VIAJES ZEPPELIN S.A.
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO I

ARTICULO 1. E presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa VIAJES
ZEPPELIN S.A., cuyo domicilio administrativo principal se ubica en la Carrera 72 No. 77-07 oficina
201, de la ciudad de Bogotd; y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa como todos
sus trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo
pueden ser favorables al trabajador.

PARAGRAFO. El presente Reglamento Interno de Trabajo serd aplicable a la totalidad de
trabajadores de la empresa, donde quiera sea su ubicacion, vy el lugar asignado para el desarrollo de
las actividades, aunqgue se trate de centros de trabajo distintos a los enunciados en el presente articulo.

CAPITULO II )
CONDICIOMES DE ADMISION

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

a) Cédula de Ciudadania / Extranjeria o tarjeta de identidad, segiin sea el caso.

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

¢) Hoja de vida actualizada.

d) Copia de los diplomas y/o certificados de estudios que se hayan acreditado en la hoja de vida.

e) Copia de la tarjeta profesional, licencia y/o registro en el caso de trabajadores que hayan
acreditado una profesién para su ingreso.

f)  Fotocopia de la licencia de conduccidn en la categoria exigida por las autoridades, si hubiere
fugar a ello.

g) Certificado del Gltimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

PARAGRAFO PRIMERO. 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. Asi mismo, el empleador deberd abstenerse de obligar en los formatos o
cartas de solicitud de empleo datos acerca del estado civil de las personas, nimeros de hijos que
tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca (Articulo 1°. Ley 13 de 1972);
tampoco podra exigir prueba de gravidez a las mujeres, salvo que se trate de actividades catalogadas
como de alto riesgo (Articulo 43, Constitucion Politica de Colombia; Articulos 1° y 2° del Convenio No.
111 de la Organizacion Internacional del Trabajo - OIT y Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio
de Trabajo), ni pruebas para detectar el sindrome de inmunodeficiencia adquirida — SIDA (Art. 22,
Decreto 559 de 1991), ni la Libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa podra efectuar los exdmenes médicos de ingreso, pruebas de
idoneidad y psicotécnicas pertinentes que permitan verificar que el aspirante llena las necesidades
exigidas en el cargo y podran realizar las entrevistas que garanticen que el mismo redine los requisitos
del cargo al que aspira. '
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PARAGRAFO TERCERD. Para la admision de trabajadores a la Compafifa se llevardn a cabo varias
fases tales como reclutamiento y seleccidn. Toda persona que sea contratada por la empresa debe
haber cumplido con todos los requisitos descritos en el proceso de seleccion establecido en la empresa
y haber aportado la documentacion relacionada en el presente articulo.

PARAGRAFO CUARTO. La solicitud de empleo que diligencie el aspirante y la presentacion de los
documentos indicados en las disposiciones indicadas anteriormente no implica compromiso alguno
para contratar al aspirante, quedando entendido que, de no admitirse, la empresa no incurrird en
responsabilidad alguna.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. La empresa una vez admitido el aspirante podrd estipular con él o ella, un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes de! trabajador
y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (Articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 4. El perfodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entienden requiados por las normas generales del contrato de trabajo (Articulo 77, numeral
primero, C.S.T.).

ARTICULD 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio el perfodo de prueba no podra ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de
dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
SUCESIVOs no es \/ahda la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el pnmer contrato (Articulo
7°, Ley 50 de 1990).

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

PARAGRAFO. Si no fuere posible la notificacion personal de la terminacion del contrato en el periodo
de prueba, se le notificard esta determinacién a través de los medios de contacto informados, en
particular, a la direccion de residencia, correo electrénico y nlmero de WhatsApp registrados en la
hoja de vida.

CAPITULO 111 ) )
CONTRATO DE APRENDIZAJE. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE
APRENDIZAJE

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial a término fijo, que se rige
por las normas sustantivas del Cddigo Sustantivo del Trabajo, mediante el cual, una persona natural
desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa
requerida en el oficio, actividad, ocupacion 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. Lo anterior, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios y a cambio
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recibird un apoyo de sostenimiento mensual (articulo 21 de la Ley 2466 de 2025, articulo 81 Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 8. Edad Minima para el Contrato de Aprendizaje. El contrato de aprendizaje podra ser
celebrado por personas mayores de catorce (14) afios que han completado sus estudios primarios o
demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir saber leer y escribir sin que exista
otro limite de edad diferente al mencionado, como lo sefiala el articulo 2 de la Ley 188 de 1959.

ARTICULO 9. Son elementos particulares del conirato de aprendizaje, los siguientes:

a)
b)

<)
d)

e)

Su finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz.

La subordinacidn laboral se ejercerd exclusivamente sobre las actividades propias de
aprendizaje.

La formacion se recibe a titulo estrictamente personal.

El apoyo del sostenimiento mensual tendréd como fin garantizar el proceso de aprendizaje.
Los aprendices en etapa practica serdn considerados para efectos de la regulacién aplicable
a la conformacion del Comité de Convivencia, COPASST y cuota de contratacion de personal
con discapacidad conforme a lo dispuesto por ef articulo 15 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 10. El contrato de aprendizaje debe constar por escrito y debe contener como minimo la
siguiente informacion:

1.

2.

S

© N o

Razdn social de la Empresa patrocinadora, ndimero de identificacion tributaria (NIT), nombre
de su representante legal y el ndmero de su cédula de ciudadania.

Razdn social o nombre de la entidad de formacion que atenderd la fase lectiva del aprendiz
con el niimero de identificacién tributaria (NIT), nombre del representante legal y el ndmero
de su cédula de ciudadania.

Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y ndmero del documento de identidad del
aprendiz.

Estudios, o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacion de aprendizaje, programa y duracion del
contrato '
Fecha prevista para la iniciacidn y terminacion de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

La obligacidn de afiliacion a los subsisternas de seguridad social en las fases del contrato.
Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

10 Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.
11. Fecha de suscripcion del contrato.
12. Firmas de las partes (Articulo 2° Decreto 933 de 2003)

ARTICULO 11. Apoyo de Sostenimiento. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibird
de la Empresa un apoyo de sostenimiento mensual, conforme a las siguientes reglas:

a)

b)

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



c) 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.

PARAGRAFO. En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva. (Art. 21 Ley
2466 de 2025).

ARTICULD 12. Afiliacién v Aportes a Seguridad Social. La afiliacidn de los aprendices v el pago de
aportes se cumpliran plenamente por parte de la Empresa asi:

a) 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. La emprasa
asumird el pago del 100% de los aportes al Sistema de Seguridad Social en Salud y Riesgos
Laborales.

b) Durante la fase practica o durante teda la formacion dual, el aprendiz estaré afiliado a riesgos
laborales y al sisterna de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen
de trabajadores dependientes, v tendrd derecho al reconocimiento v pago de todas las
prestaciones, auxilios y demas beneficios propios del contrato laboral.

CAPITULD TV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRAMSITORIOS

ARTICULO 13. Son simples trabajadores accidentales o transitorios, los gue se ocupen en labores
de corta duracién no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, a todas las garantias y prestaciones
que contemple la legislacién laboral (Articulo 6, C.S.T.).

caPiTULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 14, Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacién se
expresan. En todo caso, se aclara que el rango horario establecido en el presente articulo, representan
las horas dentro de las cuales los trabajadores podrian prestar sus servicios, en los turnos establecidos
por la Compafiia, cumpliendo siempre con la regulacion laboral colombiana sobre jornada de trabajo:

TODO EL PERSONAL
- Lunes a viernes:
Lunes a jueves 8:00 AM
hasta 5:30 PM y viernes
Turno 1 8:00 AM hasta 5:00 PM 1 hora de almuerzo
Lunes a jueves 8:30 AM
hasta 6:00 PM y viernes
Turno 2 8:30 AM hasta 5:30 pm 1 hora de almuerzo

PARAGRAFO PRIMERO: Las horas de trabajo diarias estan divididas en dos secciones con lapsos
de descanso que se adaptan a la naturaleza de la labor que desempefia el trabajador. El tiempo de
descanso o almuerzo no se computa dentro de la jornada (Articulo 166 del C.S.T.)
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PARAGRAFO SEGUNDO: Por cada dominical trabajado de forma habitual se reconocerd un dia
compensatorio remunerado a la semana siguiente conforme a los términos y condiciones estipulados
en la Ley 789 de 2002. Para que un trabajador pueda laborar en dia domingo o festivo, deberd solicitar
autorizacion previa y escrita al empleador, salvo el personal cuya jornada de trabajo esté determinada
para la prestacién de servicios en estos dias.

PARAGRAFO TERCERO: Los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y
manejo, o que ejecuten actividades discontinuas o intermitentes o de simple vigilancia cuando residan
en el sitio de trabajo, deberdn trabajar todas las horas que fueren necesarias para el debido
cumplimiento de sus obhgacnones y en consecuencia, estan excluidos de la jornada ordinaria de trabajo
y en todo caso de la méxima legal. En consecuencia, esta clase de trabajadores estan obligados a
laborar todo el tiempo necesario para la ejecucion de sus funciones y el cumplimiento de sus
obligaciones, sin perjuicio del derecho a los respectivos descansos en domingo y festivos.

PARAGRAFO CUARTO: La empresa se reserva el derecho de modificar los horarios de trabajo segin
sea necesario para la organizacidn interna y para el desarrollo de la sociedad sin menoscabo de la
jornada méxima legal, sin gue ello implique una modificacion de condiciones laborales. Estos horarios
de trabajo seran de estricto cumplimiento por parte del trabajador.

