Ingenieria y Construcciones

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULOI
SOMETIMIENTO DE EMPRESA Y TRABAJADORES

Articulo 1.- CYG INGENIERIA Y CONSTRUCCIONES SAS (en adelante la empresa), sociedad
comercial, con numero de identificacion tributaria (NIT) 800140959 - 1, con domicilio principal en la
Carrera 7 No. 75 - 51 Oficina 602 de la ciudad de Bogota D.C., prescribe el siguiente Reglamento
Interno de Trabajo que regira en todas sus oficinas, salas de venta, proyectos y sedes establecidas
en esta ciudad y en otras ciudades o municipios del pais, como también en aquellas que se creen por
parte de la empresa en un futuro.

El presente Reglamento es el conjunto de normas que determinan las condiciones a que deben
sujetarse la empresa y sus trabajadores en la prestacion del servicio, quedando ambos sometidos a
sus mandatos. Su finalidad es regular las relaciones contractuales de trabajo existentes entre la
empresa y sus trabajadores, permitiendo a las partes tener conocimiento de sus derechos y
obligaciones. En él se contemplan los diferentes aspectos tanto del contrato de trabajo como de las
situaciones que de éste se deriven.

El cumplimiento y respeto de sus normas permitira la armonia de las relaciones laborales entre la
empresa y sus trabajadores. Este Reglamento hace parte del contrato individual de trabajo de cada
uno de los trabajadores de la empresa, salvo estipulacion en contrario que, sin embargo, solo puede
ser favorable al trabajador.

CAPITULOII
CONDICIONES DE ADMISION Y CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 2. - Quien aspire a tener un cargo en la empresa debera presentar su hoja de vida con
fotografia reciente y acompanar los siguientes documentos:

1. Hoja de vida.

2. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania.

3. Certificados laborales de los empleadores con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y salario devengado.

4. Certificados escolares y académicos en donde conste su capacitacion vy titulos obtenidos.

5. Certificacién estado de afiliacién al sistema general de seguridad social (salud, pension y
cesantias)

6. Fotocopia de la licencia de conduccién (para cargos especificos de esta labor)

7. La Empresa ordenara al aspirante los examenes médicos de preingreso de acuerdo a la
evaluacién y analisis de riesgos a los que estara expuesto para el cargo. La empresa pagara el costo
de los examenes exigidos y permitidos por las disposiciones legales vigentes.

8. Tarjeta profesional para las profesiones que la requieran segun las normas vigentes.

La empresa podra establecer en sus politicas internas ademas de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante, dependiendo el perfil del
cargo. Sin embargo, no podra solicitar documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente
por el ordenamiento juridico, tales como religion que profesan o partido politico al cual pertenecen
(Ley 13 de 1972 articulo 1°), pruebas de embarazo para las mujeres salvo que la actividad que vaya
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a ejercer la trabajadora sea de alto riesgo, examenes de VIH-Sida, copia de la libreta militar, entre

otros.

Si la persona es admitida y va a ser contratada por la empresa, debera presentar a ésta con una
anticipacion de cinco (5) dias habiles a la fecha de iniciacion de labores, los siguientes documentos.
De no presentarlos, no se firmara ni existira contrato de trabajo:

a.

b.

c.
d.

Certificado de la entidad pensional con la que se encuentre afiliado, con no mas de ocho (8)
dias de expedicion.

Certificado del Fondo de Cesantias con el que se encuentre afiliado, con no mas de ocho (8)
dias de expedicion.

Certificado de examen médico ocupacional de ingreso ordenado por la empresa.
Certificacion bancaria.

Ademas de los anteriores documentos, una vez incorporado el trabajador a la empresa, debera
aportar los documentos necesarios para las siguientes afiliaciones:

oo

DOCUMENTOS AFILIACION A EPS

Para el esposo (a) o companero(a) debe presentar una fotocopia de la Cédula de Ciudadania
ampliada al 150% vy registro civil de matrimonio o extrajuicio de convivencia en uniéon marital
de hecho.

Para los trabajadores solteros que deseen afiliar a sus padres, deben presentar copia del
registro civil, dos copias de la cédula de ciudadania de cada uno de los padres y una
declaracién extrajuicio, rendida por un testigo, que certifique que los padres dependen
econdémicamente del cotizante."

Una fotocopia legible del registro civil y tarjeta de identidad (si tiene hijos mayores de 7 afios).
Los hijos mayores de 18 afios que deseen mantenerse como beneficiarios deben presentar
certificado de estudios vigente (de bachillerato, técnico, tecnoldgico o universitario), con una
intensidad horaria minima de 20 horas semanales, y demostrar dependencia econémica del
cotizante.

Si él o la esposa(0) trabaja, solicitar certificacion laboral donde especifique a que caja de
compensacion esta afiliada y si recibe subsidio.

Paragrafo. El trabajador debe entregar los documentos completos al momento de ingreso, incluyendo
los documentos de los beneficiarios, de lo contrario la empresa no se hace responsable por la
afiliacion de los beneficiarios, solo del trabajador.

AFILIACION A LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR

Para afiliacién de hijos, padres u otros beneficiarios del trabajador se requiere:

oo

Dos copias de Registro Civil de nacimiento.

Dos copias de la tarjeta de identidad. (Si aplica)

Si son mayores de 12 afos, certificacion de escolaridad no inferior a tres (3) meses, si se
requiere cuota monetaria.

Certificado de discapacidad (Si aplica).
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e. Certificacion laboral del conyuge o compafiero indicando sueldo, tiempo y nombre de la Caja
de Compensacion a la cual esta afiliado en original y con fecha inferior a 30 dias.

f. Registro civil de matrimonio o declaracion extrajuicio de convivencia en unién marital de hecho.
Declaracién extrajuicio donde conste dependencia econdmica del conyuge o compariero(a)
permanente.

h. Solteros con padres mayores de 62 afos: documento de identidad de los padres, registro civil
de trabajador para demostrar parentesco, declaracion extrajuicio rendida por los padres para
certificar dependencia econdmica y certificacion que conste que no reciben pension.

i. Para afiliar hijastro y hermanos, aportar documentos especificos que demuestren el
parentesco y la dependencia econdmica. En el caso de hijastros pude ser necesario, segun
la Caja de Compensacion el documento que acredité la custodia por parte del cényuge o
companero permanente del trabajador, o el registro de desaparicion del padre o madre
bioldgica (si aplica.)

Paragrafo 1.- Toda inexactitud u omision en la solicitud o cualquier alteracion o falsificacion de los
documentos allegados o de la informacién suministrada descalifica automaticamente al aspirante del
proceso de seleccion desarrollado por parte de la empresa.

Paragrafo 2.- La empresa se reserva el derecho de hacer el andlisis de antecedentes y la
investigacion necesaria sobre los datos suministrados por el aspirante.

Paragrafo 3.- El aspirante debera presentar los examenes de aptitud, psicotécnicos y capacidad que
la empresa le indique.

Paragrafo 4.- El empleador podra exigir, ademas de los documentos mencionados, todos aquellos
que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no
podran incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas
para tal efecto.

Paragrafo 5. - En el caso de las trabajadoras que realicen actividades de riesgo IV y V, se solicitara
la prueba de gravidez. La prueba de embarazo solo podra solicitarse, con consentimiento previo de
la trabajadora, en los casos en los que el trabajo a desempefiar implique riesgos reales o potenciales
que puedan incidir negativamente en el desarrollo normal del embarazo. (Art. 241 A- numeral 1, C.S.T.
y Resolucion 1843 de 2025 de Mintrabajo).

CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 4. - El contrato de aprendizaje, es un acuerdo especial de tipo laboral que vincula a
aprendices con empresas para que estos desarrollen habilidades practicas en un entorno laboral,
combinando formacion tedrica con experiencia en la empresa. La reforma laboral contenida en la Ley
2466 de junio 25 de 2025- articulo 21, este contrato otorga a los aprendices derechos laborales
plenos, incluyendo prestaciones sociales.

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

La Ley 246 de 2025, determiné los elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje,
asi:

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 formacién se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.
Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual, asi:

— Si es una formacién 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.

— 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.

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

— Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser
inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacion es o
no dual.

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.

Durante la fase practica o durante toda la formaciéon 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. El aporte al riesgo laboral correspondera al
del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

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 tecnoldgicos
o profesionales, de instituciones de educacién reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices
del SENA.

El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para 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 pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En todo
caso la actividad del aprendiz debera guardar relaciéon con su formacion académica.

Paragrafo Primero: Para efectos de la ley 2466 de 2025, se entiende como formacion dual, el
proceso de formacion profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de manera conjunta entre
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el sector privado y el SENA o la institucion de educacion 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.

El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser certificado por la empresa y se
reconocera como experiencia laboral para el aprendiz.

Paragrafo Segundo: Monetizacion de la cuota de aprendizaje. Las empresas obligadas a cumplir
la cuota de aprendizaje de acuerdo con los articulos anteriores 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 numero de aprendices que dejen de hacer la practica para cumplir la cuota minima
obligatoria”.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 5.- La empresa una vez admitida el aspirante estipulara con el trabajador y de manera
expresa en el contrato de trabajo, un periodo de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de
la empresa, las aptitudes y adaptabilidad del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo. El periodo de prueba estara regido por las siguientes condiciones:

a) Debe estipularse por escrito y en caso contrario los servicios se entienden regulados por las
normas generales del contrato de trabajo.

b) No podra exceder de dos (2) meses.

¢) En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta (1/5) parte del término inicialmente pactado para
el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.

d) Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor a los limites expresados en los
numerales anteriores, las partes podran prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente
estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites.

e) Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos,
no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

f) Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones legales.

Articulo 6.- Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba el
trabajador continuo al servicio del empleador, con su 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.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES, OCASIONALES O TRANSITORIOS
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Articulo 7.- Son trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios, los que realizan trabajos de
corta duracion no mayor de un mes, que se refieren a labores distintas a las actividades normales de
la empresa. Estos trabajadores gozan de todas las prestaciones legales proporcionalmente por el
tiempo laborado.

CAPITULO V
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 8.- En virtud de lo dispuesto por la Ley 2101 de 2021 sobre la reduccién gradual de la jornada
maxima legal: a) Del 15 de julio de 2025 al 14 de julio de 2026, la jornada ordinaria sera de hasta
ocho (8) horas diarias y cuarenta y cuatro (44) horas semanales, distribuidas de comun acuerdo entre
EMPLEADOR y TRABAJADOR(a), en cinco (5) o seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el
descanso dominical o compensatorio. b) A partir del 15 de julio de 2026, la jornada ordinaria sera de
hasta ocho (8) horas diarias y cuarenta y dos (42) horas semanales, con la misma posibilidad de
distribucion.

Sin perjuicio de la obligacion de los trabajadores de trabajar 44 horas a la semana, se han establecido
las siguientes horas de entrada y salida, para el periodo julio 15 de 2025 a julio 14 de 2026:

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFICINA CENTRAL.:

Dias Laborales Horario

Lunes — viernes 8:00 am - 6:00 pm

Los trabajadores pertenecientes a este horario:

e Tendran una hora diaria de descanso (CST articulo 167) a ser disfrutada de 12:30 pm — 1:30
pm de lunes a viernes.

e Tendran dos (2) descansos diarios de lunes a viernes de diez (10) minutos cada uno a ser
disfrutados de 10:00 am — 10:10 am y de 3:00 pm a 3:10 pm, los cuales por acuerdo expreso
entre la empresa y los trabajadores no hacen parte de la jornada de trabajo.

e Serigen por la jornada flexible de trabajo establecida en el articulo 2 de la Ley 1846 de 2017.

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO DE OBRA:

Dias Laborales Horario
Lunes — viernes 7:00 am — 4:00 pm
Sabados 7:00 am — 11:00 pm

Los trabajadores pertenecientes a este horario:

e Tendran una hora diaria de descanso (CST articulo 167) a ser disfrutada de 12:00 am —
1:00 pm de lunes a viernes.
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e Tendran dos (2) descansos diarios de lunes a viernes de quince (15) minutos cada uno a
ser disfrutados de 9:00 am — 9:15 am y de 3:00 pm a 3:15 pm, los cuales por acuerdo
expreso entre la empresa y los trabajadores no hacen parte de la jornada de trabajo.

e Se rigen por la jornada flexible de trabajo establecida en el articulo 2 de la Ley 1846 de
2017.

