevencién y
proteccion.

b)

g)

Evaluar en cualquier tiempo de vida laboral de la Empresa en relacién con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas
responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estime
necesarias.

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

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 Asociacion.

Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas,
manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameriten.

Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacién y desarrollo de
los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan
de manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral,
especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral
de la Empresa.

Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de trabajo,
en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y
disponer las medidas que se estimaren pertinentes.
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h) El Comité recibira y dara tramite a las solicitudes o quejas presentadas en las que

)

se describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas
que las soportan y examinara de manera confidencial la solicitud o queja.

Posteriormente el Comité escuchara a las partes involucradas sobre los hechos que
dieron lugar a la solicitud o queja.

Luego de escuchar a las partes involucradas, el Comité adelantara reuniones con el
fin de crear un espacio de diadlogo entre ellas, promoviendo compromisos mutuos
para llegar a una solucion efectiva de las controversias y formulara un plan de
mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de confidencialidad.

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

Si las partes no llegan a un acuerdo, no cumplen las recomendaciones formuladas
o la conducta persiste, el Comité informara a la alta direccion de la empresa.

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

ARTICULO 193. REUNIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA:

El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente mensualmente (1) y
sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando
se presenten casos que requieran de su inmediata intervencién y podra ser
convocado por cualquiera de sus integrantes.

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

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

Pagina 121 de 135



OTROS DOCUMENTOS
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CODIGO: OGO-09 AUTOR: Asesor Juridico
VERSION: 06 REVISION: Subgerente
FECHA DE VIGENCIA: 19/02/2026 APROBACION: Gerente

4. 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.

ARTICULO 194. Del Procedimiento ante EI Comité De Convivencia Laboral: De las
reuniones sostenidas con los miembros del comité de prevencion de acoso laboral de la
entidad se levantaran actas que se mantendran bajo los siguientes principios:

1. Confidencialidad.

2. Conciliacion.

3. Efectividad.

PARAGRAFO 1. Es obligacion de los miembros del comité y a las personas intervinientes
en el tramite del proceso ante el mismo, mantener la confidencialidad de la informacion
conocida con ocasion de su condicidn; esta obligacion se somete a lo establecido en la
normatividad vigente.

ARTICULO 195. Inhabilidades e Incompatibilidades: En los siguientes eventos, los
miembros del comité deberan declararse impedidos para participar como miembros del
mismo en las correspondientes reuniones:

1. Cuando la denuncia por acoso laboral sea interpuesta por uno de los Miembros del
comité.

2. Cuando la denuncia por acoso laboral sea interpuesta en contra de alguno de los
Miembros del comité.

3. Cuando la denuncia por acoso laboral sea interpuesta en contra del (los) superior
(es) jerarquico (s) del miembro del comité. Para efectos de subsanar la situacion, el
miembro del comité involucrado en la Situacion antes mencionada se declarara impedido y
cedera la participacion en el mismo a su suplente.

ARTICULO 196. A fin de evitar actos de represalia contra quienes han formulado
peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales
procedimientos, se establecen las siguientes garantias:

1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo o la destitucion de la victima del
acoso laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos vy
sancionatorios consagrados en la Ley, careceran de todo efecto cuando se profieran dentro
de los seis (6) meses siguientes a la peticiébn o queja, siempre y cuando la autoridad
administrativa, judicial o de control competente verifique la ocurrencia de los hechos
puestos en conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucion y la ley. Las anteriores garantias
cobijaran también a quienes hayan servido como testigos en los procedimientos
disciplinarios y administrativos de que trata la Ley.
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ARTICULO 197. Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran tres (3) afios
después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas de acoso laboral y sus
modalidades.

ARTICULO 198. Presidente del Comité de Convivencia Laboral. EIl Comité de
Convivencia Laboral debera elegir. por mutuo acuerdo entre sus integrantes, el presidente
o la presidente, quien tendra siguientes funciones:

1. Convocar a las y los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias* y extraordinarias.
2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.
3. Tramitar ante la administracion de la empresa privada, las recomendaciones aprobadas
en el Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.