PARAGRAFO QUINTO. JORNADAS ESPECIALES:
JORNADA ESPECIAL 36 HORAS SEMANALES. ~

El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de
trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma 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.

JORNADA FLEXIBLE. —

El empleador y el trabajador 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 nimero de horas de trabajo diario podra
distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas
continuas y méximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de la jornada maxima
legal en horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria, de conformidad con el articulo 160 de Codigo
Sustantivo del Trabajo.

JORNADA POR TURNOS. —

Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo por turnos de
trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en mas de
cuarenta y dos (42) semanales, siempre gue el promedio de las horas de trabajo calculado para un
periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y dos
(42) a la semana. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Cédigo
Sustantivo del Trabajo, art. 165). Lo anterior, debera entenderse en concordancia con la reduccion
gradual de la jornada dispuesta en la normatwudad vigente.

PARAGRAFO SEXTO. El horario ordinario aqui establecido podra recibir modificaciones cuando la
planta de personal en las diferentes actividades dentro del objeto social de la Empresa esté completa.
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De igual forma, se podrd modificar cuando las necesidades operativas sobrevinientes asi lo requieran,
respetandose desde luego los pardmetros legales establecidos en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 15. No habré limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de
direccién, confianza o manejo, ni para los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes vy los
de simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo, quienes deban trabajar todas las horas que
fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que exceda de
ocho (8) horas diarias constituya trabajo suplementario, ni implique sobrerremuneracién alguna.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS ¥ TRABAJO MOCTURND

ARTICULO 18, Trabajo ordinario y nocturno.

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 A.M.) y las diecinueve horas
(7:00 P.M.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 P.M.) v las seis horas
(6:00 AM.).

ARTICULO 17, Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.). El trabajo suplementario deberd
ser aprobado de forma previa y escrita por el empleador en el evento en que el trabajador tenga
derecho a devengar recargos por dicho concepto.

ARTICULO 18, El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcidn de los casos sefialados en el
articulo 163 del C. S. T., solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias vy doce (12) horas semanales
y debera llevarse un registro de trabajo suplementario de cada trabajador en el que conste el nombre,
actividad desarrollada y nmero de horas laboradas con la precision si son diurnas o nocturnas.
(Articulo 12 Ley 2466 de 2025).

PARAGRAFD: EXCEPCIOMES EN CASOS ESPECIALES. El limite maximo de horas de trabajo
previsto en el articulo 161 del C.5.T. puede ser elevado por razon de fuerza mayor, caso fortuito, de
amenazar u ocurrir alglin accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban
efectuarse en las maquinas o en la dotacion de la Empresa; pero Unicamente se permite &l trabajo en
la medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra perturbacion grave.
L.a Empresa debe llevar registro del trabajo suplementario como se sefiala en el articulo 162 del C.S.T.

ARTICULO 19, TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

a) Eltrabajo nocturno, por el sdlo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta
y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso
de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el Articulo 20 literal c) de la
Ley 50 de 1990.

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

¢) El trabajo extra nocturno se remunera 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
alguin otro (Articulo 24, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 20. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores. La autorizacién solo podra emitirla la Gerencia General
de Viajes Zeppelin para este efecto.

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

PARAGRAFO SEGUNDO: DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse la jornada méxima
legal ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras, de conformidad con lo establecido por el Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

) CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 21. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

a) Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
carécter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademés de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazon de JesUs.

b) No obstante lo anterior, el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de
noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi, Sagrado Corazén de Jesis y Virgen del
Rosario de Chiquinquird, cuandc no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a
dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladard al lunes.

c) Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Art.
1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983). El trabajo en dias festivos debera ser autorizado de
forma previa y escrita por el empleador.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no
implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (articulo 26,
numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO TERCERO. Las prestacionesy derechos que para el trabajador originen el trabajo en
los dias festivos, se reconocera en relacion con el dia de descanso remunerado (Art. 1 Ley 51 del 22 :
de diciembre de 1.983). El trabajo en dias festivos deberd ser autorizado de forma previa y escrita ~
por el empleador. '

PARAGRAFO CUARTO. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 14 de la Ley 2466 de 2025
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modificé Articulo 179 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

a) El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del ciento por ciento (100%)
sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario
a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

b) Siel domingo coincide con otro dia de descanso obligatorio, el trabajador sdlo tendra derecho,
si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

c) Se exceptia el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en ef
articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990 (Articulo 26 Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO QUINTO. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de
descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u
otrosi, se presumird como dia de descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFD SEXTD. El recargo de que trata este articulo, podra ser implementado de manera
gradual por el empleador, de conformidad con lo previsto en la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFD SEPTIMO. AVISO SOBRE TRABAIO DOMIMICAL. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes ern domingo, e empleador debe fijar en lugar pdblico del establecimiento,
con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacidon del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacidn se incluirdn también
el dia v las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

PARAGRAFO OCTAVD. Los trabajadores que por sus conocimientos técnicos ¢ por razén del trabajo
que ejecutan no pueden remplazarse sin grave perjuicio para la Empresa, deberdn laborar los
domingos vy dias de descanso obligatorio, pero su trabajo se remunerara de conformidad con el articulo
21 de este Reglamento. Asi mismo, estos deberdn gozar de un dia de descanso compensatorio
remunerado.

ARTICULO 22, El descanso en los dias domingos v los demds expresados en el articulo 21 de este
reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en el literal ¢) del
articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 23. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No
estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion
o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(Articulo 178 C.S.T.).

ARTICULO 24. La Empresa debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de un dia,
a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la
semana no falten al trabajo, o que, si faltan lo hayan hecho por justa causa, o por culpa o disposicion
del empleador. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica,
fuerza mayor y el caso fortuito.

No tiene derecho a la remuneracidon de descanso dominical el trabajador que deba recibir por ese
mismo dia un auxilio o indemnizacidn 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.



ARTICULD 25. Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracién por tarea,
destajo, por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la remuneracion del descanso
dominical, es el promedio de lo devengado por el trabajador en la semana inmediatamente anterior,
tomando en cuenta solamente los dias trabajados; salvo que sobre los salarios bésicos fijos para estos
mismos efectos, se establezcan més favorablemente al trabajador, en Pactos, Convenciones Colectivas
y Fallos Arbitrales, de acuerdo con el articulo 141 del C.S.T.

ARTICULOD 26. -TRABAJO DOMINICAL OCASIONAL. El trabajador que labora excepcionalmente el
dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una
retribucion en dinero, debidamente concertado con su jefe inmediato. Si opta por el descanso
compensatorio, este se le puede dar en alguna de las siguientes formas:

a. En otro dia laborable de la semana siguiente;

b. Sise trata del domingo, desde el medio dia o sea las 12:00 horas (12:00 p.m.) del domingo
hasta el medio dia o sea las 12:00 horas (12:00 p.m.) del lunes;

c. Siopta por retribucién en dinero, esta se pagara asi: Si el trabajador ha laborado la jornada
completa, el trabajo se remunerard conforme a lo dispuesto en el articulo 21 de este
Reglamento sobre el salario ordinario, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho
por haber laborado la semana completa.

d. Sisolo ha trabajado parte de la jornada se le pagard conforme a lo dispuesto en el articulo
21 de este Reglamento sobre el salario ordinario y en proporcion a las horas laboradas,
también sin perjuicio del salario ordinario a que tengan derecho por haber laborado la semana
completa.

e. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en los ordinales ¢) y d) que anteceden.

ARTICULO 27. — TRABAJO DOMINICAL HABITUAL. - Los trabajadores que habitualmente laboren
los domingos u otros dias de descanso obligatorio deberén gozar de un dia de descanso compensatorio
remunerado, sin perjuicio de la retribucidn en dinero. En el caso de la jornada de treinta y seis (36)
horas semanales prevista en el articulo 20 literal C de la Ley 50 de 1990 el trabajador sélo tendra
derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

PARAGRAFO. No obstante, lo expuesto en este articulo y en los anteriores, el trabajador gozara de
los pagos y las compensaciones que establezcan las Leyes, Decretos generales o de emergencia
mientras estén vigentes y fijen recargos o descansos diferentes a los aqui contemplados.

VACACIONES REMUMNERADAS

ARTICULO 28. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dfas habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186, numeral

primero, C.S.T.).

ARTICULO 29. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro
del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador
con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederan las vacaciones (Articulo 187,

C.S.T.). ¥ 4
ARTICULO 30. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador

no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188, C.S.T.). En todo caso el trabajador gozara
anualmente, por lo menos seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
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ARTICULD 31. Se permite compensar en dinero las vacaciones hasta la mitad de estas, dejando por
escrito en la hoja de vida del trabajador la solicitud de pago aprobada por el empieador. Si el
trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacidn de estas en dinero procedera por un
afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccidn de afo, cualquiera que sea. En todo caso
para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el (ltimo salario devengado por el
trabajador. (Articulo 189 del C.5.T. modificado por el Decreto 1429 de 2010).

PARAGRAFO. Fn todo caso, la solicitud para compensar las vacaciones en dinero serd objeto de
analisis y estudio por la Gerencia General, sin que esto implique una aceptacidon automatica de la
misma.

ARTICULO 32. En todo caso el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6) dias héabiles
continuos de vacaciones, los gue no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los
dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios, v hasta por cuatro (4) afios, cuando se traie de
trabajadores técnicos, especializados, de conflanza (articulo 190, C.5.T.).

ARTICULD 33. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencie, sdlo se excluirdn para la
liquidacion de las vacaciones el valor dei trabajo en dias de descanso obligatorio v €l valor del trabajo
suplemertario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidardn con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 34. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anoctard la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina v la remuneracion
de las mismas (Decreto 13 de 1967, articulo 5.).