Paragrafo 1. - El horario de trabajo podra ser modificado por disposicion de la gerencia de la empresa
de manera general dentro de su poder subordinante cuando las circunstancias y necesidades de
ejecucion del proyecto lo exijan, y especialmente en cada sede o frente de trabajo, de acuerdo a sus
modalidades de operacion y funcionamiento. Las modificaciones que se introduzcan seran puestas
oportunamente en conocimiento de los trabajadores.

Paragrafo 2. - La empresa y el trabajador o la trabajadora podran acordar que la jornada semanal se
realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana
con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo. 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 horas
semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el articulo 160 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

Paragrafo 3.- La empresay el trabajador o la trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente,
la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de
esta, sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habra lugar
a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el
salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o
convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

Paragrafo 4.- Pueden repartirse las horas semanales de trabajo de ley ampliando la jornada ordinaria
hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario
o de horas extras (articulo 164 del CST).

Articulo 9.- Trabajadores de direccion, confianza y/o manejo. No estan sujetos a la jornada
ordinaria de trabajo, por estar excluidos legalmente de ella, en razén a sus funciones quienes
desempenien cargos de direccion, confianza y manejo. Dichos trabajadores deberan laborar el tiempo
que fuere necesario para el cabal cumplimiento de sus funciones, y no tiene derecho a cobrar horas
extras o trabajo suplementario. Tampoco estaran sometidos a jornada de trabajo, los trabajadores
que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes o de simple vigilancia cuando residan en
el sitio de trabajo, todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo que fuere necesario para cumplir
cabalmente sus deberes, sin que se cause el pago de horas extras a su favor.

Articulo 10.- Si por fuerza mayor o caso fortuito se suspende el trabajo y como consecuencia de ello
no es posible desarrollar la jornada ordinaria dentro de los horarios establecidos, se repondra el
tiempo suspendido en horas distintas a las de los horarios anteriores, sin que esto implique sobre
remuneracion alguna.

Articulo 11.- Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y
ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta
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del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion (Articulo 163 A- CST -Ley 50 de 1990 articulo 21).

Articulo 12.- La duracion maxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para
trabajar, se sujetara a las siguientes reglas: (Articulo 161 C.S.T. y Ley 1098 de 2006 articulo 114).

1. Los menores de edad entre los 15y los 17 afos, solo podran trabajar en jornada diurna maxima de
seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

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

Paragrafo. - Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario de acuerdo a
la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningun caso la remuneracion podra
ser inferior al salario minimo legal vigente (Ley 1098 de 2006 articulo 115).

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 13.- TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO: Hasta el 24 de diciembre de 2025, se entendera
como trabajo diurno el realizado entre las 6:00 a.m. y las 9:00 p.m., y como trabajo nocturno el
realizado entre las 9:00 p.m. y las 6:00 a.m. A partir del 25 de diciembre de 2025, se entendera como
trabajo diurno el realizado entre las 6:00 a.m. y las 7:00 p.m., y como trabajo nocturno el realizado
entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m., en los términos del articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
modificado por la Ley 2466 de 2025. PARAGRAFO: Jornada de trabajo. La jornada de trabajo en la
cual se cumpliran las actividades sera:

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFICINA CENTRAL.:

Dias Laborales Horario

Lunes — viernes 8:00 am — 6:00 pm

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO DE OBRA:

Dias Laborales Horario
Lunes — viernes 7:00 am — 4:00 pm
Sabados 7:00 am — 11:00 am
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Articulo 14.- El trabajo nocturno, por el solo hecho de serlo se remunerara con un recargo del treinta
y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion del caso de la jornada de
treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 161 literal ¢) y articulo 170 del CST.

Articulo 15.- El trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede la maxima legal.

— El trabajo extra diurno se remunerara con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.

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

— Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con ningun otro (Ley 50 de 1990 articulo 24).

Articulo 16.- El pago del trabajo suplementario o de horas extras y del recargo por trabajo nocturno
se efectuara junto con el del salario ordinario del periodo en que se han causado, o a mas tardar con
el salario del periodo siguiente (CST articulo 134 numeral 2°).

Articulo 17.- La empresa prohibe a sus trabajadores efectuar trabajo en horas extras o
suplementarias sin su expresa y previa orden escrita, por tanto, la empresa no reconocera el valor al
trabajo extra o suplementario que no haya cumplido con dichos requisitos.

Articulo 18.- En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos
(2) horas diarias y doce (12) semanales.

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

Articulo 19.- Seran dias de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en la legislacion laboral colombiana.

En virtud de lo anterior todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
de fiesta de caracter civil o religioso: primero de enero, seis de enero, diez y nueve de marzo, primero
de mayo, veintinueve de junio, veinte de julio, siete de agosto, quince de agosto, doce de octubre,
primero de noviembre, once de noviembre, ocho y veinticinco de diciembre, ademas de los dias jueves
y viernes santos, Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus. (Art. 177 C.S.T.)

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 Sefor, Corpus
Christi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dias lunes se trasladaran al lunes siguiente
a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladara al dia lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador origine el trabajo en los dias festivos, se

reconoceran en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (Ley 51 de
1983 articulo 1°).
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Paragrafo 1.- El descanso en domingos y demas dias expresados en este articulo tienen una duracion
minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en el literal c) del articulo 161 del CST.

Articulo 20.- Cuando por motivo de fiesta no determinada en este reglamento o en la Ley 51 de 1983
la empresa suspendiere el trabajo, tendra la obligacion de pagar el salario de ese dia como si se
hubiere realizado. No estara obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension del trabajo o su compensacion en otro dia habil, o cuando la suspensiéon o compensacion
estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (CST
articulo 178).

Articulo 21.- La empresa remunerara el descanso dominical con el salario ordinario de un dia, 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 faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion
del empleador. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica
debidamente comprobada, la fuerza mayor y el caso fortuito.

No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical el trabajador que deba recibir por ese
mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo.

Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como
si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

Articulo 22.- Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (Ley 50 de 1990 articulo 26,
numeral 5°).

Articulo 23.- Como remuneracion del descanso, el trabajador a jornal recibira el salario ordinario
sencillo, aun en el caso de que el descanso dominical coincida con una fecha que la ley o este
reglamento sefale también como descanso remunerado.

En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente
obligatorio y remunerado.

Articulo 24.- El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del cien por ciento (100%)
sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas el cual sera implementado de manera
gradual por el empleador, conforme al articulo 14 de la Ley 2466 de junio 25 de 2025, 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 del cien por ciento (100%).

— Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el inciso anterior.

REV. 05 — 19-08-2025 Pagina 10 de 46 SC-003-161



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CYG INGENIERIA 'Y CONSTRUCCIONES SAS
NIT: 800.140.959-1

Paragrafo 1.- El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia
sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado. Interprétese la expresion dominical contenida en este reglamento y en el régimen
laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Paragrafo 2.- Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta
dos domingos durante el mes calendario. El trabajo dominical sera habitual cuando el trabajador
labore tres o mas domingos durante el mes calendario.

Articulo 25.- El trabajador que labore excepcionalmente o de forma ocasional el dia de descanso
obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero, a
su eleccion, en la forma prevista en el articulo anterior.

Articulo 26.- El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a
un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero prevista en el articulo
anterior.

Articulo 27.- Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo que ejecutan
no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la empresa, deben trabajar los domingos y dias de
fiesta y su trabajo se remunera conforme al articulo 24 del presente reglamento.

Articulo 28.- Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingo, la empresa fijara en
lugar publico de sus instalaciones, con anticipacion de 12 horas por lo menos, la relacion del personal
de 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 (CST articulo 185).

Paragrafo.- El descanso compensatorio a que se hace mencion en el presente capitulo podra darse
en alguna de las siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal de un establecimiento, o por
turnos.

2. Desde el medio dia o a las trece horas (1:00 pm) del domingo, hasta el medio dia o a las trece
horas (1:00 pm) del lunes.

CAPITULO Vil
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 29.- Los trabajadores que hubieren laborado durante un (1) afio tienen derecho a quince (15)
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

Articulo 30.- La época de vacaciones sera sefalada por la empresa a mas tardar dentro del afio
siguiente a aquel en que se hayan causado, y ellas deberan ser concedidas oficiosamente o a peticion
del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La empresa se reserva el
derecho de fijar los correspondientes turnos de vacaciones, dandolos a conocer a los trabajadores
con quince (15) dias de anticipacién por lo menos a la fecha en que las concedera.

Paragrafo. - La suspensién del contrato de trabajo por cualquiera de las causales contempladas en
los articulos 51 del CST corre la fecha de las vacaciones por un tiempo igual a aquella.

REV. 05 — 19-08-2025 Pagina 11 de 46 SC-003-161



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CYG INGENIERIA 'Y CONSTRUCCIONES SAS
NIT: 800.140.959-1

Articulo 31.- Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas (CST articulo 188).

Articulo 32.- Segun lo dispuesto en la Ley 1429 de 2010 articulo 20, se podra pagar en dinero, previa
solicitud del trabajador y acuerdo con el empleador, hasta la mitad de las vacaciones.

Cuando el contrato termine sin que se hubieren causado las vacaciones por afio cumplido, el
trabajador tendra derecho a que estas se les reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente
por el tiempo efectivamente trabajado (Ley 995 de 2005 articulo 1°).

Paragrafo. - En los contratos a término fijo inferior a un (1) ano, los trabajadores tendran derecho al
pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (Ley 50 de 1990 articulo
3°, paragrafo).

Articulo 33.- En todo caso, el trabajador gozara anualmente por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes podran convenir en acumular los
dias restantes de vacaciones hasta por dos afios. La acumulacion podra ser hasta por cuatro (4) afos,
cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza o de manejo (CST articulo
190).

Articulo 34.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la
liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
conceden.

Articulo 35.- La empresa llevara un registro de vacaciones en el que anotara la fecha de ingreso del
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion recibida por las
mismas (Decreto 13 de 1967 articulo 5°).

Articulo 36.- La empresa puede determinar para todos o parte de sus trabajadores una época fija de
vacaciones colectivas y si asi lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un afio cumplido de
servicios, se entendera que las vacaciones de que gozan son anticipadas y se abonaran a las que se
causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

CAPITULO IX
PERMISOS

Articulo 37.- La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para: el ejercicio del
derecho al sufragio; el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién; atender las
consecuencias que se generen con ocasién de una grave calamidad doméstica debidamente
comprobada y; asistir al entierro de sus comparieros, siempre que avisen con la debida oportunidad
a la empresa y a sus representantes y que, en éste ultimo caso, el numero de los trabajadores que se
ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa, a juicio de esta.

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

1. Se concederan con caracter remunerado (Corte Constitucional sentencia C — 930 de 2009).
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2. En caso de grave calamidad doméstica, la cual debe ser demostrada ante la empresa, la

oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de
ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias. En todo caso, cuando el aviso se dé con
posterioridad a la ocurrencia del hecho debera informarse a la empresa dentro del dia siguiente
a aquel dia en que haya ocurrido. Se considera grave calamidad las tragedias familiares que
requieren de la presencia del trabajador, tales como la muerte o enfermedad grave de un
familiar que conviva con el trabajador que requiera imprescindiblemente de su presencia
(companero(a) permanente, esposo(a), hijos o padres), la catastrofe natural como inundacién
o incendio de la vivienda.

En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion. El permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores a decision de la
empresa.

El aviso debera darse con la debida anticipacién a la empresa, exponiéndose por escrito el
motivo del permiso, sin perjuicio del evento de grave calamidad doméstica dispuesto en el
numeral 2° del presente articulo. De no cumplirse lo anterior el permiso no sera concedido ni
aceptado.

Paragrafo 1.- Cuando el trabajador requiera el otorgamiento de un permiso por un evento diferente a
los antes sefalados en el presente articulo, debera dar cumplimiento al siguiente procedimiento:

1.

Permisos médicos. Cuando el trabajador deba asistir a una cita médica debera solicitar
permiso a la empresa (ante las personas sefialadas en el paragrafo segundo de este articulo)
con al menos dos (2) dias habiles de antelacion mediante el diligenciamiento del formato de
ausentismo laboral, correo electronico o carta escrita. Una vez aprobado este permiso y
posterior a ello, asistido a la cita médica éste debera presentar en la empresa el certificado
médico de atencién o constancia de la atencion recibida por parte del médico tratante. El
permiso soélo se concedera cuando la programacioén de tales servicios no pueda efectuarse en
horarios distintos de las horas de trabajo.