4. Gestionar ante la alta direccion de la empresa privada, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacion.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral

ARTICULO 199. Secretario del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de
Convivencia Laboral debera elegir entre sus integrantes el secretario o la secretaria, por
mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describen las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, si como las pruebas que las soportan.

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

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

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

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

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

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

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

9. Remitir a la alta direccién de la empresa privada, los informes trimestrales sobre la
gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones.
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El rol de secretaria o secretario del comité puede ser ejercido de manera alterna por cada
uno de los integrantes, previo acuerdo y designacion formal en reunién del Comité. El
integrante designado bebera asumir las funciones durante el periodo acordado

ARTICULO 200. Recursos para el funcionamiento del Comité. Para garantizar el
'‘cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral, la empresa privada,
deben realizar las siguientes acciones:

- Asignar un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de
Convivencia Laboral, asi como los elementos para el manejo reservado de la
documentacion.

- Disponer de los recursos financieros y técnicos necesarios para su funcionamiento.

- Otorgar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, los tiempos requeridos para
el desarrollo de sus funciones, durante la jomada laboral. En pro de resolucion de conflictos,
comunicacion asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento del
mismo.

PARAGRAFO 1. La empresa dando cumplimiento con la normatividad, guias y
lineamientos relacionados con la prevencion e intervencién del acoso laboral, asi como la
Circular 0026 de 2023 del Ministerio de Trabajo, a través de la dependencia responsable
de gestion humana y sistemas de gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, desarrollara
las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un
excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre
las y los trabajadores, respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

La prevencioén del acoso laboral esta en funcién de las actividades que realiza la empresa
para crear una cultura organizacional con normas y valores que fomenten la interaccion
social positiva y la no tolerancia de conductas constitutivas de acoso laboral, la
transversalizacion del enfoque, diferencial interseccional y de género, teniendo en cuento
lo establecido en la Plataforma de Accion adoptada en la Cuarta Conferencia Mundial de
las Naciones Unidas sobre la Mujer, celebrada en Pekin en 1995.

Dicha Plataforma resalt6 la necesidad de garantizar que la igualdad entre los géneros es
un objetivo primario en todas las areas del desarrollo social y para su logro establecido la
idea de integrar las cuestiones de género en la totalidad de los programas sociales como
estrategia global para promover la igualdad entre los géneros.

PARAGRAFO 2. Asi las cosas, se tendran las siguientes medidas preventivas y
correctivas de acoso laboral, de acuerdo con la Resolucion 2646 de 2008:
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1. Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el
compromiso, por parte del empleador y de los trabajadores, de promover un ambiente de
convivencia laboral.

2. Elaborar cédigos o manuales de convivencia, en los que se identifiquen los tipos de
comportamiento no aceptables en la empresa.

3. Realizar actividades de sensibilizacién sobre acoso laboral y sus consecuencias,
dirigidos al nivel directivo y a los trabajadores, con el fin de que se rechacen estas practicas
y se respalde la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

4. Realizar actividades de capacitacion sobre resolucion de conflictos y desarrollo de
habilidades sociales para la concertacion y la negociacién, dirigidas a los niveles
directivos, mandos medios y a los trabajadores que forman parte del comité de convivencia
laboral de la empresa, que les permita mediar en situaciones de acoso laboral.

5. Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral utilizando instrumentos que
para el efecto hayan sido validados en el pais, garantizando la confidencialidad de la
informacion.

6. Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social y promover relaciones
sociales positivas entre los trabajadores de todos los niveles jerarquicos de la empresa.

7. Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno
confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral.

8. Establecer el procedimiento para formular la queja a través del cual se puedan
denunciar los hechos constitutivos de acoso laboral, garantizando la confidencialidad vy el
respeto por el trabajador.

La Resolucion 2646 de 2008 en su articulado establece medidas correctivas en materia
de acoso laboral:

a. Implementar acciones de intervencion y control especificas de factores de riesgo
psicosociales identificados como prioritarios, fomentando una cultura de no violencia, para
lo cual se debe utilizar la Guia Técnica General para la promocion, prevencion e
intervencion de los factores psicosociales y sus efectos, al igual que guias especificas de
actuacion frente al «burn out» o sindrome de agotamiento laboral, acoso laboral, manejo
en situaciones de duelo, estrés postraumatico, estrés agudo y depresion.
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b. Promover la participacion de los trabajadores en la definicion de estrategias de
intervencion frente a los factores de riesgo que estan generando violencia en el trabajo.