PARAGRAFO. En todas las modalidades de contrato, los trabajadores tendrén derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualguiera que este sea.

ARTICULD 35. La Empresa puede determinar para todos o parte de sus trabajadores, una época fija
para las vacaciones simuitaneas, y si asi lo hiciere, los que en tal época no llevaren un afio cumplide
de servicios, se entenderan que las vacaciones que gocen son anticipadas v se abonaran a las que se
causen al cumplir cada uno el afic de servicios. En caso de retiro del trabajador, sin cumplir el afio
que da derecho al descanso vacacional o al pago, La Emprasa podré descontar el valor anticipado por
este concepto.,

PERMISOS

ARTICULO 36. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio
del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en
caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, por licencia de luto, para concurrir al
servicio médico correspondiente conforme las condiciones que se describen adelante, para
desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir a los actos finebres de
sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa v a sus representantes
y que en los dcs Uitimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento.

La concesion de los permisos antes sefalados estara sujeta a las siguientes condiciones:
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a)

b)

d)

g9)
h)

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior, posterior
o al tiempo de ocurrir dichos eventos y el trabajador deberd allegar los soportes que
demuestren la ocurrencia de la calamidad, segln lo permita las circunstancias.

Se entiende por calamidad doméstica todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya
gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador.

La Empresa concederd el permiso remunerado que conternpla Ia licencia por luto establecida
er la Ley 1280 de 2009, para los casos de fallecimiento establecido en dicha ley, por un
término de cinco (5) dias habiles.

El permiso para concurrir a los servicios médicos deberd solicitarse con antelacion a la cita y
sélo se concederd cuando la programacion de tales servicios no pueda efectuarse en horarios
distintos de las horas de trabajo. No se requerira permiso previo cuando la cita o servicio
obedezca a una urgencia de salud debidamente soportada.

Sdlo se convalidaran permisos para atender citas o servicios medicos programados por la
EPS, MEDICINA PREPAGADA y/o ARL del trabajador, salvo casos de urgencia o falta de
servicio en los cuales serd vélida la atencidn y constancias de un servicio médico particular,

El trdmite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y licencias de
maternidad o paternidad a cargo del Sistema General de Seguridad Social en Salud, debera
ser adelantado, de manera directa, por el empleador ante las entidades promotoras de salud,
EPS. En consecuencia, en ninglin caso puede ser trasladado al afiliado el tramite para la
obtencién de dicho reconocimiento. Para efectos laborales, sera obligacion de los afiliados
informar al empleador sobre la expedicion de una incapacidad o licencia. (Decreto 019 de
2012, articulo 121.).

Las incapacidades deben ser reportadas y allegadas en forma fisica y/o virtual a través de las

tecnologias de la informacion a la Empresa, en un tiempo méximo de dos (2) dias calendario

de expedida, para que esta pueda proceder con su tramite ante fa EPS respectiva. En ningun
caso, se permitird que un trabajador con incapacidad médica vigente desarrolle sus funciones

con normalidad.

Ley Isaac. La Empresa concederd una licencia remunerada de diez (10) dias habiles por afio
a uno de los padres cotizantes al Sistema de Seguridad Sccial en Salud o a quien detente la
custodia y el cuidado personal de un menor de edad que padezca una enfermedad o condicion
terminal de conformidad con lo previsto en la Ley 2174 de 2021.

En los demés casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion) el
aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan, no obstante, se procurara
que la solicitud se tramite con no menos de tres (3) dias de anticipacion en relacion a la fecha
en que se hara efectivo el permiso.

Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria Ia
asistencia del trabajador por requerlmlento del centro educativo de sus hijos. :

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

En caso de servicios funerarios de compafieros de trabajo, el aviso puede darse hasta con un
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dia de anticipacién v el permiso se concederd a un grupo de trabajadores cuyo ndmero no
afecte el normal funcionamiento de la empresa conforme a los términos de la ley.

Se otorgara el permiso siempre que el nimero de trabajadores que se ausenten no sea tal
que perjudique la marcha del establecimiento, a juicio de la Gerencia, la Direccion del area,
la Direccién de Gestidn Humana o el Representante del Empleador.

i) La concesidn de permisos, en lo no previsto en el presente reglamento, se sujetard a lo
dispuesio en la Politica de Permisos vy Licencias que para tal efecto expida ef empleador.

ARTICULG 37. De conformidad con lo establecido por la Ley 2114 de 2021, se concederd al cdnyuge
o compafiero permanente dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad, la cual se ampliara
en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de disminucién de la tasa de desempleo
estructural certificada por el Gobierno Nacional, sin que, en ningln caso, pueda superar de cinco (5)
semanas. La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS vy serd reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

ARTICULO 38, LICENCIA DE MATERMIDAD. - La Empresa concederd dieciocho (18) semanas por
licencia de maternidad de acuerdo con lo previsto en por la Ley 1822 de 2017. La licencia remunerada
de maternidad estard a cargo de la EPS.,

Para e efectivo disfrute de esta licencia, la Empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

a) Las trabajadoras de la empresa en estado de embarazo tienen derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al
entrar a disfrutar del descanso.

b) Las trabajadoras que no tengan un salario fijo, como en el caso de trabajo a destajo o por
tarea, se toma en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el Ultimo afio
de servicios, o en todo el tiempo si fuera menor.

c) Para poder hacer efectiva la licencia de maternidad, la trabajadora debe presentar ai
empleador un certificado médico, en el cual debe constar: (a) el estado de embarazo de la
trabajadora; (b) La indicacion del dia probable del parto, y (c) La indicacidn del dia desde €l
cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos
semanas antes del parto.

d) Todas las previsiones vy garantias establecidas en el presente acapite se hacen extensivas, en
los mismos términos y en cuanto fuere procedente, para la madre adoptante asimilando la
fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se adopta. La licencia se extiende al
padre adoptante sin conyuge o compafiera permanente.

e) La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la diferencia
entre la fecha gestacional v el nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las dieciocho
(18) semanas. Cuando se trate de madres con Parto Muitiple, se ampliard la licencia en dos
(2) semanas mas.

f) En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por maternidad y que el
padre del nifio también trabaje para la Empresa, la Empresa le concedera una licencia de
duracién equivalente al tiempo que falta para expirar el pericdo de la licencia posterior al parto
concedida a la madre. Para este efecto, se deberd anexar al certificado de nacido vivo y la
certificacion expedida por el médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad
gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar en cudntas semanas se debe
ampliar la licencia de maternidad.

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

a) Licencia de maternidad preparto. Esta serd de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razon médica la futura madre no
puede optar por estas dos (2) semanas previas, podra disfrutar la totalidad de sernanas en el
posparto inmediato.

b) Asi mismo, la futura madre podra trasladar una de las dos (2) semanas de licencia previa para
disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria de diecisiete (17) semanas posparto
y una (01) semana preparto.

) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracion de 16 semanas contadas
desde la fecha del parto, o de diecisiete (17) semanas por decision de la madre de acuerdo
con lo previsto en el literal anterior. :

ARTICULO 39. -LICENCIAS PARENTALES-

LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podran distribuir libremente entre si las Gltimas
seis (6) semanas de la licencia de maternidad, siempre y cuando se cumplan las condiciones y
requisitos dispuestos en la legislacion aplicable. Para su formalizacion, se exigira la presentacion de
un documento suscrito por los padres en donde se establezca la distribucion de las semanas, junto
con un certificado médico que lo apruebe dentro de los treinta (30) dias siguientes al nacimiento del
menor. Su reconocimiento estara a cargo de la EPS. (Ley 2114 de 2021).

LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. Los padres padre podran optar por una
licencia, en la cual, podrén cambiar un periodo determinado de la licencia de maternidad o de
paternidad por un perfodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo del periodo
que haya sido seleccionado. Para el otorgamiento de esta licencia, el trabajador deberd presentar el
Registro Civil de Nacimiento a més tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor y el empleador podra o no acoger la solicitud que se presente para este efecto.
Su reconocimiento estara a cargo de la EPS.

ARTICULO 40.- PERMISOS NO REMUNMNERADOS. - Por motivos plenamente justificados y a su
discrecién, la Empresa podra conceder permisos o licencias sin remuneracion a los trabajadores que
lo soliciten, para no asistir al trabajo o para ausentarse de él, pero sélo por el tiempo que a juicio de
la Empresa sea necesario en cada caso. Estos permisos deberan ser aprobados por el jefe inmediato
del trabajador y debidamente informados a la Direccién de Gestion Humana para posterior aprobacion
de la Gerencia general.

ARTICULO 41.- PERMISOS O LICENCIA NO CONTEMPLADOS. - Salvo los permisos o licencias
referidos hasta aqui, el tiempo empleado puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo
igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la Empresa. (Articulo
57, C.5.T., numeral sexto).

PARAGRAFO. Los trabajadores estan obligados a pedir permiso a la Empresa, por lo menos, con tres
(3) dias de anticipacidn y no podran ausentarse sin haber recibido la autorizacion correspondiente.
Todo permiso debe constar por escrito, sin embargo, si se trata de un corto retiro durante las horas
de trabajo es suficiente el permiso del Jefe inmediato, pero para salir de la Compaifiia el trabajacor
requiere permiso de la Direccion de Gestién Humana y del Jefe inmediato.
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] CAPITULO VIII )
SALARIO MINIMO, COMVEMCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE
LO REGULAN,

ARTICULO 42, Formas v libertad de estipulacién.