En caso de urgencias médicas, estas deberan ser demostradas ante la empresa de forma
posterior al hecho que las constituye o al tiempo de ocurrir éstas, segun lo permitan las
circunstancias. En todo caso, cuando el aviso se dé con posterioridad a la ocurrencia del hecho
debera informarse a las personas sefialadas en el paragrafo segundo de este articulo al dia
inmediatamente siguiente a aquel dia en que haya ocurrido. En cualquier evento debera
presentarse a la empresa el respectivo certificado médico o de atencion expedido por la
Institucion Prestadora del Servicio de Salud (IPS) y/o de incapacidad expedido por la Entidad
Promotora de Salud (EPS).

Sélo se convalidaran permisos para atender citas o servicios médicos programados por la
EPS, ARL y/o servicio de medicina prepagada del trabajador, salvo casos de urgencia o falta
de servicio en los cuales sera valida la atencion y constancias de un servicio médico particular.
Sin embargo, las incapacidades médicas que sean expedidas por un médico particular o
entidad de medicina prepagada que no sean transcritas por la EPS, se tomaran como
inasistencia injustificada al trabajo. En estos casos el trabajador debera anexar un plan de
contingencia cuando tenga alguna actividad de la empresa programada a su cargo, en la que
incluya cuales son las actividades pendientes, el horario, contacto y la persona que
eventualmente podria realizarlas, o en ultimo caso, si estas deben ser canceladas.
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Estos permisos se concederan a discrecion de la empresa No es obligatorio y con caracter No
remunerado salvo que el tiempo en ellos utilizado se compense con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a la jornada ordinaria, a opcién del empleador. En caso de
incapacidad debidamente certificada por la EPS procede el respectivo subsidio de incapacidad
y no debera compensarse el tiempo.

2. Permisos por asuntos personales. La empresa podra otorgar, a su discrecion, permisos de
ausencia no remuneradas por razones personales. El permiso no debe presentar un conflicto
con las operaciones de la empresa. El trabajador debe regresar a trabajar cuando se termine
el permiso. Si se requiere extensiones del permiso, éstas deben ser solicitadas por escrito
antes de que expire el permiso de ausencia original aprobado y tal extension se otorgara
Unicamente a discrecién de la empresa.

Por lo tanto, cuando el trabajador requiera de un permiso para realizar una diligencia de
caracter personal, debera hacer una solicitud por escrito diligenciando el formato de
ausentismo laboral o a través de correo electrénico a las personas sefialadas en el paragrafo
segundo de este articulo, con minimo dos (2) dias habiles de antelacién en la que indique el
motivo, fecha y hora de la misma. En estos casos el trabajador debera anexar un plan de
contingencia cuando tenga alguna actividad de la empresa programada a su cargo, en la que
incluya cuales son las actividades pendientes, el horario, contacto y la persona que
eventualmente podria realizarlas, o en ultimo caso, si estas deben ser canceladas.

Estos permisos se concederan a discrecion de la empresa (no es obligatorio) y con caracter
no remunerado salvo que el tiempo en ellos utilizado se compense con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a la jornada ordinaria como el empleador disponga.

Paragrafo 2.- Solamente se encuentran facultadas por la empresa para autorizar permisos: Gerente
General, Gerente técnico, Gerente Administrativo, directores de obra, directores administrativos,
director de HSEQ y Coordinadores.

Paragrafo 3.- En virtud de lo dispuesto en la Ley 1280 de 2009, la empresa concedera a sus
trabajadores, en caso de fallecimiento de su cényuge, compafero o companera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contrataciéon o de
vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este
paragrafo. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Las EPS tendran la obligacion
de prestar la asesoria psicoldgica a la familia.

Paragrafo 4.- En caso de licencia de maternidad y/o paternidad, estas se otorgaran de acuerdo con
lo dispuesto en la ley vigente.

Paragrafo 5.- Mientras el trabajador esté haciendo uso de un permiso o licencia sin remuneracion, el
contrato de trabajo queda suspendido.

Paragrafo 6.- El trabajador tiene la obligacion de regresar al trabajo al dia siguiente a aquel en que
termina la licencia o permiso. El retardo sin causa plenamente justificada, cuando dicha ausencia sea
igual o superior a (3) tres dias se considerara como falta grave y por lo tanto abandono del puesto y
justa causa para la terminacién de su contrato de trabajo.
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Paragrafo 7.- La Empresa se reserva el derecho de conceder permisos adicionales a los aqui
contemplados, solo en medias jornadas, con el fin de que la ausencia del trabajador no altere las
actividades normales de aquella.

Paragrafo 8.- En ninguno de los casos, los trabajadores podran emplear, en los permisos concedidos,
mas tiempo que el estrictamente necesario para el acto o diligencia para el cual el permiso hubiere
sido concedido, sin exceder el tiempo convenido; de lo contrario, la Empresa dejara de pagar el
tiempo tomado en exceso y podra imponer las sanciones del caso por ausencia injustificada al trabajo.

) CAPITULO X
SALARIO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

Articulo 38.- Formas y libertad de estipulacion (Articulo 132 C.S.T.):

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

2. No obstante lo dispuesto en el CST y demas normas concordantes con éstas, cuando el trabajador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la
estipulacion escrita de un salario integral 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 estipulacién,
excepto las vacaciones.

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

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF, y Cajas de Compensaciéon Familiar, pero en este caso los aportes se efectuaran sobre la base
del setenta por ciento (70%).

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

Articulo 39.- Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por periodos
mayores (CST articulo 133).

Articulo 40.- El salario se pagara al trabajador mediante transferencia bancaria o a la persona que el
trabajador autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero se pagara por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales
no podra ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un mes.
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2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno se
efectuara junto con el del salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el
salario del periodo siguiente (CST articulo 134 numeral 2°).

Articulo 41.- El pago de los salarios se efectuara mes vencido

Articulo 42.- El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado que existan
durante el mes.

Articulo 43.- La empresa pagara a sus trabajadores en la forma y términos que establezca el
ordenamiento juridico, el salario que sea obligatorio en cada caso y todas las prestaciones que
correspondan.

Paragrafo. - Los trabajadores para quienes sea aplicable la remuneracion de salario minimo legal,
pero que por razon del servicio contratado o por disposiciones legales, soélo estén obligados a trabajar
un numero de horas inferior a las de la jornada maxima legal, se les computara tal salario minimo con
referencia a las horas trabajadas. Se entiende que el salario minimo legal se pagara en estos casos
por la jornada completa de trabajo o proporcionalmente a las horas laboradas.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

Articulo 44.- Todo trabajador esta obligado a ejecutar de buena fe las labores correspondientes al
cargo u oficio que desempenie. La ejecuciéon de buena fe supone realizar el trabajo cifiéndose a las
normas particulares de la técnica o procesos del oficio respectivo y al conjunto de las indicaciones o
recomendaciones, que se hubieren impartido o que se impartieren para lograr lo encomendado en la
mejor forma y en el menor tiempo posible.

Ademas de lo anterior, los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus compafieros de trabajo.

3. Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

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

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

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

7. Recibir y aceptar las o6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el
orden y la conducta en general.

8. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique la empresa para el manejo
de las maquinas o instrumentos de trabajo.

9. Permanecer durante la jornada de trabajo en lugar visible del sitio o lugar donde debe
desempenar sus labores, no pudiendo, por consiguiente, salvo orden superior o por requerirlo
el servicio, pasar a otras dependencias de la empresa, al puesto de trabajo de otros
compafieros o ausentarse de su puesto.

10. Realizar todas aquellas actividades y comportamientos encaminados a mantener el orden y
buen funcionamiento de la empresa.
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11. Mantener la confidencialidad de los datos e informacién relacionada con el trabajo realizado,
incluyendo informacion objeto de derecho de autor, patentes, técnicas, modelos, invenciones,
know how, proceso, algoritmos, programas, ejecutables, investigaciones, detalles de disefio,
informacion financiera, listas de clientes, inversionistas, empleador, relaciones de negocios y
contractuales, prondsticos de negocios, planes de mercadeo y cualquier informacion revelada
sobre terceras personas.

12. Cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo.

13. Participar en las actividades de capacitacion de seguridad y salud en el trabajo en la
prevencion de riesgos laborales mediante las actividades pactadas en el SG-SST.

14. Reportar inmediatamente todo accidente o incidente de trabajo
15. Someterse y cumplir con el horario de trabajo programado.

16. Hacer buen uso de las maquinas, equipos y herramientas de trabajo (Escaleras, cilindros,
extintores, pulidoras, taladros, arnés, eslingas, lineas de vida, entre otros).

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

18. Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacion programadas por la
Empresa.

19. Guardar respeto a terceros y a las personas que tengan alguna vinculacion con la empresa.

20. Atender las indicaciones relacionadas con el servicio que la Empresa haga por medio de
carteles o circulares, anuncios e instrucciones, procedimientos, entre otros.

21. Velar por la debida conservacion y custodia de los bienes de la Empresa, avisando
oportunamente cuando estén expuestos al deterioro por indebida preservacion, falta o
indebido Almacenamiento. Asi mismo, avisar en caso de deterioro de las herramientas,
Magquinas, instrumentos y demas utiles para evitar los accidentes de trabajo.

22. Utilizar los elementos de proteccion individual y participar en los programas y actividades de
promocion.

23. Cumplimiento en el protocolo de conservacion y archivo de documentos fisicos y electronicos.
24. Permitir la inspeccién del sitio de trabajo para efectos del Sistema de Gestion de Salud y
Seguridad en el Trabajo SG-SST, asi como las pruebas de alcoholemia y de cumplir con los

reglamentos y prescripciones relacionados con su oficio.

CAPITULO XIi
ORDEN JERARQUICO DE LA EMPRESA

Articulo 45.- El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el siguiente:

REV. 05 — 19-08-2025 Pagina 17 de 46 SC-003-161



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CYG INGENIERIA 'Y CONSTRUCCIONES SAS
NIT: 800.140.959-1

ACEG

GERENTE GENERAL

Carlos Alberto Ferreira Sandino

ABOGADO IN AUDITORIA OFICIAL DE
JURIDICOS EXTERNOS e e REVISORIA FISCAL AN
I | ]
GERENCIA
|N(ISVIEC':;I’:.E:|A ADMINISTRATIVA Y GERENCIA TECNICA
FINANCIERA
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE ASISTENTE DE DIRECCIONES DE
LICITACIONES CONTABILIDAD HSEQ GERENCIA OBRA- E&D
COORD. DE C?fLREz'TgE E:::SZ:L’TREAIE COORD. DE Pmi‘céoAEEN v COORDINADORES
ISTI -
SISTEMAS HUMANO ONDE COMPRAS PRESUPUESTO OBRA-E&D
AUX. DE
ABOGADOS PROFESIONAL DE ASISTENCIA ASISTENCIA ARCHIVO Y AUXILIARES DE Gl SRS RESDENTEN
JUNIOR LICITACIONES AUX. DENOMINA ADMINIST. TESORERIA CONTABLE GESTION INGENIERIA cosTos Y ESPECIALISTAS DE
PRESUP. OBRA - E&D
DOCUMENTAL
SERVICIOS
GENERALES RECEPCION MENSAJERIA OPERATIVOS
REV. 05 — 19-08-2025 Péagina 18 de 46 SC-003-161




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CYG INGENIERIA 'Y CONSTRUCCIONES SAS
NIT: 800.140.959-1

Paragrafo. - De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa, los siguientes: Gerentes y directores y aquellas personas a quienes éstos
deleguen tal atribucion. Los descargos se llevaran a cabo ante el Gerente General o ante aquellas
personas a quienes éste determine.

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

Articulo 46.- Los servicios médicos para los trabajadores de la empresa se suministraran por medio
de la respectiva entidad promotora de salud (EPS) y, administradora de riesgos laborales (ARL) a
través de la IPS respectiva. Todo trabajador debera someterse a las medidas y programas de
medicina laboral, de higiene y seguridad industrial, y del sistema de gestion de la seguridad y salud
en el trabajo que prescriban e impartan la empresa y las autoridades del ramo en general.

Articulo 47.- La empresa tiene como obligacion velar por la salud, seguridad e higiene de sus
trabajadores, asi como garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva, higiene y seguridad en el trabajo, siguiendo las directrices
establecidas en el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, velando de esta forma por
la proteccion integral de sus trabajadores.

Articulo 48.- Todo trabajador debera someterse a los examenes médicos y tratamientos que
prescriban el empleador, la EPS, la ARL o la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS). Asi
mismo, deben asistir a los examenes médicos ocupacionales periddicos y otros tratamientos
preventivos que ordene la empresa, ya que estas evaluaciones constituyen un instrumento base en
la elaboracién de los diagndsticos de las condiciones de salud de los trabajadores para el disefio de
programas de vigilancia epidemioldgica, y de prevencion de enfermedades, cuyo objetivo es mejorar
su calidad de vida.