CAPITULO ESPECIAL |
GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS

TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA, de acuerdo a los medios tecnoldgicos que
posee y como finalidad de establecer los términos que rigen el uso y la proteccién de la
informacion de las disposiciones que se regiran en TRANSPORTES TRES FRONTERAS
LTDA., relacionada con los videos de circuito cerrado de television, llamadas telefonicas,
celulares corporativos, redes sociales y correos electronicos institucionales de la empresa
podra realizar en cualquier momento, verificacion y monitoreo de los medios tecnoldgicos
propios, a fin de garantizar la correcta utilizacion de los mismos al servicio directo de la
empresa, previas las siguientes consideraciones:

1. Eltrabajador reconoce la existencia de un circuito cerrado de television, y que la funcién
del mismo consiste en el monitoreo de las instalaciones por parte del empleador en
procura de la seguridad y armonia del establecimiento de tal forma que los videos del
mismo gozan de plena autenticidad y valoracién probatoria

2. Las lineas telefonicas tanto de uso fijo como celulares corporativos son de propiedad
exclusividad de la empresa, y las mismas estan dispuestas Unica y exclusivamente para
el uso de las actividades laborales, razén por la cual la empresa se reserva el derecho
de grabar y monitorear dichas lineas en aras de propugnar por la mejoria y calidad del
servicio.

3. Los correos electrénicos personales, asi como el acceso de las redes sociales estan
prohibidos desde las terminales de la empresa, habida cuenta que se debe prevenir los
virus informaticos y la proteccion de las redes internas. Asi mismo, se establece que la
empresa se reserva el derecho de monitoreo de toda la informaciéon ya que es de
exclusividad de la misma. Esta autorizado unicamente el uso del correo institucional que
aporta la empresa para el desarrollo y labor encomendada al trabajador.

TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA., cuenta con el manual de sistema de
seguridad de la informacion MGO-05, el cual incluye las politicas internas y de seguridad
para el control de ingreso y salida de la empresa de los trabajadores y demas personal,
podra implementar el uso del biométrico para el control de acceso a la empresa, en el cual
los trabajadores diariamente deberan registrarse a su ingreso y salida de las instalaciones
y al momento en que terminen su jornada laboral y se retiren de la empresa.

CAPITULO ESPECIAL Il

POLITICA DE PREVENCION Y ATENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL Y
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS
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Dando cumplimiento a la Sentencia C-636 de 2016, en aras de garantizar el derecho al
trabajo, la empresa ha establecido una politica de no uso ni consumo alcohol, drogas o
sustancias alucinégenas, la cual aplica para todos los trabajadores.

Con el fin de prevenir, mejorar, conservar y preservar el bienestar de los trabajadores, los
directivos y su calidad de vida, la Empresa implementara politicas que permitan un
adecuado desempefio y competitividad del personal y de la Empresa, asi como el fomento
de estilos de vida saludables.

TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA, a través del Representante Legal, reafirma
su compromiso con la seguridad integral al interior de la empresa, promoviendo una cultura
de prevencion del consumo de Sustancias Psicoactivas, ya que éste puede afectar el
estado mental y fisioldgico e influir negativamente en el desempefio de los colaboradores,
mediante el compromiso definido y firmado por el Representante Legal en la politica de
prevencién y atencion al consumo de sustancias psicoactivas OGO-05.

El alcance de esta politica aplicard a nuestros colaboradores y en caso de visitantes la
persona a cargo de atenderlo realizara la divulgacion.

PROHIBICIONES:

* Estd prohibido el uso, posesidon y/o comercializacion de drogas ilicitas, bebidas
embriagantes y tabaco al igual que el uso inapropiado de sustancias psicotropicas o
quimicas controladas, tanto en las instalaciones de la Empresa o actividades de trabajo
fuera de la oficina, en cuyo caso, el cargo de mayor jerarquia sera responsable del
cumplimiento de esta politica.