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

b) No obstante lo dispuesto en los Articulos 13, 14, 16, 21 v 340 del Cadigo Sustantivo del
Trabajo vy las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el
valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturne, extraordinario o al dominical vy festivo, el de primas legales, exira legales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se inciuyan
en dicha estipulacidn, excepto las vacaciones.

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

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

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacidn definitiva de su
auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello
se entienda terminado su contrato de trabajo (Articule 18, Ley 50 de 1590).

ARTICULO 43, Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por periodos
mayores (Articulo 133, C.5.T.). Igualments podra la Empresa establecer como salario un sistema de
compensacion fijo y otro variable de acuerdo con el cumplimiento de objetivos que generen valor
agregado vy estén orientados al Direccionamienio Estratégico de la misma.

Asi mismo, la Empresa podra convenir el salario todo en dinero en efectivo, o parte en dinero y en
parte en especie, si se realizare €l convenio del salario en especie se valorard expresamente en el
respectivo contrato y en su defecto se estimara parcialmente.

ARTICULO 44. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde
el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese.
(Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

PARAGRAFQ, Los periodos de pago se efectuaran de manera mensual.

ARTICULO 45, El salario se pagaré al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito asf:

[
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a) Elsalario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. Los periodos de pago para
los jornales no pueden ser mayores de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

b) El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a més tardar
con el salario del periodo siguiente (Articulo 134, C.5.T.).

c) Elpago de los salarios se hard por MENSUALIDAD VENCIDA y podra hacerse por los medios
legalmente aceptados, incluyendo entre estos la consignacion en la cuenta bancaria que
determine el trabajador, siendo valido como prueba de pago el respectivo comprobante de
consignacion y/o transferencia electrdnica emitida por la entidad bancaria.

ARTICULO 46. PAGOS QUE NO CONSTITUYEM SALARIO: No constituye salario lo que recibe el
trabajador ocasionalmente vy por mera liberalidad como primas, bonificaciones, bonas,
compensaciones, o gratificaciones ocasionales gastos de representacion, viaticos accidentales, medios
de transporte, elementos de trabajo, tampoco las Prestaciones Sociales de que tratan los titulos VII y
IX del C.S.T. como: Accidente de Trabajo o Enfermedad profesional, Enfermedad general y
Maternidad, calzado y overoles para trabajadores etc., ni los beneficios o auxilios habituales u
ocasionales tales como la alimentacion, habitacién o vestido, las primas extralegales, de vacaciones,
de servicios o de navidad. (Art. 15 Ley 50 de 1990).

CAPITULO IX
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIOMALES, PRIMEROS
AUXILIOS EM CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN
A LA MAYOR HIGIEME, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 47. Es obligacidn del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad
industrial de conformidad al Sistema de Seguridad y Salud y con el objeto de velar por la proteccion
integral del trabajador.

ARTICULO 48. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn por la E.P.S. o
A.R.L., a través de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estard a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 49. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberad comunicarlo
al empleador, su representante o a quien haga sus veces. Igualmente procurara asistir al servicio
médico que le corresponda segin el origen de su enfermedad a fin de que el personal medico
competente certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y
el tratamiento al que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, 0 no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a
menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen
en la oportunidad debida.

PARAGRAFO. Todo trabajador debe informar oportunamente a su jefe inmediato o a la Direccion de
Gestion Humana los dias en que se encuentre incapacitado ya sea por enfermedad general o accidente
de trabajo; y dentro de los (2) dias siguientes a la fecha de expedicion de la incapacidad debera
reportar a la Direccién de Gestidén Humana el documento expedido por el médico tratante en que se
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determina la causa de la incapacidad v los dias de la misma; el reporte lo deberd realizar por sl mismo
o por terceras personas; después de este plazo la Empresa aplicara las medidas disciplinarias previa
investigacion de la negligencia del trabajador y no respondera de la agravacion que se presenten en
lesiones o perturbaciones causadas por no haber dado el trabajador el aviso correspondiente u
oportuno.

ARTICULO 50. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico competente, seglin el origen de la enfermedad, que los haya examinado, asi como a los
axdmenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenen la empresa en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicadoes, perderd el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

PARAGRAFD. El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad contagiosa o cronica serd
aislado provisionalmente hasta que el médico certifique si puede reanudar tareas.

ARTICULO 51. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene v seguridad
industrial que prescriben las autoridades dei ramo en general v en particular a las que ordene la
ampresa para prevencion de las enfermedades v de los riesgos propios de las condiciones de trabajo,
gl manejo de ias maquinas y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes
de trabaio.

PARAGRAFO PRIMERD: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos vy determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y
que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad vy Salud en el Trabajo (5G-SST) de la
respectiva empresa, que le hayan sido comunicados por escrito, constituiran falta grave para todos
los efectos legaies.

PARAGRAFO SEGUMDO. El trabajador seleccionado por la Empresa para recibir cursos de medidas
de prevencion de accidentes, salud ocupacional, primeros auxilios o instrucciones y tratamientos
tendientes a la seguridad deberd asistir con puntualidad o justificar oportunamenta su no asistencia
de lo contrario la Emprasa podra imponer sanciones y o dar por terminado el contrato con justa causa,
previo seguimiento disciplinario.

ARTICULO 52. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva 4rea, o su representante,
ordenara inmediatamente la prestacidn de los primeros auxilics, la remision al médico y tomara todas
las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minime las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 y demas
normas concordantes ante la E.P.S. v la A.R.L.

ARTICULD 53. En caso de accidente no mortal, atn el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces
para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segin las disposiciones legales
vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 54. Todas las empresas v las entidades administradoras de.riesgos profesionales deberan
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual
deberéan, en cada caso, determinar la gravedad v la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.

:

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividaed
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econdmica, deberd ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
profesionales v a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 55. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata el presente capitulo, tanto la
Empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del C.S.T., la
Resolucion No. 1016 de 1.989 y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas
partes estaran obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 de 2002, Ley 9 de 1979,
Resolucion 2400 de 1979, Decreto 614 de 1984, Resolucion 2013 de 1986, Decreto 1295 de 1994,
Ley 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014, Decreto 1072 de 2015, Resolucién 1111 de 2017, Resolucidn
3246 de 2018 y Resolucién 4919 de 2018, Resolucion 0312 de 2019 v, en general, toda disposicion
normativa en la materia.

ARTICULO 58. Es obligacién de todo trabajador dar cumplimienio a las Normas de Seguridad
Industrial que rigen el comportamiento seguro en la ejecucion de la labor, toda violacion o negligencia
en el cumplimiento de las leyes, los protocolos, reglamentos que generen o deriven en un acto
inseguro y/o accidente de trabajo y que pongan en riesgo la integridad misma del trabajador, los
procesos productivos o a la comunidad empresarial, se considera una falta grave para tedos los efectos

legales.

ARTICULO 57. La Empresa podréd realizar o contratar con terceros especializados en medicina
ocupacional la practica de los exdmenes médicos pre ocupacionales y para clinicos de admision,
exadmenes periddicos al personal, examenes médicos de retiro y demas servicios que estime necesarios
o convenientes en beneficio de la salud del trabajador.

ARTICULD 58. La Empresa podréd realizar o contratar con terceros especializados en medicina
ocupacional la praciica de los exdmenes médicos pre ocupacionales y para clinicos de admision,
examenes periddicos al personal, exdmenes médicos de retiro y demas servicios que estime necesarios
o convenientes en beneficio de la salud del trabajador.

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 59, Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacidn a los superiores.

b) Respeto a sus companeros de trabajo.

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

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

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

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

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

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

i) Observar y cumplir estriccamente todas las obligaciones que se deriven del Sistema de
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Gestion de Seguridad v Salud en &l Trabajo (SG-SST).

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

k)  No permitir el ingreso al sitio de trabajo de personas extrafias o no autorizadas por el personal
competente para el efecto.

) Cumplir las disposiciones de jornada de trabajo vy traslado de los sitios de trabajo cada vez
gue ello se requiera, de conformidad con lo establecido especificamente en los contratos de
trabajo.

m) Portar durante la jornada laboral los uniformes, dotaciones y elementos de seguridad que
sean suministrados por e empleador segin sea el caso.

CAPITULO XI
ORDEM JERARQUICO

ARTICULD 60. Bl orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existenies en la empresa es e
siguiente:

) ASAMBLEA DE S0OCIOS

) Junta directiva

) Gerencia Generai

) Gerencia Comercial

5} Gerencia Administrativa vy Financiera
6) Directora de Gestion Humana

7) Directores

8) Coordinadoras

9) Analistas

1
2
3
4

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

1. La Gerencia General.
2. La Direccidn de Gestidon Humana.

CAPTTULO XTI N
LABORES PROHIBIDAS PARA MENMORES DE 18 ANOS

ARTICULD 61. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo de pintura
industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que
contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos
subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULD 62. Los menores de 18 afios no podran trabajar en las actividades que pongan en riesgos
su salud, seguridad y desarrollo, en particular, las actividades listadas en el articulo 3° de la Resolucion
No. 1796 de 2018 del Ministerio de Trabajo o cualquier norma posteriores que la modifique y/o
actualice. ,

PARAGRAFO PRIMEROD. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince

(15), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializaco reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucion del Sistema
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Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo, o que obtenga
el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran
ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que
a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

PARAGRAFO SEGUNDO. La duracidn maxima de la jornada laboral de los menores de edad,
autorizados para trabajar, se sujetard conforme a las siguientes reglas (Articulo 11 Ley 2466 de
2025):

a) Los menores de edad entre los quince (15) y los diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en
jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

b) Los menores de edad, mayores de diecisicte (17) afos, solo podrén trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana

PARAGRAFO TERCERO. El menor trabajador tendrd derecho al salario, prestaciones sociales vy
demas garantias que la ley concede a los trabajadores mayores de dieciocho (18) afios. El salario del
menor trabajador serd proporcional a las horas trabajadas. En ningn caso las garantias otorgadas a
los trabajadores mayores de dieciocho (18) afios podran ser disminuidas con respecto a los
trabajadores menores de edad.