Articulo 49.- Todo trabajador tiene como obligacion observar y dar cumplimiento riguroso a las
instrucciones y recomendaciones dadas por las autoridades respectivas, la ARL y por la empresa,
relativas a la prevencion de enfermedades laborales y accidentes de trabajo.

Como consecuencia de lo anterior, son obligaciones especiales del trabajador, entre otras:

1. Dar uso adecuado a los implementos de proteccion personal suministrados por la empresa.
Utilizar los elementos de proteccion segun las indicaciones de la ARL, de la empresa y demas
autoridades respectivas.

3. Prestar la colaboracion en caso de siniestro o riesgos inminentes que afecten o amenacen a
las personas, equipos y materias primas de la empresa.

4. Reportar oportunamente cualquier amenaza de riesgo contra personas o bienes de la
empresa.

5. Someterse a todas las medidas de salud y seguridad en el trabajo que prescriban las
autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa para prevencion
de las enfermedades laborales y accidentes de trabajo.
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6. Someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico de la IPS que los haya
examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de
ellos se ordene.

7. Informar de manera inmediata al jefe superior 0 a la Direccién de HSEQ sobre el accidente de
trabajo describiendo como sucedid, el sitio y la hora exacta del mismo. Esto con el fin de que
la empresa realice ante la ARL el correspondiente tramite y le informe al empleado la clinica
donde sera atendido. También debera informar en los mismos términos en caso de
enfermedad laboral. Antes de reintegrarse a su trabajo después de un accidente o enfermedad
relacionado con el trabajo, el trabajador debera dar a su jefe inmediato una copia de la
autorizacién para su reintegro al trabajo.

Paragrafo. - El incumplimiento por parte del trabajador de cualquiera de los anteriores 7 numerales,
asi como de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados
en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del sistema de gestion de salud y seguridad
en el trabajo de la empresa, que le hayan sido comunicados por escrito, se considera falta grave y
por ende facultan al empleador para dar por terminado el contrato de trabajo por justa causa.

Articulo 50.- Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo a
la empresa, la 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.

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

Articulo 51.- En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente a la empresa, para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones normativas vigentes. EI médico determinara el
tratamiento a seguir, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 52.- La empresa no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o con culpa grave, leve o levisima de la victima. En este caso, solo estara obligada
a prestar los primeros auxilios y a remitir al trabajador a la respectiva IPS, informando de lo sucedido
a la EPS y ARL correspondientes. Tampoco respondera de la agravacién que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente por razén de no haber dado el trabajador
el aviso oportuno procedente o haberlo demorado sin justa causa.

Paragrafo 1°. Se considera falta grave y por tanto justa causa de terminacion del contrato de trabajo,
el que el trabajador se niegue a la practica de procedimientos o examenes que tienen como finalidad
determinar si el trabajador se encuentra o no bajo el efecto de alcohol o drogas enervantes o
narcoticos.

Articulo 53.- En caso de accidente de trabajo o enfermedad laboral, la empresa ordenara la
prestacion de los primeros auxilios, la remision del trabajador a la IPS y la comunicacién de lo sucedido
a la EPS y ARL. Asi mismo tomara todas las medidas necesarias para reducir al minimo las
consecuencias del accidente y obtener la atencion integral en salud.
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Paragrafo 1°. - Los servicios de salud que demande el afiliado, derivados del accidente de trabajo o
la enfermedad laboral, seran prestados a través de la EPS o IPS que indique la ARL a la cual se
encuentra afiliado en el Sistema General de Seguridad Social.

Paragrafo 2°. - Los gastos derivados de los servicios de salud prestados y que tengan relacion directa
con la atencién del riesgo laboral, estan a cargo de la entidad administradora de riesgos laborales
correspondiente. La atencion inicial de urgencias de los afiliados al sistema, derivados de accidentes
de trabajo o enfermedad laboral, podra ser prestada por cualquier IPS, con cargo al sistema general
de riesgos laborales.

Articulo 54.- El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga el caracter de
laboral, pero que pueda constituir peligro para la sanidad del personal, por ser contagiosa o cronica,
sera aislado de sus funciones provisionalmente hasta que el medico correspondiente certifique si
puede o no reanudar sus labores o si debe ser retirado definitivamente de la empresa.

Articulo 55. De todo accidente se llevara registro y se efectuara un informe sobre lo sucedido a la
ARL y EPS, con indicacion de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrié, nombre de los
testigos presénciales, si los hubiere, todo ello con sujecién al formulario disefiado por el sistema de
seguridad social para estos eventos.

En todo caso cualquier accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la empresa debera
ser informado a la EPS y ARL en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias siguientes de ocurrido
el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Asi mismo, reportara los accidentes graves y mortales, y las enfermedades diagnosticadas como
laborales, directamente a la Direccion Territorial u Oficinas Especiales del Ministerio del Trabajo
correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o recibo del diagndstico de
la enfermedad, independientemente del reporte que deben realizar a las Administradoras de Riesgos
Laborales y Empresas Promotoras de Salud.

Articulo 56.- La empresa da cumplimiento a las normas de higiene y seguridad industrial en los
términos de la legislacién laboral y del sistema general de seguridad social.

La empresa tiene un reglamento de higiene y seguridad industrial (seguridad y salud en el trabajo),
un programa de Seguridad y Salud en el Trabajo (antes denominado programa de salud ocupacional)
derivado del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST), y acoge los mandatos
y recomendaciones formulados por la ARL a la cual esta inscrita.

Articulo 57.- En todo lo referente a lo dispuesto en los articulos de que trata el presente capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores se someteran a las normas procedentes que se encuentren
vigentes y que componen el sistema general de seguridad social en salud y riesgos laborales, asi
como al reglamento de higiene, seguridad industrial (seguridad y salud en el trabajo) existente en la
empresa y sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 58.- Prueba de Alcoholemia. Articulo 60 CST. Numeral 2 Prohibiciones a los trabajadores.
Se prohibe a los trabajadores: Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o drogas enervantes. Declarada exequible a través de la Sentencia C-636 de 2016, en el
entendido que la prohibicion alli contemplada solo se configura cuando el consumo de alcohol,
narcoticos o cualquier otra droga enervante afecte de manera directa el desempefio laboral del
trabajador.
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Para la empresa CYG INGENERIA Y CONSTRUCCIONES S.A.S., esta totalmente prohibido para
todos sus trabajadores, presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o drogas enervantes, en consideracion a que la actividad y el objeto social de la empresa
se encuentran clasificados como de alto riesgo, segun lo establecido en el Decreto 1607 de 2002.

Por lo tanto el empleador se encuentra facultado para implementar mecanismos de identificacion de
estos estados, segun el articulo 348 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, “todo empleador o empresa
estan obligados a suministrar y acondicionar locales y equipos de trabajo que garanticen la seguridad
y salud de los trabajadores; a hacer practicar los examenes médicos a su personal y adoptar las
medidas de higiene y seguridad indispensables para la proteccién de la vida, la salud y la moralidad
de los trabajadores a su servicio.”

Es por esto que CYG INGENERIAY CONSTRUCCIONES S.A.S., empleara cualquiera de los medios
de prueba establecidos en la ley con el fin de verificar la existencia de consumo de alcohol o
sustancias psicoactivas.

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE EDAD

Articulo 59.- Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos (CST articulo 242).

Paragrafo. - La empresa protege la actividad laboral de la mujer en estado de embarazo, por lo cual
durante este periodo y la lactancia se acogeran los mandatos y recomendaciones de la autoridad
meédica correspondiente.

Articulo 60.- Ninguna persona menor de 18 afos podra ser empleada o realizar trabajos que
impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicoldgica o los considerados
como peores formas de trabajo infantil.

Paragrafo. - El Ministerio de la Proteccién Social en colaboracion con el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar, estableceran la clasificacién de dichas actividades de acuerdo al nivel de peligro
y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran cada dos
afos periodicamente en distintos medios de comunicacion. En virtud de lo anterior la empresa dara
cumplimiento a las Resoluciones 1677 de 2008 y 3597 de 2013 del Ministerio de la Proteccion Social
y demas normas concordantes que la modifiquen o complementen (Ley 1098 de 2006 articulo 117).

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

Articulo 61.- Ademas de las expresamente estipuladas en los contratos individuales de trabajo, son
obligaciones especiales de la empresa:

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para este
efecto la empresa mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5. 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
el articulo 37 de este reglamento.

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

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar sus servicios lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad
del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, la empresa costeara su traslado
hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar en donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de
familiares que con él convivieren.

9. Conceder a las trabajadoras que se encuentren en periodo de lactancia los descansos
contemplados en el articulo 238 del CST.

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

11. Garantizar el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y conceder a éste
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.

Articulo 62.- Ademas de las expresamente estipuladas en los contratos individuales de trabajo y, en
los articulos 44 y 49 del presente reglamento, son obligaciones especiales del trabajador, las
siguientes:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento y del reglamento de higiene y seguridad industrial y, acatar y cumplir las 6rdenes e
instrucciones que de modo particular le impartan la empresa o sus representantes, segun el orden
jerarquico establecido; cumplir el sistema de gestion de calidad de la empresa y presentar en el tiempo
solicitado o indicado, los informes o asuntos que especialmente le hubiere recomendado la empresa,
sus representantes o el superior jerarquico respectivo.

Cuando el trabajador sea elegido o actiue de forma voluntaria como integrante del Comité Paritario,
del Comité de Convivencia Laboral, de la Brigada de Emergencia, del Equipo Investigador de
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incidentes y accidentes de trabajo, debera cumplir con lo establecido en cada uno de estos equipos
de trabajo en lo que respecta a reuniones y demas compromisos adquiridos.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacién previa y por escrito, las informaciones que tenga sobre
su trabajo, especialmente aquellas que tengan naturaleza reservada o confidencial o 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.

En virtud de lo anterior se considera informacion reservada o confidencial, entre otros aspectos, la
siguiente: a. Toda la informacion crediticia, corporativa, administrativa, financiera, juridica, contable y
comercial suministrada por la empresa al trabajador o que conozca por razén de sus funciones. Esta
informacion tendra caracter confidencial cualquiera sea el medio bajo el cual haya sido facilitada,
comprendiendo la informacion vertida en software de computador o en medios de almacenamiento
electrénico, asi como la que consiste en datos, testimonios, noticias, documentos, graficos,
referencias orales, visuales o escritas, siendo indiferente si esta informacién ha sido originada por la
empresa o por un tercero interesado o relacionado con la operacién; b. Los planes de negocios y/o
proyectos de expansion de la compafia, de sus filiales y/o asociadas, asi como la informacion de
socios y accionistas; c. Las listas y estrategias de precios, licitaciones, clientes, proveedores y/o
contactos comerciales relacionados directa y/o indirectamente con la operacién técnica y/o comercial
de la empresa, estructura societaria de la organizacion, y en general todo factor comercial que le
pueda significar a la empresa una ventaja de mercado frente a sus competidores; d. Los paquetes de
compensacion, beneficios, incentivos y/o salarios propios y los de cualquier otro funcionario de la
compania, de sus filiales cuando quiera que por sus funciones el trabajador acceda a dicha
informacion; e. La clave personal entregada por la empresa. f. Informacién de procedimientos,
secretos industriales, bases de datos o circunstancia analogas pertenecientes a la empresa, sus
clientes, aliadas comerciales o personas (naturales o juridicas) relacionadas con la operacion de la
empresa.

La informacion de un secreto empresarial podra estar referida a la naturaleza, caracteristicas o
finalidades de los productos; a los métodos o procesos de produccion; o, a los medios o formas de
distribucién o comercializacion de productos o prestacion de servicios

El trabajador debe hacer un uso rigurosamente cuidadoso y responsable de la informacién que le sea
suministrada por la empresa.

3. Conservar, manipular cuidadosamente de acuerdo con las instrucciones recibidas vy, restituir en
buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos, herramientas, utensilios, maquinas,
productos, elementos y utiles que se le hayan facilitado y las materias primas sobrantes. Asi mismo
mantener aseado y en orden el sitio de trabajo y las maquinas a su cargo y dejar tales elementos en
orden al finalizar su jornada laboral diaria.