* Esta prohibido a todos los trabajadores presentarse al sitio de trabajo bajo la influencia del
alcohol, estupefacientes o sustancias psicotropicas (Drogas que tienen la habilidad de
alterar los sentimientos, percepciones o humor del individuo (afectan el sistema nervioso
central), produciendo excitacion e incoordinacién psicomotora), asi como consumirlas y/o
incitar a consumirlas en dicho sitio.

* Esta igualmente prohibido el uso de cualquier sustancia que atente contra la seguridad
propia o la de otros trabajadores en el normal desempeno laboral.

* El trabajador que por prescripcion médica use medicamentos controlados (Ansioliticos,
antidepresivos, anti convulsionantes, analgésicos fuertes entre otros), debera
inmediatamente informar al responsable de SST del area para la implementacion de las
medidas preventivas pertinentes.
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PARAGRAFO PRIMERO. Si la violacién a la anterior politica no altera el desempefio laboral
del trabajador, la empresa sancionara por primera vez al empleado hasta por ocho (8) dias.
Ser reincidente en la violacion de esta politica sera justa causa para terminar el contrato
laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO. El anterior paragrafo no aplica para las actividades que
involucran riesgos para el trabajador, para sus companeros de trabajo o para terceros, ya
que en estos casos se dara por terminado en contrato de trabajo con justa causa por la
violacion de esta politica aun por primera vez.

CAPITULO ESPECIAL 1lI
PROTECCION DE DATOS.

La informacion confidencial es toda aquella informacién que con ocasion de las labores
contratadas se la ha puesto a conocimiento del TRABAJADOR, puede ser técnica,
financiera, comercial, estratégica y cualquier informacion relacionada con las operaciones
de negocios presentes y futuros, o condiciones financieras de TRANSPORTES TRES
FRONTERAS LTDA bien sea que dicha informacién sea escrita, oral o visual, magnética,
complementaria incluyendo las BASES DE DATOS empresariales que se le entreguen al
TRABAJADOR, en el desarrollo de la labor encomendada. Adicionalmente, cualquier otra
informacion suministrada, mediante capacitaciones, de forma oral o escrita, se considerara
como confidencial y estara sujeta a los términos del presente capitulo. Por lo tanto, el
trabajador se obliga a:

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

Toda informacion entregada es de propiedad exclusiva de TRANSPORTES TRES
FRONTERAS LTDA, por lo tanto el trabajador se obliga a no copiar, editar, transformar,
extraer, revelar, divulgar, exhibir, mostrar, comunicar, utilizar y/o emplear para si, o para
otra persona natural o juridica, la informacion que le ha sido entregada con ocasion de las
labores contratadas o aquella a la que haya tenido acceso por cualquier causa, que sea de
propiedad de la Empresa, y/o cualquiera de sus clientes, proveedores, contratistas o
aliados.

El trabajador se obliga a responder por todos los documentos, claves de acceso,
mercancias, herramientas, software y hardware que le ha sido entregado para el ejercicio

Pagina 128 de 135



OTROS DOCUMENTOS
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CODIGO: OGO-09 AUTOR: Asesor Juridico
VERSION: 06 REVISION: Subgerente
FECHA DE VIGENCIA: 19/02/2026 APROBACION: Gerente

de su labor, y en general con la informacién confidencial que maneje en el desempefio del
cargo.

El trabajador se hace responsable por los perjuicios que pudieren causarle a la empresa o
a sus clientes, en virtud del no cumplimiento de estas obligaciones.

CAPITULO ESPECIAL IV
DE LA TERCERIZACION LABORAL

ARTICULO 1: Se entiende por tercerizacion laboral, de acuerdo al Decreto 683 de 2018,
los procesos que un beneficiario desarrolla para obtener bienes o servicios de un proveedor,
siempre y cuando cumplan con las normas laborales vigentes.

Se considera ilegal, cuando una empresa, vincula personal para el desarrollo de actividades
permanentes a través de un proveedor, o cuando se violen los derechos constitucionales,
legales y prestacionales.

ARTICULO 2: La Ley 1429 de 2010, con el fin de lograr la formalizacion laboral, dispuso
que el personal requerido en toda empresa para el desarrollo de las actividades misionales
permanentes no podra estar vinculado a través de Cooperativas de Servicio de Trabajo
Asociado que hagan intermediacion laboral o bajo ninguna otra modalidad de vinculacién,
que afecte los derechos constitucionales, legales y prestacionales consagrados en las
normas laborales vigentes, en virtud de lo anterior LA EMPRESA, no contrata a través de
terceros intermediarios, la contratacion a hace directamente la empresa.