CAPITULO X111
OBLIGACIOMES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES,

ARTICULO 63. Son obligaciones especiales del empleador:

a) Poner a disposicidn de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

b) Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccidn conira
accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la seguridad
y la saiud.

c) Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este
efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segln reglamentacidn de las autoridades
sanitarias.

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

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

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

g) Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen médico y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso
o durante la permanencia en:trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara
que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido-cinco
(5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

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

V)

ARTICULO 64. Son obligaciones especiales del trabajador:

a)

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados
a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo
o parto. No producird efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora
en tales periodos o que si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

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

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

Ademés de las obligaciones especiales a carge del empleador, este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concederd licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también ohiigacion de su parte, afiliario al
Sisterna de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un
par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea
hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57 del C.S.T.).

Adelantar las gestiones pertinentes para el establecimiento v la implementacion del Sistemna
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y desarrollar toda accidn tendiente a la
conservacion v proteccion de la salud y seguridad de los colaboradores, asi como contar con
todos los documentos v soportes requeridos por dicho Sistema.

Implementar ajustes razonables, segiin aplique, para garantizar el goce v ejercicio de los
derachos de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones (Numeral 13, Articulo
15 de la Ley 2466 de 2025).

Implemnentar acciones, segin reglamentacion que se expida para el efecto, para eliminar
cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia de jdvenes, migrantes, victimas del
conflicto, vy procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial
(PDET) v Zonas Méas Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC). (Numneral 14 del articulo
15 de la Ley 2466 de 2025).

Atender con debida diligencia v en la medida de sus posibilidades las drdenes expedidas por
Autoridades competentes a favor de personas victimas de viclencias basadas en el sexo y en
contra del presunto perpetrador.

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en la empresa
a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar
y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la
proteccidn de su vida e integridad, asi como a las demas personas que sean victimas de
violencia de pareja y violencia intrafamiliar (Numeral 16 articulo 15 de la Ley 2466 de 2025).
Vincular trabajadores en condicion de discapacidad en los términos dispuestos en el numeral
17 del articulo 15 de la Ley 2466 de 2025 a partir del segundo afio de entrada en vigencia
de dicha norma.

Las demas que las leyes, reglamentos y politicas determinen.

i

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento, de manuales, circulares, etc. de la Empresa y acatar y cumplir las érdenes e
instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segin el
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orden jerarquico establecido.

b) No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacidon 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.

c) Conservary restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y (tiles que les
hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

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

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

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

g) Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las
autoridades del ramo vy observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y drdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales

h) Acatar v observar rigurosamente todas las normas, polfticas y obligaciones que se deriven del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

i) Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccidn, teléfono de residencia y/o
celular, debiendo dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (Articulo 58, C.S5.T.).

j) Procurar el mayor rendimiento y productividad en el desempefio de sus funciones.

k) Portar en lugar visible los documentos de identificacion empresarial, asi mismo llevar consigo
los documentos de identificacidn personal y/o carnés para acceso a los servicios de salud.

PARAGRAFO. La violacidn de cualquiera de las obligaciones incluidas en el presente articulo se
califica como grave para todos los efectos legales y puede dar lugar a la terminacion del contrato de
trabajo con justa causa.

ARTICULO 65. Se prohibe a la empresa:

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

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

Las cooperativas y/o fondos de empleados, conforme a las disposiciones legales, pueden ordenar
retenciones hasta de 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.

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

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

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

d) Limitar o presionar en cua!qwer forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de
asociacion.

e) Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o difi cultarles 0
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

f)  Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

g) Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
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m)

n)

P)

q)

h) Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe
en otras empresas a Ios trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

i)  Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales
deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que
dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal
ha retenide o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacidn de
actividades de éstos, sera imputable a aquel y les darad derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

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

ARTICULD 66. Se prohibe a los trabajadores:

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los Utiles de trabajo sin permiso de la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez y/¢ alicoramiento o bajo la influencia de narcdticos o

de drogas enervantes, afectando el buen desempefic de las funciones asignadas.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidn de las que con autorizacion legai

puedan llevar los celadores.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedgimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos

de huelga, en los cuales deben abandonar ef lugar de trabajo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover

suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se

participe o no en ellas.

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

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o parz afiliarse o no a un sindicato o permanecer en €l
retirarse.

Usar los (tiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo

contratado (articulo 60, C.S.T.).

Alterar, manipular irregularmente, falsear y/u omitir los mecanismos de control de productos, insumos,

acceso a instalaciones, inventarios y/o personas en beneficio propio y/o de terceros.

Utilizar de manera indebida y/o en exceso el tiempo de labores v el asignado y/o autorizado para

permisos, licencias, diligencias y en general actividades de trabajo.

Recibir visitas dentro de las instalaciones de la empresa y/o permitir gue personas extranas ingresen

a sus instalaciones, sin autorizacion del superior competente.

Hacer uso y/o permanecer en las instalaciones de la empresa para realizar actividades no programadas

y/o no laborales, sin autorizacion del superior competente.

Ingresar y/o retirarse de las instalaciones de la empresa por sitios y/o en condiciones no autorizados.

Evadirse del lugar de trabajo antes de finalizar la jornada de trabajo sin autorizacion del superior

competente.

Omitir y/o dilatar injustificadamente los procedimientos administrativos, financieros y/o operativos de

la Compafiia, en especial aquellos que determinen interrupcion o afectacion grave de la operacién y/o

de las expectativas econdmicas de la misma.

Omitir o permitir que otras personas omitan las condiciones v requerlmlentos de seguridad y

proteccion personal en las labores a su cargo.

Ingresar, conservar, usar y/o ingerir dentro de la empresa y en cualquier cantidad productos tdxicos,

explosivos, barbitricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier sustancia o producto
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cc)

dd)

ee)

gq)

hh)

i)

semejante.
Ingresar, conservar, usar y/o ingerir dentro de la empresa y en cualquier cantidad licores

embriagantes, salvo que se trate de actividades sociales programadas por la Compafiia, caso en el
cual la distribucién y consumo estard restringido, condicionado y autorizado previamente por la
Gerencia.

Fumar y/o consumir cualquier tipo de tabaco fuera de las areas permitidas y demarcadas debidamente
por la empresa para tal efecto; y/o hacerlo fuera de los horarios establecidos para tal efecto.

No usar en la forma indicada la ropa de trabajo, los uniformes especiales o los elementos de
proteccion, segln cada caso;

No acatar las 6rdenes e instrucciones sobie seguridad vy vigilancia de las instalaciones de la empresa
que le imparta El. EMPLEADOR o sus representantes;

Presentar cueritas de gastos ficticios o reportar como cumplidas visitas o tareas no efectuadas;
Ofrecer y/o comercializar por cuenta propia o la de terceros productos y/o servicios de cualquier tipo
no autorizados por el empleador, en especial, los relacionados directa o indirectamente con los
intereses comerciales de la Compaiiia;

Destruir y/o entregar informacion técnica, tecnoldgica y/o comercial de cualquier tipo a clientes o
competidores que pueda afectar los intereses comerciales del empleador.

Participar directa o indirectamente en la conformacion de sociedades o establecimientos de comercio
que se relacionen directa y/o indirectamente con la acfividad cornercial de la empresa, sin contar con
la autorizacion expresa y previa del empleador. '

Comprometer la entrega de servicios y/o productos por cuenta del empieador sin consultar
previamente su disponibilidad técnica, comercial y/o econdmica.

Ofrecer, sin consultar previamente al empleador, descuentos y/o condiciones comerciales no
establecidas y/o autorizadas de forma general por la empresa a sus clientes.

Comercializar los productos y/o materiales que la empresa le obsequie y/o venda para su beneficio
personal, en especial, cuando dicha comercializacidn le represente un beneficio econdmico al
trabajador.

Maltratar y/o violentar de cualquier forma o por cualguier medio a los compafieros de trabajo, clientes,
proveedores y/o contratistas relacionados con la actividad comercial de la empresa.

Utilizar en asuntos personales y/o prohibidos legalmente, las herramientas de comunicacion
empresarial y/o internet incluyendo la utilizacidn de buzones de correo electrénico externo y/o interno
suministrado por la empresa.

Utilizar cualquier aparato de comunicacion personal y/o de entretenimiento en las areas y/u horas de
trabajo; salvo autorizacion expresa de la Gerencia dependiendo del cargo, labor y/o area de trabajo;
en especial, cuando su utilizacidn represente un riesgo industrial y/o de salud ocupacional, de acuerdo
con lo establecido en la legislacion laboral y especificamente en el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST).

Sustraer y/o intercambiar repuestos de los equipos a su cargo sin autorizacidn de la empresa y/o sin

justificacion técnica en la respectiva hoja de vida de los mismos.

Desconocer, desatender y/o incumplir las politicas que de forma particular y/o general establezca el
empleador sobre solicitud de permisos; confidencialidad; vestuario; uso de herramientas informaticas
y/o comunicacion; pausas activas; acceso y comportamiento en instalaciones; uso de zonas comunes;
manejo de herramientas y/o cualquier otra que llegare a establecer el empleador en uso legitimo de
su poder subordinante conforme a las condiciones y restricciones que establece el literal b) del Articulo
23 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Ingresar y/o retirar cualquier elemento a la empresa no autorxzado y/o impedir su inspeccién ror parte
de los superiores y/o servicio de seguridad del empleador.