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

4. Permitir sin obstaculos, cuando la empresa lo requiera, hacer un inventario de los elementos y
herramientas de trabajo que se encuentran a cargo del trabajador

5. Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dafo o lesiéon que sufra el personal o
magquinaria de la empresa, asi como realizar las observaciones que estime conducentes para evitar
dafos y perjuicios a los mismos.
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6. Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen
las personas o las cosas de la empresa.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la empresa o por las autoridades del
ramo.

8. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes de
trabajo o enfermedades laborales. Asi como participar en las actividades y capacitaciones
programadas por la empresa o la ARL y apoyar a la empresa en el cumplimiento de las normas del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccién y teléfonos, y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra. La empresa dirigira cualquier notificacion o comunicacion a la ultima
direccion registrada, entendiéndose asi validamente notificado el acto.

10. Ocupar su puesto de trabajo a la hora exacta en que empieza su turno de acuerdo al horario de
trabajo de la empresa, permaneciendo en aquel hasta la terminacion de su jornada, por lo que no
podra permanecer en los lugares de trabajo, sin necesidad, en horas distintas del respectivo horario
de trabajo, salvo autorizacion escrita de la empresa. No entrar en zonas o areas restringidas sin previa
autorizacion del responsable del area.

11. Someterse a los controles y procedimientos establecidos por la empresa para el cumplimiento de
los horarios respecto de la entrada y salida de las instalaciones e ingreso de personas extrafias u
objetos ajenos. Asi mismo es su obligacién entrar y salir por los sitios fijados por la empresa para ello.
Al respecto se aclara que dentro de los procedimientos establecidos por la empresa para controlar el
cumplimiento de horarios de los trabajadores puede existir un sistema biométrico que incluya huellas
dactilares, imagen en video, grabaciones, entre otros, lo cual sera manejado dentro de los parametros
establecidos por la ley de habeas data y sus decretos reglamentarios. En todo caso, es obligacion del
trabajador marcar por si mismo el mecanismo que se establezca para controlar las horas de entrada
y de salida de la empresa.

Identificarse al ingresar a la empresa ante los guardas de vigilancia y portar durante la jornada de
trabajo el carné o la ficha de identificacién que la empresa le suministre al efecto.

Mostrar o entregar el documento de identificacion requerido por razones de control en las
instalaciones utilizadas por la empresa, cuando le sea solicitado por el personal autorizado para ello.

12. Los trabajadores que tengan bajo su responsabilidad la conduccion de vehiculos de la empresa
deberan observar estrictamente las normas de transito y aquellas que de manera explicita tenga
establecidas la empresa. Ademas, no podran bajo ninguna circunstancia prestar a terceros los
vehiculos de la empresa, ni transportar en éstos personas extranas u objetos ajenos sin previa
autorizacion escrita de esta o permitir que los vehiculos de la empresa sean conducidos por personas
diferentes a los respectivos conductores. Asi mismo, es obligacion abstenerse de manejar vehiculos
de la empresa sin estar previamente autorizado para ello.

13. Dar aviso inmediato a la empresa sobre cualquier accidente que sufran los vehiculos de propiedad
de la misma, por leves que ellos sean.
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14. Dar un uso adecuado al Internet, equipos y programas informaticos, correo electrénico y a las
licencias de software, y exclusivamente para los fines relacionados con el trabajo asignado. Ademas,
solo podra acceder a los recursos informaticos de la empresa cuando le sea autorizado.

15. Atender con cortesia y prontitud a las personas que de una u otra forma tengan contacto con la
empresa.

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

17. Conservar en su poder las llaves que le hayan sido confiadas, quedando terminantemente
prohibido dejarlas en sitios inadecuados, prestarlas a personas ajenas a la empresa o a trabajadores
de la misma que no tengan autorizacion para su tenencia. En caso de enfermedad o ausencia, debera
entregar las llaves en sobre sellado y por conducto de una persona designada para ello por la
empresa.

18. Todo trabajador que tenga funciones de supervision tiene la obligacion de dar aviso a la Gerencia
cada vez que se presente un hecho u omisidon que pueda ser considerado como falta. Este aviso
debera darse dentro de la misma jornada en que se produzca o inmediatamente después de que se
tenga conocimiento del hecho u omision mencionados.

19. Destinar a su uso en las labores contratadas, los elementos de proteccién entregados por la
empresa, de acuerdo con la normatividad vigente, asi como el calzado y vestido que le suministre la
misma en el periodo correspondiente. Lo anterior tiene como finalidad evitar accidentes de trabajo o
enfermedades laborales, asi como preservar la correcta presentacion e identificacion del trabajador.
Dentro de estos se encuentran: uniformes, delantales, elementos de proteccion personal, placas,
guantes. Una vez entregada la dotacion debera ser utilizada la que se esta entregando a la fecha y
no utilizar dotacién que no sea la de la empresa.

Usar en todo momento los elementos de proteccion personal y de seguridad de que son dotados, asi
como overoles, casco, proteccion visual y facial, proteccidn auditiva, proteccion respiratoria, guantes,
calzado de seguridad, ropa de seguridad y demas implementos definidos para la labor que ejecute.

20. Asistir puntualmente a los cursos, comités, entrenamientos de capacitacion laboral, charlas,
conferencias y reuniones relacionadas con la calidad, la seguridad industrial, la produccién, las ventas
y demas temas procedentes, programados, organizados u ordenados por la empresa y que hubiere
sido citado.

21. Responder por la mercancia o producto terminado que esté bajo su custodia y por los dafios que
llegare a causar a esta 0 a la empresa y sus bienes, teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo
149 del CST.

22. Usar el celular para el desarrollo de sus funciones. Aquellos trabajadores que por razén de sus
actividades laborales se les haga entrega de dicho elemento de trabajo, tienen la obligacion de
mantener encendido el mismo y de contestarlo de manera inmediata a disposicién de las funciones
de la empresa.

23. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario, legal y contractual de trabajo al desempeno de las

funciones encomendadas, por lo que no podra ocuparse en actividades distintas a sus labores durante
las horas de trabajo, salvo que medie previa autorizacién de su jefe inmediato.
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24. Entregar a la terminacion del vinculo contractual el cargo ejercido mediante un acta al superior
inmediato, asi como de todos los implementos dados para el desarrollo de sus funciones, entre estos
su carné.

25. Recibir quincenal o mensualmente su comprobante de noémina.

26. Trabajar exclusivamente para la empresa a menos que ésta otorgue permiso escrito para ejercer
otras actividades.

27. Ser diligente en la custodia, administraciéon y manejo de los activos que le entregue la empresa a
cualquier titulo. También es obligacion no utilizar por ningdn medio, ni permitir que se utilicen, los
nombres comerciales, ensefias, marcas, patentes de invencion, modelos de utilidad o disefio industrial
desarrollados o registrados por la empresa, sus clientes, socios de negocio o proveedores;

28. Conocer y cumplir todos los procedimientos, reglamentos, manuales, comunicaciones, circulares,
cédigos y/o politicas establecidos por la empresa. Igualmente es obligacion, acatar todas las
recomendaciones, actas de acuerdo y conciliaciones realizadas en el marco del comité de convivencia
laboral.

De acuerdo con lo anterior, el trabajador debera cumplir, entre otros, los procedimientos u
obligaciones descritos a continuacion:

- Cumplir a cabalidad los instructivos y procedimientos otorgados por la empresa para
garantizar el flujo de los procesos.

- Mantener los equipos en excelente estado de condiciones y operarlos de manera segura.

- Participar en los entrenamientos y programas de capacitacion para manejar los riesgos de
salud y seguridad tanto fuera como dentro del trabajo.

- Comunicar a los responsables de la seguridad y salud en el trabajo acerca de las
condiciones de trabajo inseguras o peligrosas detectadas, que puedan ocasionar
incidentes o accidentes de trabajo o enfermedades laborales vy, si es apropiado, parar
cualquier operacién que se ejecute de manera insegura.

- Responder a las inquietudes ambientales de salud o seguridad hechas por companeros,
clientes o vecinos asociados con nuestras operaciones o productos.

- Cumplir con los procedimientos de la empresa de ambiente, salud y seguridad, y con
regulaciones locales.

- No perder oportunidades para mejorar el uso eficiente de los recursos naturales.

- Evitar crear relaciones contractuales con proveedores, outsourcing de manufactura y
proveedores de servicio que no comparten los valores de la empresa en cuanto al
ambiente, seguridad y salud en el trabajo.

29. Prestar la colaboracidon necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con caracter
de urgencia, siempre que se respete por parte de la empresa lo relacionado con la prestacién de
servicios en horas extras y trabajos en dias dominicales y festivos.

30. Registrarse por si mismo a través del control que se establezca, tanto a las horas de entrada como
a las de salida de la empresa, adicionalmente no podra sustituir a otro trabajador en esta obligacion.
Fuera de los horarios regulares, debera presentar su autorizacion escrita para entrar o salir de la
empresa, firmada por el Jefe Inmediato. Al respecto se aclara que dentro de los procedimientos
establecidos por la empresa para controlar el cumplimiento de horarios de los trabajadores podra
existir un sistema biométrico que incluya huellas dactilares, imagen en video, grabaciones, entre otros,
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lo cual sera manejado dentro de los parametros establecidos por la ley de habeas data y sus decretos
reglamentarios.

31. Informar de manera inmediata a las directivas cualquier acto indecente, inmoral o de mala fe del
cual tenga conocimiento, y que afecte a la empresa y su personal.

32. Autorizar expresamente y por escrito para cada caso, los descuentos de su salario y prestaciones
sociales respecto de las sumas pagadas demas (ya sea por error o por otra razon), asi como por los
préstamos que por cualquier motivo se le hayan hecho o por los dafios causados a la empresa,
teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 149 del CST.

33. Afin de garantizar la transparencia en los procesos de seleccion, los empleados deberan informar
los eventos en los cuales alguno de sus parientes esté participando en ellos para evitar conflictos de
interés. Los parientes, compaferos sentimentales y demas personas con estrechas relaciones
personales con empleados de la empresa cuentan con la libertad para trabajar con clientes,
proveedores, competidores o socios comerciales de la empresa, sin embargo, estas relaciones deben
comunicarse formalmente al Gerente General y los empleados deben garantizar que no tengan una
indebida influencia en el desempefo de sus labores para la empresa. Las relaciones sentimentales
entre companeros de trabajo a nivel interno de la empresa o de trabajadores de la empresa con
proveedores o contratistas de ésta, son permitidas en cumplimiento y respeto de normas de rango
constitucional, sin embargo, deben comunicarse formalmente al Gerente General, y los empleados
deben garantizar que no tengan una indebida influencia en el desempefo de sus labores para la
empresa, ni que se presenten actos obscenos o de manifestaciones de carifio durante la operacion
frente a los clientes que puedan afectar la imagen la empresa.

CAPITULO XVI
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

Articulo 63.- Se prohibe a la empresa:

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del CST.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley los
autorice. Las entidades de libranza actuaran dentro de los parametros sefialados en la Ley
1527 de 2012.

c¢) En cuanto a la cesantia la empresa puede retener el valor respectivo en los casos
contemplados en el articulo 250 del CST.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se le admita en el trabajo o por
otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
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4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacion.

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el numeral 7° del articulo 57 del CST, signos
convencionales que tiendan 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 tra-
bajadores que se separen o sean separados del servicio.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad (articulo 59 CST)

Articulo 64.- Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer o intentar sustraer de la Empresa, almacenes, establecimiento o lugar de prestacion del
servicio, los utensilios o utiles de trabajo, las dotaciones, viveres y las materias primas o productos
elaborados o sobrantes, implementos de aseo, papeleria, cualquier articulo, sin permiso de la
empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes o consumir ello en las instalaciones de la empresa, asi como introducir estupefacientes,
drogas enervantes o bebidas alcohdlicas a las instalaciones de la empresa. En caso de sospecha que
el trabajador se encuentra en estado de embriaguez o bajo los efectos de narcéticos, el empleador
debera practicar inmediatamente al trabajador un examen o procedimiento que determine si se
encuentra o no en las condiciones mencionadas. La negacién del trabajador a la practica del examen
o procedimiento es calificada para todos los efectos legales como una falta grave.

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

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

5. Disminuir sin justa causa el ritmo normal de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo o incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas. También realizar actividades distintas a las laborales encargadas por la
empresa.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.