CAPITULO ESPECIAL V
PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL

TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA, enfocada en la mejora continua y en alcanzar
altos niveles de productividad que le permitan ser rentable y cumplir con los compromisos
y requisitos generados con sus clientes, colaboradores, socios, legales y reglamentarios y
otras partes interesadas, podra estipular en los contratos de trabajo metas de productividad
a alcanzar o lograr, de acuerdo al cargo a desempefiar del empleado.

ARTICULO 1: Definiciones, estrategias y medicién de la productividad de la empresa para
aportar al logro de las metas que se establezcan en cada area, departamento o direccién

de la institucion.

Definiciones:
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TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA, podra en cualquier momento verificar el
desempenio laboral de sus empleados de acuerdo a las funciones que cada uno realiza y
evaluar la productividad de cada uno respecto al rendimiento del area, departamento o
seccion de la compania y establecer para los empleados de bajo rendimiento, sanciones
disciplinarias o pecuniarias, de acuerdo a las establecidas en el capitulo de sanciones del
presente reglamento, incluso la terminacion del contrato con justa causa por bajo
rendimiento laboral plenamente comprobado y teniendo en cuenta las metas y parametros
establecidos por su area.

Para el rendimiento de la productividad de cada empleado se tendra en cuenta:

—

La funcién que desempene el empleado.

2. El rendimiento del empleado frente a sus comparferos que desemperfien funciones
iguales o similares.

3. Los errores que por culpa del empleado generen pérdidas economicas para la
institucion.

4. El ausentismo de forma continua del empleado sin excusa suficiente.

5. El trato inadecuado con los clientes y proveedores que generen el retiro de la
institucion.

6. Suministrar informacién errénea respecto de los precios de venta establecidos en la
compandia, para obtener un provecho propio, sin previa autorizacion del empleador.

7. Se suministre informacion errénea que generen inconsistencias de la informacion
para sus superiores y compafneros.

8. La no entrega, entrega parcial o entrega de informacion falsa en informes, reportes

o cualquier informacion solicitada con respecto a la gestién realizada en los

diferentes cargos de la empresa.

CAPITULO ESPECIAL VI
DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL

Para efectos del presente Reglamento, se entendera por acoso sexual todo acto de
persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa,
que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la
edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, o
econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral
(Ley 2365 de 2024).

ARTICULO 1. DERECHOS DE LAS VICTIMAS. Las victimas de acoso sexual tienen
derecho a la verdad, a ser tratada con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de
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expresion, atencién integral en salud, el acceso efectivo a la justicia, la reparacién, la no
repeticion, la no revictimizacion, la no violencia institucional, a la proteccion frente a
eventuales retaliaciones, a la no confrontacién con su agresor, entre otros, acorde al marco
constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

ARTICULO 2. DERECHOS DE LAS PERSONAS INVESTIGADAS. Las personas
investigadas por presunto acoso sexual tendran derecho al debido proceso, a la presuncion
de inocencia, a la imparcialidad de las autoridades competentes, a la informacion, a conocer
los hechos de la queja o denuncia en un término procesal establecido, entre otros, acorde
al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

ARTICULO 3. OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES. LA EMPRESA tiene el
compromiso de prevenir, investigar y sancionar el acoso sexual en el contexto laboral, para
lo cual debera cumplir con las siguientes obligaciones:

1. Crear una politica interna de prevenciéon que se vea reflejada en el reglamento
interno de trabajo, los contratos laborales, protocolos y rutas de atencion contra el
acoso sexual en el contexto laboral, la cual debe ser ampliamente difundida.

2. Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender,
prevenir y brindar garantias de no repeticiéon frente al acoso sexual dentro de su
ambito de competencia.

3. Implementar las garantias de proteccion inmediata para evitar un dafo irremediable
dentro de su ambito de competencia.

4. Informar a la victima su facultad de acudir ante la fiscalia general de la Nacion.

5. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a
peticién de la victima respetando su derecho a la intimidad.

6. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las
victimas de visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y abstenerse de
ejecutar actos de revictimizacion

7. Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en
los canales fisicos y/o electrénicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones
deberan ser remitidas al Sistema Integrado de Informacién de Violencias de Género
(SIVIGE) dentro de los ultimos diez (10) dias del respectivo semestre. Dicha
publicacibn debera ser anonimizada, para salvaguardar Ila intimidad,
confidencialidad y debido proceso de las partes.

PARAGRAFO 1. LA EMPRESA adoptaran en sus politicas, protocolos y rutas de atencién
contra el acoso sexual, las obligaciones establecidas en el presente articulo. El
cumplimiento de estas obligaciones sera objeto de la inspeccion, vigilancia y control, por
parte del Ministerio del Trabajo.
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ARTICULO 4. GARANTIAS DE PROTECCION. Las victimas o terceros que conozcan del
hecho de acoso sexual, tendran derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones por
interponer queja y dar a conocer los hechos de acoso, por medio de las siguientes
garantias:

1. Trato libre de estereotipos de género, orientacién sexual o identidad de género.

2. Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencién emocional

y psicoldgica.

Pedir traslado del area de trabajo.

Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.

5. Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccién alguna con la persona
investigada.

6. Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacién contractual existente, por parte del
trabajador o contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere
ninguna sancion por concepto de preaviso.

7. Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacion.

W

PARAGRAFO 1. Las medidas contempladas en los numerales 3, 4, 5 Y 6 deberan ser
adoptadas por la Empresa, a solicitud de la victima, en un término no superior a cinco (05)
dias habiles, tomando en consideracion la organizacion operativa de la entidad.

ARTICULO 5. ESTABILIDAD LABORAL. LA EMPRESA tomara las medidas conducentes
para garantizar la continuidad de la victima denunciante de acoso sexual en el contexto
laboral.

PARAGRAFO 1. La terminacién unilateral del contrato de trabajo o la destitucién de la
victima de acoso sexual que haya puesto los hechos en conocimiento del empleador o
contratante en los términos descritos en el presente capitulo, carecera de todo efecto
cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion, queja o denuncia.

PARAGRAFO 2. La garantia que trata este articulo no regira para los despidos autorizados
por el Ministerio de Trabajo conforme a las leyes para las sanciones disciplinarias que
imponga el Ministerio Publico o las Salas Disciplinarias de los Consejos Superiores o
Seccionales de la Judicatura, ni para las sanciones disciplinarias que se dicten como
consecuencia de procesos iniciados antes de la queja o denuncia por acoso sexual.

PARAGRAFO 3. Si posterior a los seis (6) meses la victima es despedida y afirma en sede

judicial haber sido despedida en razén a su queja de acoso sexual, correspondera al
empleador la carga de desvirtuar esta presuncion.

; gilado . Pa’gina 132 de 135



OTROS DOCUMENTOS
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CODIGO: OGO-09 AUTOR: Asesor Juridico
VERSION: 06 REVISION: Subgerente
FECHA DE VIGENCIA: 19/02/2026 APROBACION: Gerente

PARAGRAFO 4. Esta medida de proteccion se extendera a quienes sirvan como testigos
por estos hechos ante la autoridad administrativa o judicial competente que adelante el
tramite de la queja o denuncia.

PARAGRAFO 5. El despido efectuado en el tramite de un proceso por acoso sexual en el
contexto laboral y/o dentro de los seis meses siguientes a la interposicion de la queja se
presume como retaliacion causal de despido injustificado y dara lugar a una multa entre 1
y 5000 salarios minimos legales diarios vigentes. Numeral 7 del articulo 11 de la Ley 2364
de 2024.

ARTICULO 6. MECANISMOS DE QUEJA. Cualquier persona que tenga conocimiento del
presunto acoso sexual en el contexto laboral podra presentar una queja ante LA EMPRESA
a través de cualquier mecanismo electronico, fisico o verbal en el que se establezcan las
situaciones de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.

LA EMPRESA, en cumplimiento del paragrafo del articulo 12 de la Ley 1257 de 2008,
debera tramitar las quejas sobre acoso sexual en el contexto laboral y adoptar las medidas
necesarias para el restablecimiento de derechos de la victima de conformidad con la Ley
2364 de 2024 en el ambito de sus competencias.