Obligar y/o presionar por cualquier medio y/o forma a un compafiero de trabajo y/o subalterno para
que le conceda un préstamo de dinero y/o bienes.

Pegar y/o distribuir informacion escrita en las instalaciones de la empresa sin autorizacidn previa de
la Gerencia.
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ki)

Desviar a otras empresas de turismo, proveedores u operadores logisticos, o dlientes, servicios o
contactos comerciales sin contar con autorizacion previa de ia empresa.

PARAGRAFO: La violacidn de cualquiera de estas prohibiciones se califica como falta grave para
todos los efectos legales v podra dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.
Sin perjuicio de lo anterior, se considerard grave la violacidn de cualquier otra prohibicion que
establezca la Empresa, en cualquier otro reglamento y/o politica interna.

CAPTTULO X1V ,
ESCALA DE FALTAS Y SAMCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULD 67, La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previsias en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en los contratos de trabajo.
(Articulo 114, C.S5.T.).

ARTICULD 68, A manera enunciativa, se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
sanciones disciplinarias, asi:

Ei retardo hasta de DIEZ (10) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la empresa.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficients, cuando no cause perjuicio de consideracion
a la empresa.

l.a violacion leve por parte del trabajador de las obiigaciones coniractuales o reglamentarias.

PARAGRAFD PRIMERO. La decision que se adopte por parte del empleador dependerd de la
valoracién de la conducta y el andlisis general del caso por parte de este. La Empresa podra establecer
una matriz de sanciones en la cual se determinen los parametros a seguir en caso de incumplimiento
leve de las obligaciones v las posibles sanciones.

PARAGRAFD SEGUNDO. La imposicidn de una multa no impide que la empresa prescinda del pago
del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. Las multas no podran exceder del valor de
la quinta parte del salario de un dia. Las multas previstas sdlo pueden causarse por retardos o faltas
al trabajo sin excusa sufidiente; no puede exceder de la quinta parte del salario de un dia y su importe
se consigna en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regaios para los
trabajadores del establecimiento.

PARAGRAFD TERCERD. Se constituyen como faltas leves ademas de las aqui previstas, las que se
establezcan en los contratos de trabajo, politicas, manuales, protocolos v demas reglamentos que
operen en la empresa.

ARTICULD 69. A manera enunciativa, a continuacion, constituyen faltas graves, las siguientes:

Los retardos superiores a QUINCE (15) MINUTOS o la falta total del trabajador en la mafiana o en
tarde, sin excusa suficiente.

La falta total del trabajador a sus labores durante todo el dia sin excusa suficiente.

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

Las demas faltas catalogadas como graves en el contrato de trabajo vy en las politicas que establezca
la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. Se consideraran faltas graves para todos los efectos legales. Ademas de
las aqui previstas, las que se establezcan en los contratos de trabajo, politicas y demas reglamentos

que operen en la empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Por la comisién de cualquier falta, el empleador podrd de manera
discrecional, atendiendo a las particularidades de cada caso, imponer cualquiera de las sanciones
disciplinarias descritas a continuacion:

a.

Suspensién del contrato de trabajo hasta 8 dias cuando incurra en la falta por primera vez.

b. Suspension del contrato de trabajo hasta 2 meses cuando haya reiteracion en la falta.

C.

Multa hasta la quinta parte del salario del dia.

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

ARTICULO 79. Antes de aplicarse una sancién disciplinarfa, el empleador, a través de sus
representantes, deberd oir al trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado deberd estar
asistido por dos representantes de la organizacion sindical a que pertenezca. En todo caso se dejard
constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no, la sancidn definitiva
(Articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 71. - PROCEDIMIEMTO DISCIPLIMARIO. Para comprobacion de faltas y aplicacion
de sanciones disciplinarias, se observaran las siguientes normas:

1.

Informe disciplinario: El jefe directo reportara a la Direccion de Gestion Humana, la situacion
presentada, mediante un informe escrito y detallado relatando los hechos, anexando pruebas,
soportes, documentos, etc., que permita iniciar €l procedimiento. En el reporte debe incluir
nombre y cargo del trabajador, ademas de precisar lugar, fecha, hora, personas y/o testigos
de los hechos.

En todo caso, todo trabajador que desempefe cargo gerencial o directivo y que tenga
conocimiento de la comision de una falta disciplinaria, estd en la obligacién de efectuar el
reporte correspondiente.

Citacién a descargos: La Direccién de Gestién Humana, recibido el informe disciplinario
remitido por el jefe Directo, citard por escrito al trabajador indicandole los supuestos de hecho
que ameritan dicha citacion.

Para el efecto, se establece un tiempo maximo de un (1) mes desde que la empresa tuvo
conocimiento de los hechos, para realizar la citacién a diligencia de descargos.

Diligencia de descargos: Acorde con la citacidn, la Direccion de Gestidn Humana, realizara las
preguntas al trabajador dmgldas a comprobar los motivos por los cuales fue citado,
permitiéndole a su vez al trabajador, realizar las manifestaciones que considere pertmentes
como garantia de su derecho de contraccion v defensa.
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Atendiendo a las caracteristicas particulares de la compafifa, los descargos podran rendirse
por escrito, cuando los términos de la distancia no permitan adelantar la diligencia de manera
personal.

Se aclara que en caso de que el trabajador no se presente a la diligencia de descargos
previamente citada y no acredita justificacidn valida para el efecto, la compafia entendera que
este ha renunciado fibremente al ejercicio de sus derechos de contradiccion v defensa y tormara
las decisiones del caso, con los elementos que a ese momento se tengan por parte del
empleador.

Para efectos del términos que deberd mediar entre la citacidn v la diligencia de descargos, el
ernpleador aplicard plenamenie lo establecido en el numeral 4° del articulo 7 de la Ley 2466
de 2025.

4, Acta de descarges: Del desarrollo de la diligwn -ia de descarges, se deja constancia expresa en
acta firmada por el trabajador, la Direccidn de Gestidn Hurmana v los testiges en caso de estar
presentes durante la diligencia o en caso de que ef trabajador se niegue a la firma del acta de
descargos.

5. Decisidn de la Empresa: La Empresa, a mas tardar dentro de los cinco (5) dias calendario
siguientes a la diligencia de descargos, informard por escrito al trabajador de la determinacion
adoptada.

6. Recurso de apelacidn. En caso de que la empresa determine sancionar disciplinariarmente a
trabajador, este podrd presentar recurso de apelacidn dentro de los dos (2) dias habile
siguientes 2 la comunicacidn de la decision de la sancién. El recurso de apelacion deber
presentarse por escrito ante la Direccidn de Gestidn Humana de la Empresa indicando los
motivos de su inconformidad.

DJ\ (f)

7. Decisidn del recurso de apelacién: Presentado &l recurso de apelacidn, la Empresa dispondra
de diez (10) dias habiles para comunicar al trabajador la decisidn del recurso.

Ei procedimiento descrito en este articulo podra efectuarse totaimente por escrito; sin que sea
necesaria una entrevista personal con el trabajador.

La apelacién se concederd en e efecto devolutivo, por lo cual, una vez notificada la decision ésta
surtird plenos efectos, y en el evento en que la apelacion sea procedente, se retrotraeradn los efectos
de la decision inicial.

PARAGRAFD. En caso de inasistencia del trabajador a la diligencia de descargos debidamente
notificada por primera vez, la empresa procederd a la citacion del mismo por segunda vez a la mayor
brevedad posible. En caso de inasistencia en ese evento, la empresa entenderd que el trabajador ha
renunciado a su oportunidad de rendir sus descargos y en consecuencia, se tomaran las decisiones
disciplinarias del caso con los elementos probatorios que a tal fecha se tengan sobre la pregunta falta
cometida.

ARTICULO 72. No producird efecto alguno la sancion dlsrlohnarla impuesta con violacion del tramite
senalado en el anterior articulo (Articulo 115, C.S.T.)



CAPITULO XV )
RECLAMOS: PERSOMAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 73. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa
el cargo de DIRECTOR(A) DE GESTION HUMANA, quien los escuchara y resolverd de acuerdo a
sus competencias.

ARTICULO 74. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

ARTICULO 75. En la empresa VIAJES ZEPPELIN S.4, no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias. No obstante, el empleador podrd reconocer prestaciones adicionales a las
legales, de forma particular en los contratos individuales de trabajo.

CAPITULO XVI
TRABAJO A DISTAMCIA

ARTICULO 76. FINALIDAD. La empresa podré promover el trabajo en las distintas modalidades.
De esta forma se entenderd el teletrabajo como una modalidad laboral, que se efectiia en el marco
de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependients, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC) para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador
o trabajadora en un sitio especifico de trabajo (Articulo 52. Ley 2466 de 2025).

PARAGRAFO 1.- El Teletrabajo podra ser implementado en cualquiera de sus modalidades, esto es,
autdnomo, mavil, hibrido, transnacional, temporal o emergente (Articulo 52. Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 77. REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS COMTRATOS DE TELETRABAJO. La
empresa incluird, ademas de los establecidos en la ley, los siguientes requisitos en los contratos de
trabajo de los teletrabajadores:

s La modalidad de teletrabajo vy la jornada semanal aplicable. Las partes, podran determinar los
dias de presencialidad vy teletrabajo que podran ser fijos o variables con el fin de satisfacer
necesidades organizacionales del empleador.

o las condiciones necesarias para la ejecucidn de las funciones asignadas, los medios
tecnoldgicos v de ambiente requeridos, asi como la descripcidn de equipos y programas
informaticos, junto con las restricciones y las responsabilidades que pueda acarrear su
incumplimiento.