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

8. Usar los utiles, elementos de trabajo, materias primas o herramientas suministradas por la empresa
en objetivos distintos del trabajo contratado. Por lo tanto, les esta prohibido al trabajador permitir que
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terceras personas utilicen los materiales de trabajo, enseres, mobiliario, equipos y elementos de
oficina, y en general los muebles e inmuebles de propiedad o que estén al servicio de la empresa; o
que se lucren de servicios o beneficios que ésta haya dispuesto para sus trabajadores.

9. Utilizar sin autorizacion previa y por escrito de la empresa, las instalaciones de la misma para
pronunciar arengas, hacer reuniones, promover motines o cualquier actividad que impida el desarrollo
normal de las labores, sin la previa autorizacion escrita de la empresa, asi sea en horas no laborales.

10. Pelear, provocar rifias o discusiones, amenazar, intimidar, coaccionar o irrespetar a personas
relacionadas con la empresa dentro de sus instalaciones o fuera de ellas.

11. Hacer declaraciones o circular rumores falsos o perjudiciales dentro o fuera de la empresa,
relacionados con la misma, con cualquiera de sus trabajadores, sus directivos, duefios o productos o
incitar a que no se compren, reciban u ocupen sus productos o servicios.

12. Fijar o desfijar avisos, periddicos, leyendas o afiches de cualquier orden sin permiso expreso de
la empresa.

13. Hacer circular propaganda, literatura o material impreso o electrénico de cualquier orden, con fines
comerciales dentro de las dependencias de la empresa, sin permiso previo de esta.

14. Discutir, hacer discursos o propaganda sobre asuntos politicos, religiosos o étnicos dentro de la
empresa, aun cuando sea en horas diferentes a la jornada de trabajo.

15. Fomentar o tomar parte dentro de las instalaciones de la empresa, en juegos de manos, de suerte
y azar o que involucren de alguna manera dinero u objetos de valor.

16. Distraer dentro de las instalaciones de la empresa la atencion de los trabajadores, causando
molestia en los mismos mediante gritos, lanzamiento de objetos, chanzas, burlas, bromas, juegos,
demostraciones mimicas y demas comportamientos que afecten la disciplina y desarrollo de la
actividad laboral de la compaiia.

17. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros, superiores o
terceros relacionados con la empresa o que amenace o perjudique las maquinas, herramientas o
instalaciones de la misma o introducir sustancias o elementos peligrosos en las instalaciones de la
empresa. Se prohibe, ademas, ser negligente o tener falta de cuidado con los equipos y maquinaria
a su cargo.

18. Crear o participar en la creacién de condiciones inseguras o antihigiénicas dentro de las
instalaciones de la empresa, asi como violar o hacer caso omiso de las normas de seguridad e higiene
establecidas por la empresa.

19. Presentar documentos o hacer informaciones falsas o inexactas (como por ejemplo mentir) a la
empresa o a terceros cuando se le soliciten, o ejercer cualquier acto de falsificacion relacionado con
aspectos de la compania y/o la operacion. Se prohibe igualmente presentar informes de forma tardia
o incompletos que tengan relacion con el trabajo con el fin de eludir responsabilidad u obtener
beneficios para si o para un tercero o perjudicar a otros.

20. Rehusarse a obedecer las 6rdenes de sus superiores, disminuir u obstaculizar intencionalmente
el ritmo de ejecucién del trabajo propio o de terceros, no hacer el trabajo asignado, suspenderlo sin
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justa causa, presentarse de forma retardada o no presentarse a su puesto de trabajo en las horas
reglamentarias, sin justa causa y sin previo aviso a la empresa.

21. Realizar actos catalogados como delitos por el ordenamiento juridico, tales como, injurias,
violacion ilicita de comunicaciones, amenazas, sabotaje, hurto de elementos que pertenezca a
companeros de trabajo, la empresa o personas relacionadas con la misma, entre otros.

22. Ejecutar defectuosamente el trabajo, esconderlo o no informar de él inmediatamente a la empresa.

23. Confiar a otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado, sin previo permiso escrito de la
empresa.

24. Malgastar, destruir o maltratar la maquinaria, equipos, herramientas, materias primas, energia,
elementos de trabajo o productos terminados de la empresa.

25. Cambiar turnos o laborar horas extras sin previo permiso escrito de la empresa.

26. Utilizar mas del tiempo estrictamente necesario y concedido para realizar las diligencias o atender
los asuntos que originaron el otorgamiento de un permiso o licencia por parte de la empresa.

27. Hacer uso de los permisos concedidos sin llenar los requisitos exigidos en las porterias de la
empresa tanto para salir como para regresar después de realizada la diligencia.

28. Acostarse o dormirse dentro de la jornada de trabajo u ocuparse durante la misma en oficios
distintos de las labores que le han sido encomendadas.

29. Presentar faltantes injustificados de los valores o fondos asignados, asi como en el inventario de
mercancias o medios de trabajo (herramientas, equipos y elementos de trabajo).

30. Demorar la presentacién de las cuentas y de los respectivos reembolsos de sumas de la empresa
dados para gastos o por concepto de ingresos de la empresa.

31. Tomar alimentos en lugares y horas distintas a los que para tal efecto han sido sefalados por la
empresa. Consumir alimentos cuando se esta operando alguna maquina. Cocinar, calentar o preparar
dentro de la empresa cualquier clase de alimentos, salvo en los aparatos y sitios expresamente
autorizados por escrito por la empresa para ello.

32. Usar lenguaje irrespetuoso, soez, gestos impropios, obscenos, abusivos, insultantes u ofensivos
hacia los otros trabajadores, o dirigirse en forma altanera, descortés o con expresiones ofensivas a
los companeros de trabajo, representantes de la empresa, vigilantes, proveedores, contratistas,
clientes o personas relacionadas con la misma. Asi mismo se prohibe, amenazar, insultar o agredir
en cualquier forma a sus superiores o compafieros de trabajo, a clientes u otras personas que tengan
relacion con el empleador o se hallen dentro de las dependencias del mismo. Amenazar, intimidar,
coaccionar, lastimar o intentar lastimar a otros trabajadores, clientes o personas relacionadas con la
operacién de la empresa.

33. Hacer préstamos con dineros de la empresa a los trabajadores de la misma o a terceros.

34. Ser sujeto a peticiones o quejas por parte de terceros y ante la administracion de la compania de
forma reiterada por falta de pago de deudas.
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35. Suspender el trabajo antes de la hora sefialada en el horario o retirarse del turno antes de que se
presente el trabajador que deba sucederlo en sus labores, sin avisarle a su jefe inmediato para que
éste tome las medidas necesarias o busque la persona que lo reemplazara en dicho turno. También
se prohibe abandonar, aun por leve tiempo el sitio de trabajo sin permiso de su jefe inmediato, sin
que haya fuerza mayor o motivo plenamente justificado.

36. Fumar en las dependencias de la empresa, salvo en los sitios expresamente autorizados por la
empresa y por escrito para ello.

37. Impedir o rehusarse, a la salida o entrada a las dependencias de la empresa, a las requisas de
personal o de objetos por parte de los vigilantes, cuando estos lo consideren necesario.

38. Presentarse al trabajo desaseado o en condiciones antihigiénicas o permanecer en él en dicho
estado.

39. Utilizar y por lo tanto distraer su concentracién en el trabajo a causa de uso, audifonos, radios,
televisores, revistas, camaras, dispositivos electronicos u otros objetos similares durante la jornada
de trabajo, salvo autorizacion de la empresa.

40. Ser cuidadoso en el uso del celular durante las horas de trabajo y evitar contestarlo o llamar en el
momento en que esté manipulando u operando un equipo o maquinaria o atendiendo un cliente.

41. Crear, utilizar o distribuir programas que puedan danar los datos, archivos, aplicaciones, funciones
del sistema o funcionamientos de la red a través de virus, asi como alterar el software o la
configuracién del hardware de cualquier computador o agregar cualquier dispositivo o sistema a la
red sin el permiso de la empresa. También se prohibe retirar, reproducir, eliminar o afectar informacién
de base magnética, sin debida autorizacion escrita por parte de la empresa. Es igualmente prohibido
uutilizar el software, las fuentes o desarrollos realizados en la empresa, para uso personal, o para ser
comercializado de manera independiente. En ese sentido, es claro que el trabajador sélo puede utilizar
el software adquirido legalmente por la empresa.

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

42. Manejar u operar maquinas o herramientas o sistemas sin autorizacion previa de su jefe inmediato
para realizarlo o que no le hayan sido asignados.

43. Portar en el lugar de trabajo elementos o utensilios, que pueda entorpecer el desarrollo de sus
actividades.

44. A los mensajeros les esta prohibido cobrar los salarios de los demas empleados y realizar
diligencias personales de los otros trabajadores. En ese sentido es prohibido a los trabajadores
solicitar los mensajeros realizar diligencias personales de estos.

45. Incurrir en competencia desleal y/o conflicto de intereses con la compania o elaborar o ayudar a

elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de la empresa, ya sea para terceros
o para el provecho del mismo trabajador por fuera de la relacién laboral que tiene con la empresa.
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46. Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o permitir que extrafios ingresen a las
instalaciones de la empresa para asuntos no relacionados con el trabajo, salvo autorizacion previa y
escrita de ésta.

47. Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, servicios, de propiedad
de la empresa y sin autorizacion de la misma o celebrar actos comerciales dentro de las instalaciones
de la compania (venta de loteria, chance, mercancias, juego de dineros, etc.). También se prohibe la
realizacién de cualquier trabajo por parte del trabajador por cuenta propia o para beneficio de un
tercero diferente de la empresa, en horario de trabajo, asi como disponer o usar los bienes de la
empresa o confiados al trabajador por razén de su trabajo, en provecho propio o de terceros.

48. Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

49. Hacer parte de cualquier negociacién falsa o entregar documentacion o informacion falsa,
tendiente a obtener liquidaciones parciales de cesantias.

50. Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o de
terceros trabajadores, no sea realizado de manera 6ptima y/u oportuna, en la cantidad y calidad
requerida o sea realizado en los tiempos fijados por la empresa.

51. Introducir paquetes u objetos de manera oculta a las instalaciones de la empresa.

52. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio el nombre de la empresa, sus
servicios o el personal que trabaja en ella, o incitar a que no se compren o reciban los productos o
servicios de la empresa.

53. Destruir o dafar archivos de la empresa.

54. Consultar dentro de las oficinas, almacenes o instalaciones de la empresa en cualquier horario
paginas de internet que atenten contra la moral o las buenas costumbres (como por ejemplo las que
contengan contenido pornografico).

55. Consultar durante la jornada de trabajo paginas de internet no relacionadas con la actividad laboral
(como por ejemplo redes sociales, de mensajeria instantanea, servicios de chat, etc.) en
computadores o equipos de la empresa, del trabajador o de terceros.

56. Recibir o solicitar regalias, atenciones, prebendas o regalos de clientes, proveedores o terceros
sin la autorizacion previa y escrita del Gerente General y Gerente Comercial. Constrefiir, forzar,
presionar o inducir a otros, a recibir para si, o para un tercero, dinero u otra utilidad o aceptar
remuneracion, dadiva directa o indirecta, para ejecutar, retardar u omitir un acto propio del cargo o
para ejecutar uno contrario a los deberes laborales. Recibir, aceptar, cobrar dinero, obtener beneficio,
provecho u otra utilidad, de persona que tenga interés en asunto sometido a su conocimiento.
También esta prohibido interesarse ilicitamente en provecho propio o de un tercero, en cualquier clase
de contrato u operacién en que deba intervenir por razén de su cargo o de sus funciones. De igual
forma no se podran solicitar regalos, descuentos ni beneficios a nombre de la empresa.

57. Disponer de la mercancia y los elementos propios de la organizacion en aquellos eventos que
contrarien a los procedimientos establecidos; se resalta de manera especial la prohibicién de buscar
beneficios personales de cualquier indole o en beneficio de terceros ya que lo anterior representa un
conflicto de intereses, salvo que haya autorizacion escrita del Gerente General.
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58. En general, toda prohibicion que se deduzca de la naturaleza del contrato de trabajo, de la clase
de labor que desarrolle el trabajador, del objeto de la empresa o de las disposiciones legales
pertinentes.

CAPITULO XVII )
ESCALA DE FALTAS Y PROCEDIMIENTOS PARA SU COMPROBACION. ESCALA DE
SANCIONES DISCIPLINARIAS Y SU FORMA DE APLICACION

Articulo 65.- La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pacto, convencion colectiva, fallo arbitral o en el contrato de trabajo.

Articulo 66.- Constituyen faltas leves del trabajador:

1. El incumplimiento por primera vez de las obligaciones consagradas en el articulo 44 numerales 3,
4, 6 y 9 del presente reglamento.