ARTICULO 7. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DE ACOSO SEXUAL. Ante
la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin importar el tipo
de vinculaciéon, LA EMPRESA debera implementar una campana inmediata de accion
colectiva orientada a la transformacién del ambiente laboral en un espacio de igualdad y
libre de violencias.

CAPITULO XXVIII
PUBLICACION DEL REGLAMENTO

ARTICULO 201. El presente reglamento de trabajo se publicara en la totalidad de
sedes de la Empresa en dos (2) lugares visibles en cada sede y en la pagina web de la
empresa. Mediante registro de divulgaciéon debera ponerse en conocimiento de los
trabajadores el presente Reglamento de Trabajo, fecha desde la cual entrara en aplicacion.
(Articulo 17 y 22 Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 202. POLITICA DE SELECCION Y CONTRATACION: LA EMPRESA
reconoce que sus empleados constituyen la base del éxito y del crecimiento futuro. Un
enfoque profesional y estratégico durante la seleccion y contratacion permite a la
organizacion atraer, elegir y mantener a personal con las cualidades y aptitudes necesarias
con el fin de cumplir los objetivos estratégicos y respaldar los valores de aquélla. La
organizacién hace todo lo posible para garantizar que la seleccién y contratacion de
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personal se realice de manera sistematica y eficaz, haciendo uso para ello de las buenas
practicas, adoptando un enfoque proactivo en materia de igualdad y diversidad y apoyando
completamente el negocio principal de la organizacién.

Se optara por la promocion de nuestros empleados a cargos de mayor responsabilidad,
luego se acogeran las hojas de vida recibidas y por ultimo se hara convocatoria, local,
regional o nacional segun sea el caso o la necesidad y de ser merito nos apoyaremos en
entidades especializadas en la realizacion de pruebas de aptitud.

El retiro de un empleado no genera una vacante automaticamente, las vacantes seran
determinadas por los jefes de departamento previa aprobacion de la gerencia.

CAPITULO XXIX
OBJECIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 203. El Empleador publicara en cartelera de la empresa el Reglamento
Interno de Trabajo y en la misma informara a los trabajadores, mediante circular interna,
del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicaciéon. La
organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar al
empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111,
112 0 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo
adelantara la investigacion correspondiente, formulara objeciones si las hubiere y ordenara
al empleador realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefialando
como plazo maximo quince (15) dias habiles, al cabo de los cuales el empleador realizara
los ajustes; de incurrir, la multa equivalente sera de cinco (5) veces el salario minimo legal
mensual vigente (art 119 C.S.T.).

ARTICULO 204. De no presentarse objecion alguna, el presente Reglamento entrara
aregir una vez se publique y dé a conocer a todos los trabajadores mediante circular interna
que emitira el empleador.

CAPITULO XXVII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 205. Las concesiones que TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA.
hagan a determinados trabajadores por via de estimulo, o por cualquier circunstancia, no
establecera precedentes para otorgarlas a otros. Las prestaciones de caracter extralegal que
eventualmente la Empresa acuerde o conceda a sus trabajadores de forma individual, sélo
tendran la vigencia que TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA. determine. En caso
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de que no existan: deberda incluirse lo siguiente: En la Empresa no existen prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias.

ARTICULO 206. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento quedan
suspendidas las disposiciones del reglamento que antes de tal fecha haya tenido la
empresa.

CAPITULO XXVIiI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 207. 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
(Art. 109, C.S.T.).

DATOS GENERALES

TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA.
Direccion: Calle 23 sur No 6-41 zona industrial.
Representante Legal: STELLA FIGUEROA GIRALDO.
FECHA: 19 de febrero de 2026

Constancia de socializacion del presente reglamento interno de trabajo a los trabajadores
de la empresa TRANSPORTES TRES FRONTERAS LTDA, por parte de la gerencia.

De conformidad con lo previsto en el articulo 119 del C.S.T, modificado por el articulo 17
de la Ley 1429 de 2010, este Reglamento Interno de Trabajo fue socializado a los
trabajadores, en la forma y términos de la ley.
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