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

» Las medidas de seguridad informatica que debe cumplir el teletrabajador.

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

PARAGRAFO. Una vez se inicie la implementacién, el empleador debe reportar a la ARL a través del
formulario que disponga para: ello, la modalidad de teletrabajo. En el caso del tleletrabajo
suplementario debe informarse el lugar de ejecucion de funciones, la jornada semanal, clase de riesgo
que corresponde a la actividad del trabajador y para la Empresa (articulo 2.2.1.5.23. del Decreto 1227

de 2022).
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ARTICULD 78. Ademas de las obligaciones consagradas en la ley, se entienden las siguientes
obligaciones especiales que rigen el teletrabajo:

a) Todos los teletrabajadores deben estar vinculados al Sistema de Seguridad Social Integral.

b) La A.R.L., en coordinacidn con el Ministerio de Trabajo, deben promover la adecuacion de las
normas referentes a la higiene v a la seguridad en el trabajo a las caracteristicas propias del
teletrabajo.

c) FEl empleador reconocerd un auxilio de conectividad para teletrabajadores que devenguen
menas de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de
transporte y solo tendran derecho a recibir uro de estos auxilios, independientemente de la
modalidad de teletrabajo que se haya implementado. Ei auxilio de conectividad serd
equivalente al auxilio de tranbpone y se ajustard en los mismos términos. Si bien, el auxilio
de conectividad no serd constitutivo de salario, serd considerado para el calculo de
prestaciones sociales. (Articulo 53, Ley 2466 de 2025).

d) El pago de horas extras, dominicales y festivos tendra igual tratamiento a cualquier otro
trabajador, si se puede verificar que el teletrabajador a peticidn de la Empresa trabaja mas
del tiempo estipulado por ley.

ARTICULD 79, OBLIGACIONES ESPECIALES, Ademas de las obligaciones consagradas en la ley,
se entienden las siguientas obligaciones especiales que rigen el teletrabaio:

» Todos los teletrabaiadores deben estar vinculados al Sistema de Seguridad Social Intagral.
Fstando radicada la obligacion de afiliacion en cabeza del empleador.

o Las Administradoras de Riesgos Laborales, en coordinacion con el Ministerio de Trabajo, deben
promover la adecuacion de las normas referentes a la higiene v a la seguridad en el trabajo a
las caractayisticas propias del teletrabajo.

o Cuando las actividades no impliquen gastos de movilidad cel telefrabajador, no hay lugar a
que se reconozea auxilio de transporte.

o £l pago de horas exiras, dominicales y festivos tendrd igual tratamiento cualquier otro
empleado, si se puede verificar que el teletrabajador a peticidn del empleador trabaja mas del
tiempo estipulado por ley.

ARTICULD 80, MANEIO DE EQUIPOS ¥ PROGRAMAS, -Con el fin de permitir v facilitar la
implementacion def teletrabajo como una forma de organizacion laboral, los teletrabajadores deberan
tener en cuenta las indicaciones efectuadas por la Empresa v en especial aquellas contenidas en el
prasente Reglamento para el manejo de los equipos y programas que se entreguen (articulo 50
Decreto 0834 de 2012 v articulo 2.2.1.5.19. del Decreto 1227 de 2022).

PARAGRAFO PRIMERO. Los feletrabajadores deberdn cumpiir con las siguientes obligaciones para
garantizar el adecuado uso de equipos y programas entregados:

a) Los elementos que se entreguen a los teletrabajadores seran responsabilidad directa v
personal de éstos.

b) Sdlo podréan ser utilizados exclusivamente para la prestacion de los sarvicios por parte de los
teletrabajadores en desarrollo del contrato de trabajo con la Empresa.

c) Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que la Empresa imparta para el uso
adecuado de los equipos y programas.

[N}
e8]

AN



d) Se deberd garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafios.

e) Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos y programas
que se entreguen a los teletrabajadores son intransferibles y de uso exclusivo de los

teletrabajadores.

i) Los teletrabajadores deberdn mantener la confidencialidad v reserva de las contrasefas
suministradas para el acceso a los equipos v prograras.

g) Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en la Empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. El incumplimiento de cualquiera de las chligaciones antes determinadas
constituye falta grave y una violacion a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos de
trabajo entre los teletrabajadores y la Empresa, en atencion a lo establecido en el literal 2) del articulo
7° del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogo el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 81. - En materia de seguridad y prevision de riesgos profesionales, el teletrabajo operara
al interior de la Empresa teniendo en cuenta 1o establecido en el Sistema de Gestidn de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST, las sugerencias efectuadas por la ARL y el COPASST (articulo 89 Decreto
0384 de 2012 y articulo 2.2.1.5.8. del Decreto 1227 de 2022).

ARTICULO 82. -REPORTE- Todo empleador que contrate teletrabajadores debe informar de dicha
vinculacion a los Inspectores de Trabajo del respectivo municipio y donde no existan estos, al aicalde
Municipal, para lo cual el Ministeric de la Proteccidn debera reglamentar el formulario para suministrar
la informacion necesaria.

TRABAJO EN CASA

ARTICULO 83. - Se entiende como trabajo en casa la habiiitacion al trabajador para desempefiar
transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las
realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relacidén laboral, ni tampoco desmejorar las
condiciones del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o
aspeciales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo,
privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

PARAGRAFO. El trabajo en casa no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologfas
de la informacion y las comunicaciones, medios informaticos o analogos, sino que se extiende a
cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del trabajador en las instalaciones
de la empresa.

ARTICULO 84. -Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se mantendran vigentes las normas
previstas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, relativas al horario y la jornada laboral. Estaran
excluidos del cumplimiento de estas disposiciones y de la remuneracion del trabajo suplementario los
trabajadores de direccidn, de confianza o de manejo.

ARTICULO 85. - La habilitacién de trabajo en casa originada por circunstancias excepcionales,
ocasionales o especiales se extendera hasta por un término de tres meses prorrogables por un término
igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se
extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.
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PARAGRAFD. £n todo caso, la Empresa conserva la facuitad unilateral de dar por terminada la
habilitacién de trabsjc en casa, siempre v cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que dieron origen a dicha habilitacion.

ARTICULD 886.- Respecto de la implementacién del trabajo en casa, derechos y garantias del
trabajador v la Empresa deberd estarse a lo dispuesto en la Ley 2088 de 2021 y demas normas que
sobre la materia se expidan.

TRABAJO REMOTO

ARTICULD 87. Se entiende por trabajo remoto: - Forma de ejecucidn del contrato de trabajo,
pactada de manera voluntaria por las Partes y podra ser desarrollada a través de las tecnologias
existentes y nuevas, u otros medios y mecanismos que permitan ejercer fa labor contratada de manera
remota. Esta nueva forma de ejecucidn del contrato de trabajo se efectuard de manera remaota en su
totalidad e implica una vinculacién laboral con el reconocimiento de los derechos v garantias derivadas
de un contrato de trabaje.

ARTICULD 88. -SUSCRIPCION DEL CONTRATO- Las partes podrén manifestar su consentimiento
mediante la firma electrdnica y a través de mensajes de datos bajo los principios v caracteristicas de
que trata la Ley 527 de 1999 en concordancia con el literal e) def articulo 3 de la Ley 2121 de 2021.

ARTICULD 89, - Bl trabajo remoto se reqgird por los siquientes principios: a) concurrencia de los
elementos del contrato de trabajo; b) respeto y garantia de los derechos minimos en materia laboral
y de seguridad social; ¢) no se requiere lugar fisico determinado para la prestacion de los servicios;
d) conexion y cobertura permanents a internet; e) deber de autocuidado comoe medida preventiva en
materia de riesgos laborales,

ARTICULD 90, -REQUERIMIENTO DE PRESENCIALIDAD. El ernpleador excepcionalmente podra citar
al trabajador en las instalaciones laboraies en los siguientes casos:

a) Verificacion de los esténdares v requisitos que deben cumplir las herramientas y equipos de
trabajo para el cumplimiento de la labor.

b) Cuando se deban instalar o actualizar manualmente los equipos de trabajo con algln software,
programa o aplicacion.

¢) Diligencias de descargos.
d) Cualquier otra circunstancia o hecho que objetivamente 1o justifique.
ASPECTOS COMUMES SOBRE EL TRABAJO A DISTAMCIA

ARTICULO 91. - El empleador deberd poner a disposicion del trabajador remoto todas las
herramientas, instrumentos, equipos, asi como el mantenimiento de estos, conexiones, programas,
valor de la energia, intarnet y/o telefonia, asi como los costos de desplazamiento que eventualmente
se ordenen. »

PARAGRAFO, Los trabajadores que desempefien sus funciones en cualquier de los esquemas de
trabajo a distancia, no seran beneficiarios del auxilio legal de transporte, sin embargo, si se requiere
de su presencia en las instalaciones del empleador, se reconocera en forma proporcional en los casos
en gie sea aplicable de acuerdo con la normatividad vigente.
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ARTICULO 92. — JORNADA DE TRABAJO Y TRABAJO SUPLEMENTARIO. El empleador v trabajador
acordardn el desarrollo de las actividades laborales en el marco de los limites de la jornada méxima
legal, en caso de que se realicen trabajos en horas extras o en la jornada nocturna y/o dominical o
festiva, deberdn ser autorizados por escrito por el empleador, de lo contrario no se reconocerd ninguna
remuneracion. Estaran exentos de la jornada méxima aquellos trabajadores que desarrollen cargos
de direccidn, confianza o manejo.