2. El incumplimiento de las obligaciones consagradas en el articulo 62 numerales 5, 6, 10, 11, 15, 20,
22, 23, 24, 25, 29, 30, 31, 32 y 33 del presente reglamento.

3. El desconocimiento de las prohibiciones consagradas en los numerales 12, 13, 14, 26, 27, 31, 34,
35, 38, 39, 40, 43, 44, 46 y 55 del articulo 64 de este reglamento.

Articulo 67.- Constituyen faltas graves del trabajador, ademas de las establecidas en otros articulos
de este reglamento, las siguientes:

1. El incumplimiento de las obligaciones consagradas en el articulo 44 numerales 1, 2,5, 7,8y 10; y
el incumplimiento de las obligaciones consagradas en el articulo 49 del presente reglamento.

2. El incumplimiento de las obligaciones consagradas en el articulo 62 numerales 1, 2, 3,4, 7, 8, 9,
12, 13, 14, 16, 17, 18, 19, 21, 26, 27 y 28 del presente reglamento.

3. El desconocimiento de las prohibiciones consagradas en los numerales 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 9, 10,
11, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 28, 29, 30, 32, 33, 36, 37, 41, 42, 45, 47, 48, 49, 50, 51,
52, 53, 54, 56 y 57 del articulo 64 de este reglamento.

5. Falsificar, copiar, retirar o usar sin autorizacién, con o sin ganancia personal, cualquier material
incluyendo, pero no limitado a, planillas y/o registros de horarios o tiempos de trabajo, registros,
reportes, formularios, archivos, aplicaciones o documentos de la empresa, sus trabajadores, clientes
0 personas relacionadas con la operacion de la empresa.

6. Realizar conductas o actos de acoso sexual a los trabajadores, clientes o personas relacionadas
con la operacion de la empresa.

7. No guardar el debido respeto, consideracion y amabilidad con los usuarios, clientes y proveedores
de la empresa.
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8. Usar el carné de identificacion de otro trabajador, permitir lo contrario con el carné propio, o hacerle
enmiendas a este documento.

9. Introducir, portar o conservar armas y/o explosivos sin autorizacion, en el sitio de trabajo o dentro
de las instalaciones utilizadas por la empresa.

10. Sin autorizacién operar o usar equipos, herramientas que no le hayan sido asignados, o hacer
otro trabajo distinto al asignado.

11. Destruir o danar intencional o deliberadamente objetos, herramientas, utiles, material, equipos o
maquinaria de la empresa, de sus trabajadores o de terceros.

12. Aprovechar indebidamente la relacién comercial con los clientes de la compafdia, a fin de obtener
de estos préstamos, dadivas u otro tipo de beneficios que se otorguen en consideracion a su condicion
de empleado.

13. Violar las normas del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial o los sistemas, érdenes o
instrucciones de seguridad establecidas en la empresa.

14. Darle otro uso o enganar a la empresa en cuanto a utilizacion de préstamos, solicitud de permisos,
licencias, beneficios y/o auxilios monetarios.

15. Hacer afirmaciones falsas y/o calumniosas sobre la empresa, sus servicios, sus jefes, sus
trabajadores o sus productos.

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

17. Incurrir en dos o mas faltas leves.

Paragrafo. - Para que se califique como falta grave, la conducta debe estar enmarcada dentro de
estas dos situaciones:

1) Que se genere por la sistematica comision de faltas leves.
2) Que la conducta haya sido calificada previamente como grave por el empleador en este
Reglamento Interno de Trabajo Articulos, el contrato o la Ley.

Articulo 68.- Procedimiento para aplicar sanciones: 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:

Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, la empresa debe dar, previa citacion en la que se indican
los motivos que generan la misma, la oportunidad de ser oidos tanto al trabajador inculpado como a
dos representantes del sindicato a que este pertenezca en caso que exista uno. No producira efecto
alguno la sancion disciplinaria que se imponga omitiendo este tramite. En todo caso se dejara
constancia escrita de los hechos, de la diligencia de descargos y de la decisidén de la empresa de
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imponer o no la sancién definitiva mediante una comunicacién motivada y congruente, en la que se le
informa que de no estar de acuerdo con la decision puede acudir ante la jurisdiccion ordinaria.

En virtud de lo establecido en la sentencia C-593 de 2014, la empresa debera entregar al trabajador
una comunicacion formal de apertura del proceso de investigacion, en la que (i) se le cita a diligencia
de descargos, (ii) se le informa las conductas que dan origen a la investigacion, (iii) se hace una
calificacion provisional de los cargos imputados y/o faltas a que las conductas dan lugar, indicando
las normas en las que hayan sido previstas las conductas imputadas; (iv) se le indica la posible
sancion que podria aplicar en caso de comprobarse la falta; (v) se le informa y entregan las pruebas
que la empresa haya recopilado, aclarandole que las mismas podran ser revisadas y controvertidas
y, que en caso de tener pruebas en su poder, las podra presentar a la empresa dentro de la diligencia
e descargos. (vi) Se otorgara al trabajador el término de un (1) dia para que pueda formular sus
descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere. (vii) La Empresa
notificara por escrito al trabajador la decision, quien debera firmar la copia de la comunicacién con
fecha y hora. En el evento en que el trabajador no quiera firmar, el Jefe debera solicitar a dos (2)
testigos que den fe de lo anterior y firmen la copia respectiva.

Paragrafo.- Si el trabajador y/o los dos representantes del sindicato, si lo hay, hacen caso omiso, sin
justa causa, de la citacion a ellos efectuada y que tiene como finalidad escucharlos en diligencia de
descargos antes de la imposicion de una sancion disciplinaria o terminacién del contrato, en los casos
en que es procedente legal y jurisprudencialmente, dara derecho a la empresa de aplicar la sancion
o terminacion procedente de acuerdo con las pruebas y evidencia recopilada (CST articulo 115).

Articulo 69.- Se tienen como sanciones disciplinarias las siguientes:
1. LAS FALTAS LEVES dan lugar a:

— Por primera ocasion a un llamado de atencién escrito. Cuando un trabajador incurra en
una falta leve, la empresa procedera a hacerle un llamado de atencién, previa diligencia
de descargos, indicandole la falta que ha cometido y previniéndolo para evitar la
reincidencia, haciéndole saber la sancion que podria sobrevenir en tal evento.

— Por segunda ocasion a una suspension del contrato de trabajo de uno (1) a ocho (8) dias.
Cuando un trabajador incurra por segunda vez en una falta leve, la empresa procedera a
suspenderlo, previa diligencia de descargos, indicandole la falta que ha cometido y
previniéndolo para evitar la reincidencia, haciéndole saber la sanciéon que podria
sobrevenir en tal evento.

En los periodos de suspension no se pagan salarios; asi mismo, pueden descontarse por el empleador
al liquidar vacaciones, cesantias y jubilaciones. (Articulo 53 C.S.T.).
2. LAS FALTAS GRAVES dan lugar a:
— La terminacion del contrato de trabajo.
Paragrafo 1.- De acuerdo con el articulo 45 de este reglamento, tienen facultad para imponer

sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa, los siguientes: Gerentes, directores y
aquellas personas a quienes éstos deleguen tal atribucion. Los descargos se llevaran a cabo ante el
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Gerente General, director juridico, directores o coordinadores, o ante aquellas personas a quienes
éste determine.

Paragrafo 2.- Sanciones no previstas. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones
no previstas en el reglamento, en pacto, en convencion colectiva, en fallo arbitral o en contrato
individual.

Paragrafo 3: Procedimiento para aplicar sanciones:

CAPITULO XVIil
RECLAMOS - PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

Articulo 70.- Los trabajadores vinculados a la empresa deberan presentar sus reclamos de forma
escrita ante el superior jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con su decision,
podra insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la
persona ante quien primero formulé el reclamo.

Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo razonable, atendida su naturaleza. No obstante, si
la queja o reclamo es de alta gravedad y los hechos en que se funda pueden traer serias
consecuencias, asi sean transitorios para la disciplina, el orden, la armonia y el buen funcionamiento
de la empresa, el reclamo podra presentarse directamente al Gerente técnico o Gerente de proyectos
e infraestructura, segun el caso.

Articulo 71.- Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refiere el
articulo anterior, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, si lo hay.

Paragrafo. - En la empresa no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

_CAPITULO XIX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

Articulo 72.- Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, proteja la intimidad, la honra, la salud mental y
la libertad de las personas en el trabajo, manteniendo asi un buen ambiente en la compafia mediante
la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial.

Articulo 73.- En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto
los siguientes Mecanismos de Prevencion del Acoso Laboral:

En cumplimiento de las medidas especiales introducidas por la Ley 2466 de 2025, la empresa adopta
y hace parte integrante de este Reglamento Interno de Trabajo el texto literal de las disposiciones
legales contenidas en esta norma relacionadas con las medidas para la eliminacion de la violencia, el
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acoso Y la discriminacion en el mundo del trabajo. A continuacion, se transcriben de forma textual los
articulos pertinentes de la ley:

MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA DISCRIMINACION EN
EL MUNDO DEL TRABAJO

Articulo 74.- Limites a la subordinaciéon. Modifiquese el literal b) del articulo 23 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo, el cual quedara asi:

La continuada subordinacion o dependencia del trabajador o trabajadora respecto del empleador, que
faculta a este para exigirle el cumplimiento de 6rdenes, en cualquier momento, en cuanto al modo,
tiempo o cantidad de trabajo, e imponer reglamentos, la cual debe mantenerse por todo el tiempo de
duraciéon del contrato. Todo ello sin que afecte el honor, la dignidad y los derechos minimos del
trabajador o trabajadora, en concordancia con los tratados o convenios internacionales sobre
derechos humanos relativos a la materia ratificados por Colombia que sean de caracter vinculante.

Aquellas facultades no pueden constituirse en un factor de discriminacion basado en el sexo, la
identidad de género, la orientacién sexual, la raza, el color, etnia, el origen nacional, la discapacidad,
la condicion familiar, edad, condiciones econdmicas, condiciones sobrevinientes de salud,
preferencias politicas o religiosas, como tampoco por el ejercicio de la sindicalizacion.

El Ministerio del Trabajo adelantara las actuaciones administrativas correspondientes y sancionara de
acuerdo con las normas vigentes”.

Articulo 75.- Proteccion contra la discriminacion. Adicidnese los numerales 10, 11, 12, 13y 14 al
articulo 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi:

— 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, orientacién 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 discriminacioén en razén de la ideologia
politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir
o promover practicas discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con
otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal
que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

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

— 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’”.
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Articulo 76.- Medidas para la eliminacion de la violencia, el acoso y la discriminacion en el mundo del
trabajo. Se garantizara el trabajo libre de violencias y de acoso, cualquiera que sea su situacion
contractual, informales o de la economia popular, las personas en formacion, incluidos pasantes y
aprendices, las personas voluntarias, las personas en busca de empleo, postulantes a un empleo, las
personas despedidas, personas que ejercen la autoridad, las funciones o las responsabilidades de un
empleador.

Se entiende que sera acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos y
practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se
manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean
susceptibles de causar, un dafno fisico, psicologico, sexual o econémico 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 doméstico, en el
marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por medio
de tecnologias de la informacion y de la comunicacion, o cualquier otro lugar en el que se comparta
como una extension 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 relacion directa o indirecta con
el trabajo.

Se garantizaran acciones de prevencién y atencion, con protocolos, comités, herramientas y
mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género, contra las
mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo a la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de
2008 y la Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan o complementen. Del mismo
modo, se garantizara lo necesario para la reparacion y no repeticion de estas conductas.

El Ministerio del Trabajo vigilara y sancionara su incumplimiento en los términos vigentes en
laLey 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen,
sustituyan o complementen.

El Gobierno nacional dara cumplimiento a las medidas contempladas en el articulo 12 de la Ley 1257
de 2008.

Paragrafo. El Ministerio de Trabajo, en el término de doce (12) meses desde la entrada en vigencia
de la presente Ley, en articulacion con la Subcomision de Género de la Comision de Concertacion de
Politicas Salariales y Laborales, formulara una politica publica que contemple unos protocolos, planes,
programas y estrategias que contribuyan a la eliminacién de conductas de violencia, acoso y
discriminacion en el mundo del trabajo, lo anterior debera unificarse e incluir lo contenido en la
normativa existente en la materia.