ARTICULD 93.- SUBORDINACION- En cualquiera de los esquemas de trabajo a distancia, se
mantiene la facultad subordinante del empleador, junto con la potestad de supervisidn de las labores
del trabajador. Igualmente, se mantienen todas las obligaciones, derechos y deberes derivados de la
prestacion personal del servicio.

PARAGRAFD PRIMERO. El empleador deferminard los instrumentos, la frecuencia v el modelo de
evaluacion del desempefio, cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o
resultados de éstas.

PARAGRAFO SEGUNDO. El empleador se encuentra facultado para controlar los horarios de trabajo
y cumplimiento de las funciones mediante el uso de tecnologias de la informacion u otros medios, sin
embargo, respetara el derecho fundamental a la intimidad y privacidad, asi como el derecho a la
desconexidn laboral.

ARTICULO 94. — CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA. - Los trabajadores que desarrolles funciones en
cualquier de los esquemas de trabajo a distancia, deberdn garantizar de forma integra la
confidencialidad y reserva de la informacion a la que tengan conccimiento en ejecucion de sus
funciones, la cual, en todo caso, solo podré ser utilizada como desarrollo de su contrato de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERD. Se prohibe expresamente revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar,
copiar, reproducir, remover, disponer, transferir y en general utilizar, directa o indirectamente, en
favor propio o de otras personas, en forma total o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la
informacion confidencial o propiedad intelectual de la Empresa a la cual hayan tenido acceso o de la
cual hayan tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasion de este.

PARAGRAFO SEGUNDO. El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en el presente
articulo sera considerado como falta grave para todos los efectos legales.

ARTICULO 95. -DESCONEXION LABORAL- Entiéndase como el derecho que tienen todos los
trabajadores a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para
cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria
o0 jornada méxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos. El empleador se
abstendra de formular drdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

Con caracter general, las comunicaciones sobre temas laborales se realizaran dentro de la jornada de
trabajo, y en todo caso, los trabajadores tendran derecho a no contestar a comunicaciones que reciban
una vez finalizado su horario laboral, salvo que se trate de una situacion excepcional de fuerza mayor
o caso fortuito y tratandose de trabajadores que desempefien cargos de direccidn, confianza o manejo.

Para los cargos de direccion, confianza o manejo por sus especiales responsabilidades no seran
aplicables las medidas descritas en los parrafos anteriores, asi como aquellos casos en que concurran
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que supongan un grave, inminente o evidente perjuicio
para la Empresa y que, por tanto, requieran alguna actuacion inmediata.
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, CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 96. Los mecanismos de prevencidon de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva &l trabajo en condicicnes dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
empresarial v el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, 12 honra, la salud mental vy la
libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULD 97, Fn desarrolle del propdsito a que se refiere el articulo anterior, 1a empresa na previsto
los siguientes mecanismos:

a) Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, Ley 2466 de 2025, Resolucion 3461
de 2025 y en general toda normatividad aplicable sobre la materia, que incluya camparias de
divulgacién preventiva, conversatorios v capacitaciones sobra el contenido de dicha ley
particularmente en relacion con las conductas que constituyen acose laboral, las que no, las

circunstancias agravantss, las conductas atenuantes y ef tratamiento sancionatorio.

) Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten v fomenten el buen trato al interior de la ampresa. Para el efecto, en
cumplimiento de lo dispuesto por la Circular 026 de 2023 del Ministerio de Trabajo, la Empresa
promovera y garantizard la participacion activa de las nwjf:s es vy miembros de los sectores
sociales LGTBIQ+ en estos espacios de didlogo v, a través del Comiteé de Convivencia Laboral,
generard espacios dedicados especialmente a escuchar las intervenciones de esios grupos y
sus apreciaciones en relacion con el ambiente laboral y sugerencias de mejora.

¢) Disefioy aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente;

Formular las recomendaciones construciivas a que hubiere lugar en refacidn con situaciones
empresariales que pudieren afeciar & cumplimiento de tales valores y habitos.

Definir acciones y/o esiratagias que permitan anticiparse a toda clase de situacion y/o circunstancia
que implique violencia, acoso y discriminacidn por razones de género o de orientacion y/o identidad
sexual de los trabajadores.

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

Y

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

ARTICULO 98. Para los efectos relacionados con la blsqueda de solucidn de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este
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acnso sexual.

CAPITULO XVIII
RECOLECCION DE DATOS

ARTICULOD 100. En aplicacion de la Ley 1581 de 2012 v el Decreto 1377 de 2013, se entiende que
el Trabajador conace y entiende la politica de privacidad del EMPLEADOR, v los fines con los cuales
se solicitan sus datos personales, datos de familiares inciuidos menoras de edad y adolescentes en ef
primer grado de consanguinidad, registros fotograficos y registro biométrico  (huella), que
correspondan a:

2) El desarrollo de sit objeto social

b) La ejecucidn de la relacidn laboral contractual que nos vincula, o que supone el ejercicio de
sus derechos v obligaciones de cardcter laboral, dentro de los que estan, pero sin limitarse a
ellos, la celebracion -de acuerdos adicionales, la atencidn de solicitudes, la generacion de
certificados v constancias, la afiliacion a las entidades del sistama de proteccidn social, la
realizacion de actividades de bienestar laboral, entra ctros,

¢) Ellevantamiento de registros contables,

d) Los reportes a autoridades de control y vigilancia,

2) la adopcidn de medidas tendientes a la prevencion de actividades ilicitas,

f) Ofros fines administrativos, comerciales y de contacto

CAPITULO XIX
PUBLICACIONES

ARTICULO 101. Una vez se cumpla el procedimiento de sacializacion del presente Reglamento de
que trata el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010, el empleador o publicard mediante la fijacion de dos
(2) copias en caracter legible en dos (2) sitios distintos vy a través de medio virtual, al que pueda
accederse en cualguier momento. Si se realiza la publicacion en medio virtual, no serd necesario
realizar varias publicaciones fisicas. La empresa, podra tener a disposicidn &l texto del reglamenio
para si consulta en la pagina web y/o portal interno o remitirlo por correo electrdnico.

CAPTTULO XX
VIGENCIA

ARTICULG 102. EI presente Reglamento entrara a regir a partir del dia de su publicacidn. £l
trabajador dentro de los 15 dias siguientes a la publicacidn podra objetarlo ante el empleador. De no
darse acuerdo entre empleados v trabajadores, la parte interesada podra acudir al Inspector de trabajo
para que este determine la adicidn, modificacién o supresion a que haya lugar.

PARAGRAFO. El presente Reglamento entrard en aplicacidn desde la fecha en que la empresa lo
publique e informe a los trabajadores sobre su contenido en los términos dispuestos en el articulo
anterior, (Articulo 17 Ley 1429 de 2010).

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 103. 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. Entiéndanse.

incorporadas al presente Reglamento todas las normas que en ef futuro modifiquen, sustituyan, o
eliminen las nomas aqui citadas que sean conformes a la Constitucion v a la Ley.
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procedimiento:

La emprasa tendrd un Comité, el cual, estard compuesto por representantes del empleador v de los
trabajadores, con sus respectivos suplentes, de acuerdo con lo dispuesta por la normatividad vigente,
en funcion del nimero de trabajadores de la empresa.

El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral independiente en su
funcionamiento, que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que
afectan la salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador,
por lo anterior, el comité no determina si hay acoso laboral.

El Comité de Convivencia laboral debe cumplir con las funciones sefaladas en [a normatividad, las
cuales deben ser realizadas dentro de los términos de ley, garantizando el derecho al debido proceso
y los principios de Celeridad, Eficacia, Imparcialidad y Confidencialidad.

Este comité se raunird conforme a los términos pravistos en la legislacion vigente, designard de su
seno un Presidente ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacidon de situaciones
eventualmente configurantes de acoso lahboral con destino al andlisis que debe hacer el comitg, asi
como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad Empresarial
para el mejoramiento de la vida laboral.

Las denuncias y/o quejas de conductas constitutivas de acoso, asi como las sugerencias de mejora o
prevencién de dichas situaciones, deberan ser formuladas por los trabajadores mediante comunicacion
suscrita dirigida a la Direccidn de Gestién Humana, quien informard a sus superiores y dara curso al
Comité de Acoso Laboral para que se tomen acciones o decisiones correspondientes a la competencia
de cada uno de eilos.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comite en la sesion
respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construira
con tales personas la recuperacion de las dptimas relaciones laborales, si fuere necesario; formulara
las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promoverd entre los
involucrados compromiscs de convivencia.

Si como resultado de la actuacidon del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores
competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo
con lo establecido para estos casos en la ley v en el presente reglamento.

En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide o afecta el
derecho de guien se considere victima de acoso laboral para adefantar las acciones administrativas y
judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 99. En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2365 de 2024 y con €l fin de garantizar
un ambiente laboral seguro y respetuoso, el empleador tomara las acciones correspondientes para
adoptar medidas de prevencidn, discriminacion, violencia, proteccion y atencion del acoso sexual en
el &mbito laboral, procurando en todo momento la confidencialidad de las denuncias e investigaciones
y, solo en caso de requerimientos judiciales y/o administrativos expresos, se podra proceder con la
revelacion de la informacion, en los términos que establece la Ley.

PARAGRAFOQ. En virtud de lo anterior, la Compafifa ha implementado una politica de prevencién de
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 CAPITULO XX11
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 104, No producird ninglin efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones de! trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pacios,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

FECHA: 25 de junio de 2026
DIRECCICON: Carrera 73 No. 77-07 Of. 201
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

@W”/QM%VV%%/ =

T Magdalena Bahamon de Mora
Representante Legal
Viajes Zeppalin S.A.
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