Articulo 77.- Experiencia laboral de personas privadas de la libertad. Las actividades productivas
y ocupacionales desarrolladas por la poblacion privada de la libertad seran reconocidas como
experiencia laboral previa certificacion de las entidades correspondientes con la finalidad de posibilitar
su ingreso al mercado laboral, mitigar la discriminacién laboral y disminuir la probabilidad de
reincidencia.
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Se concedera la redencién de pena por trabajo a las personas privadas de la libertad y se les abonara
dos dias de reclusion por tres dias de trabajo.

Paragrafo. El Ministerio de Trabajo en un término de 6 meses expedira la reglamentacion necesaria
para el reconocimiento de las actividades productivas y ocupacionales en los centros penitenciarios
como experiencia profesional.

Articulo 78.- Medidas en contra de la discriminacion y la estigmatizaciéon laboral a personas
reintegradas y reincorporadas en el marco del conflicto armado. En toda relacion laboral, publica
o privada, se debera garantizarla igualdad de condiciones laborales sin discriminacion alguna, para
las personas reintegradas y reincorporadas o en proceso de reincorporacién y reintegracion en el
marco del conflicto armado conforme a los derechos y deberes establecidos en esta ley.

Paragrafo. El Ministerio de Trabajo conjunto con la Unidad de Implementacion del Acuerdo de Paz,
la Agencia para la Reincorporacion y Normalizacién y demas entidades competentes, desarrollaran,
promoveran y adoptaran estrategias y medidas orientadas a fomentar la insercién laboral formal de
esta poblacion para resarcir las brechas existentes en materia de acceso, estabilidad y reintegracion
economica.”

La Ley 1010 de 2006, establecié las medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y
otros hostigamientos para ello a continuacién se presentan los aspectos mas relevantes:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluye campafas de divulgacion
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en
relacion con las conductas que constituyen o no acoso laboral, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la evaluacion
perioddica de la vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que
facilite y fomente el buen trato al interior de la empresa.

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

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente.

b) Formulacion de recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

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

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

5. La empresa tendra un “Comité de Convivencia Laboral” y podran voluntariamente integrar comités
de convivencia laboral adicionales, de acuerdo a su organizacion interna, por regiones geograficas o
departamentos o municipios del pais.

a) El Comité estara compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los
trabajadores, con sus respectivos suplentes. Sin embargo, la empresa podra de acuerdo a su
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organizacion interna designar un mayor numero de representantes, los cuales en todo caso
seran iguales en ambas partes.

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

Si la empresa tiene menos de veinte (20) trabajadores, el comité estara conformado por un (1)
representante de los trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos suplentes. Si la
empresa cuenta con mas de (20) trabajadores, el comité estara conformado por (2)
representantes de los trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos suplentes.

La empresa designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos
a través de votacién secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos
los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por la
empresa, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccién.

El Comité no podra conformarse por trabajadores a los que se les haya formulado una queja
de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores
a su conformacion.

El periodo de los miembros del Comité sera de dos (2) afios, a partir de la conformacion del
mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccién y/o designacién.

El Comité se reunira ordinariamente de forma mensual para el desarrollo de actividades
administrativas y extraordinariamente cada vez que reciba una queja de acoso laboral para
adelantar el procedimiento preventivo para la resolucion de estas. (Articulo 9 y 10 de la
Resolucion 3461 de 2025 de Ministerio de Trabajo.)

6. Seran funciones del Comité de Convivencia Laboral, Unicamente las siguientes:

a)

b)

c)

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

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
empresa.

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

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias.
Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su 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
informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador podra presentar la
queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

Presentar a la alta direccion de la empresa las recomendaciones para el desarrollo efectivo de
las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados
de la gestién del Comité.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité a las
dependencias de gestion del recurso humano y salud y seguridad en el trabajo de la empresa.

REV. 05 — 19-08-2025 Pagina 41 de 46 SC-003-161



)

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CYG INGENIERIA 'Y CONSTRUCCIONES SAS
NIT: 800.140.959-1

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccion de la empresa.

Lo dispuesto en los anteriores literales, no obsta para que el Comité, de oficio y sin peticion de
parte examine conductas y situaciones que puedan catalogarse como constitutivas de acoso
laboral.

Si como resultado de la actuacion del Comité, éste considera 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.

10. Respecto de las quejas por hechos que presuntamente constituyan conductas de acoso laboral
en la empresa, los trabajadores podran presentarlas unicamente ante el Inspector de Trabajo de la
Direccién Territorial donde ocurrieron los hechos.

11. Durante la investigacidn y analisis de las conductas potencialmente constitutivas de acoso laboral
€l o las personas involucradas tendran todas las garantias inherentes del derecho al debido proceso.

12. El Comité tendra un presidente(a) elegido por mutuo acuerdo entre sus miembros, quien tendra
las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.
Tramitar ante la administracién de la empresa las recomendaciones aprobadas en el Comité.
Gestionar ante la alta direccion de la empresa los recursos requeridos para el funcionamiento
del Comité.

13. ElI Comité tendra un secretario(a) elegido por mutuo acuerdo entre sus miembros, quien tendra
las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

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

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

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.

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

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

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

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la empresa.

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

Elaborar informes trimestrales sobre la gestiéon del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccidn de la empresa.
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14. La empresa debera garantizar un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité
de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacion y realizar
actividades de capacitacion para los miembros del Comité sobre resolucion de conflictos,
comunicacion asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.

15. La empresa a través de la dependencia responsable de gestién humana y los Programas de
gestion de seguridad y salud en el trabajo, debera desarrollar las medidas preventivas y correctivas
de acoso laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar
relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores de la empresa y respaldar la dignidad e
integridad de las personas en el trabajo.

16. Con base en la informacion disponible en la empresa y teniendo en cuenta los criterios para la
intervencion de factores de riesgo psicosociales, la Administradora de Riesgos Laborales llevaran a
cabo acciones de asesoria y asistencia técnica a favor de empresa, para el desarrollo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral.

Articulo 79.- Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, interinidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la
ley para este efecto:

La empresa ha establecido el siguiente procedimiento:

1. La queja se recibirda de manera escrita, utilizando el formato de recepcién de la queja, en donde
se describe la situacion que constituya presunto acoso laboral, anexando las pruebas que la
soportan.

2. Esta debera ser entregada a algun miembro del comité de convivencia.

3. ElI Comité en reunién, examinaran y estudiaran de manera confidencial la(s) queja(s).

4. El Comité verificara la informacién de la queja, revisando si las conductas encajan en los previsto
en los articulos 2 0 7 de la ley 1010 de 2006, para dar cumplimiento a la funcién anteriormente
dispuesta, el comité podra apoyarse en el concepto de asesores 0 peritos externos

5. Sila conclusion del comité es que el asunto no corresponde a la legislacion sobre acoso laboral,
asi se lo hara saber al interesado mediante escrito confidencial.

6. Sipor el contrario la conclusion del comité es que el asunto encaja dentro de la teméatica del acoso
laboral, debe hacerse verificacion de los hechos, realizando actividades tendientes a verificar,
con las pruebas del caso, las circunstancias en que los hechos ocurrieron.

7. Se invitara y escuchara a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja; y a los testigos si es el caso.

8. Luego en reunion se determinaran o formularan propuestas o planes de mejora de las relaciones
laborales.

9. ACUERDO CONCILIATORIO. Se creara un espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias. Se
dejara Acta firmada por los involucrados que quedara como constancia.

10. Se 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 la confidencialidad.

11. Se hara seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.
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NO ACUERDO CONCILIATORIO. Si no se llega a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, remitira la
queja e informara al Gerente General.

CAPITULO XX
TELETRABAJO

Articulo 80.- El teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacidon laboral dependiente, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion
-TIC- para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador
en un sitio especifico de trabajo.

Articulo 81.- El teletrabajador es la persona que el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza
las tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad laboral
fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

Articulo 82.- El contrato o vinculaciéon que se genere en esta forma de organizacion laboral de
teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y de la Seguridad Social, y con las garantias a que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de
2008, y especialmente debera indicar:

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

2. Determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador realizard sus actividades para
efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada maxima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad
de teletrabajo.

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

Paragrafo. - En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador, éste no podra exigir
posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, a no ser que las partes de
comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso dejaria de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o 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 sera anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del trabajador.

Articulo 83.- Es obligacion del teletrabajador hacer uso adecuado de los equipos y medios
tecnolégicos e informaticos suministrados por la empresa, lo cual implica:

a) Abstenerse de bajar, usar, instalar, navegar, por su cuenta y sin autorizacion de la empresa,
durante la jornada de trabajo y en los equipos de éste, aparatos, paginas web, programas,
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aplicaciones, software y demas que interfieran con el desarrollo de las funciones propias de su
cargo, que no hayan sido instalados o dispuestos por la empresa o que puedan poner en peligro
sus sistemas, aplicaciones o equipos y demas herramientas de trabajo.

b) Abstenerse de imprimir o copiar archivos de propiedad de la empresa sin la expresa autorizacion
de ésta.

c) Lainstalacién de aplicaciones o programas deberan ser manejados o instalados exclusivamente
por el area de tecnologia de la empresa.

d) Eltrabajador sera el unico responsable frente al titular de los derechos sobre el o los softwares
que haya instalado por su propia iniciativa y sin la previa autorizacién escrita de la empresa.
Igualmente respondera ante las autoridades respectivas si con su actuar incurre en alguna
violacion legal.

e) Garantizar la integridad de los equipos que le hayan sido suministrados por parte de la empresa,
por lo que no podra utilizar elementos que pongan en peligro o puedan danar los equipos. En
ese sentido, debera responder por los elementos de trabajo puestos a su disposicidn, asi mismo
debera restituir oportunamente los equipos que le hayan sido entregados por la empresa para
el desempenfo de su cargo, en todo caso cuando ocurran dafios o pérdidas no imputables al
desgaste producido por el uso natural o corriente, debera sufragar el valor comercial del objeto
dafado o perdido, el valor de su reparacion o restituir uno de igual condicion y caracteristicas

f) No enviar bajo ninguna circunstancia correos electronicos masivos al personal de la empresa,
clientes o amigos, sin la autorizacion previa y escrita de las directivas.

g) Alserlos equipos de la empresa una herramienta de trabajo entregada al trabajador para ejercer
exclusivamente funciones laborales relacionadas con la actividad laboral, dichos equipos, asi
como la informacién en ellos contenida pertenece en su totalidad a la empresa, por lo que ésta
en cualquier momento, sin previo aviso e incluso sin ser informado el trabajador de su realizacion
y/o resultados, podra ingresar a los mismos o retirarlos al trabajador. Cuando la empresa retire
el computador y de estar vigente la relacién contractual, debera poner a disposicion del
trabajador otro equipo para el ejercicio de su actividad laboral, salvo que a juicio de la empresa
esto no sea necesario.

h) La cuenta de correo electrénico asignada al trabajador es una herramienta de trabajo que debe
usarse exclusivamente para propdsitos laborales, por lo que la informacién que circule por este
medio sera de propiedad de la empresa.

Articulo 84.- Los teletrabajadores estaran afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago
de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes en linea.

Articulo 85.- Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al teletrabajador,
no habra lugar al auxilio de transporte.

Articulo 86.- Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado y el
teletrabajador a peticién del empleador se mantenga mas de lo previsto en el articulo 161 del Codigo
Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social, el pago de horas extras, dominicales y festivos tendra
el mismo tratamiento dado a cualquier otro trabajador.

CAPITULO XXI
PUBLICACIONES Y VIGENCIA

Articulo 87.- Publicacion del Reglamento Interno de Trabajo
En cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 120 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el presente
Reglamento Interno de Trabajo se encuentra publicado para consulta permanente de todos los
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trabajadores en la pagina web institucional www.cyg.com.co, en la seccion Intranet - Empleados /
Sistema Integrado de Gestion / Reglamento Interno de Trabajo. La empresa garantizard que los
trabajadores tengan libre acceso al contenido actualizado del reglamento en todo momento.

La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar a la
empresa dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando
consideren que sus clausulas contravienen el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

~ CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 88.- No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones
del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren
mas favorables al trabajador (CST articulo 109).

CAPITULO XXIlII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 89.- Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa, por lo que el presente
reglamento quedara como unico vigente para la empresa y sus trabajadores.

Fecha: 19 de agosto de 2025.

Ciudad: Bogota D.C.

Departamento: Cundinamarca.
Direccion: Carrera 7 # 75-51 oficina 602
Teléfono: 6401500

Correo electrénico: info@cyg.com.co
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ERREIRA SANDINO
te 0 Legal
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