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PREAMBULO

RESTREPO GOMEZ S.A.S. en cumplimiento de sus objetivos empresariales y dentro de su
continua busqueda de bienestar para sus trabajadores, implementa todas las herramientas
que sean necesarias para garantizar un excelente ambiente de trabajo, que permita una
colaboraciéon armoénica entre sus empleados mediante la delimitacién de comportamientos
adecuados y normas claras de interaccion, todas ellas dentro de los mas estrictos parametros
de legalidad y respeto por la dignidad humana.

Desde esta perspectiva y alineados con los propdsitos contenidos en nuestra mision, vision,
cédigo de conducta y ética y nuestros valores, el Reglamento interno de Trabajo aqui
plasmado establece las normas que rigen la relacion entre RESTREPO GOMEZ S.A.S. y sus
empleados.

CAPIiTULO I
GENERALIDADES

ARTICULO 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo obedece al prescrito por
RESTREPO GOMEZ S.A.S. NIT. 890.110.850-5, con domicilio principal en la Via 40 No. 54
— 58 Parque Industrial La Maria - Barranquilla, Atlantico.

ARTICULO 2. Alcance. A sus disposiciones, quedan sometidos tanto RESTREPO GOMEZ
S.A.S. como todos sus trabajadores. Este reglamento constituye el conjunto de normas y
disposiciones, que, conforme a la ley, 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 1. Igualmente se encuentran sometidos a este Reglamento Interno de Trabajo,
los trabajadores de las sedes del Empleador ubicadas en Cartagena (Bolivar) en la
Transversal 53 A N.° 21B — 09 Urbanizacion Alcatraz, Barrio El Bosque y en Santa Marta
(Magdalena) en la Diagonal 33 N.° 8 — 41 Barrio Mama toco, o para aquellas sedes que se
abran posteriormente en cualquier lugar del pais.

PARAGRAFO 2. Este Reglamento tiene como finalidad procurar el orden y la paz, la efectiva
convivencia, un entorno laboral justo, equitativo y sostenible, asegurar un equilibrio dinamico
y armoénico entre los derechos y deberes de empleador y trabajadores, fomentar la igualdad
de género, y erradicar toda forma de discriminacion o violencia en el lugar de trabajo; procurar
la seguridad y la solidaridad, como factores indispensables a la actividad laboral y el respeto
por la dignidad humana en el proceso econdmico del empleador. Su ambito y validez se
circunscribe a los trabajadores de la entidad empleadora, como norma particular y por lo tanto

2
ESTE DOCUMENTO IMPRESO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA A EXCEPCION DEL ORIGINAL FiSICO FIRMADO Y ES RESPONSABILIDAD DE CADA USUARIO
DARLE EL USO DEBIDO CON LA ACTUALIZACION VIGENTE




Cédigo: RG-
B GAO01
GESTION ADMINISTRATIVA o
Version: 0.1
RESTREPO GOMEZ S.A.S. -
Manejo Integrado de Plagas Vigencia:
Saneamiento Ambiental REGLAMENTO INTERNO DE 01/06/2026
TRABAJO .
RESTREPO GOMEZ S.A.S. Pagina 3 de
92

el mismo no contraria los preceptos generales de la ley, con figurantes del derecho individual
y colectivo del trabajo.

ARTICULO 3. Fundamentos. El presente Reglamento se encuentra fundamentado en los
principios, valores, politicas y objetivos declarados por RESTREPO GOMEZ S.A.S., en su
mision, vision, su codigo de conducta y ética y el Articulo 104 y ss. del Codigo Sustantivo del
Trabajo y demas normas que la rijan, los cuales, habran de tenerse en cuenta como criterios
basicos para su interpretacion, integracion y aplicacion.

CAPIiTULOII
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 4. Quien aspire a ser trabajador de RESTREPO GOMEZ S.A.S. debera adjuntar
los siguientes documentos:

A. Formato de hoja de vida con los respectivos soportes o certificaciones laborales de
empleos anteriores.

B. Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun el caso.

C. Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo, a solicitud de los padres y, a falta de
éstos, del Defensor de Familia, cuando el aspirante sea un menor de dieciocho (18)
anos.

D. Fotocopia de diploma y/o certificados que acrediten los estudios necesarios para
demostrar la calidad o condicién de la profesiéon o perfil del candidato respecto del
cargo al que se aspira.

PARAGRAFO 1. El aporte de la informacién y todo tipo de anexos implica por parte del
aspirante la declaracion de autenticidad de los documentos y su consentimiento para que
sean verificados. RESTREPO GOMEZ S.A.S. podra exigir, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante;
siempre y cuando su exigencia no contravenga las disposiciones legales vigentes.

PARAGRAFO 2. El nuevo trabajador recibira los documentos necesarios de induccion,
manual de funciones, la relacion de los activos que se le entregan para realizar su trabajo los
cuales estan bajo su responsabilidad, asi como otras instrucciones y consideraciones que se
den a criterio de su jefe inmediato.

PARAGRAFO 3. El contrato de trabajo podra ser firmado digital o electrénicamente por
cualquiera de las partes o por ambas, siempre que cumpla las condiciones establecidas en
el Articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normatividad vigente.
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ARTICULO 5. Todo aspirante a trabajar en RESTREPO GOMEZ S.A.S. debera practicarse
los examenes médico-ocupacionales de ingreso. Los gastos de los examenes médicos de
ingreso y las ayudas diagnosticas estaran a cargo del Empleador.

ARTICULO 6. Una vez cumplidos los requisitos y condiciones previstas en los articulos
anteriores y los demas que se fijen expresamente, es discrecional de RESTREPO GOMEZ
S.A.S. vincular laboralmente al aspirante. En todo caso, la empresa no esta obligada a
justificar la motivacion de su determinacién, ni a expedir certificacion sobre el resultado de
los examenes meédicos.

CAPIiTULO 1l
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 7. RESTREPO GOMEZ S.A.S. una vez haya aceptado al aspirante, podra
estipular con este, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte del
empleador, las aptitudes y conocimientos del trabajador de acuerdo con las labores para las
cuales ha sido contratado y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo.
(Articulo 76 C.S.T.).

ARTICULO 8. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Articulo
77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 9. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra
ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin
que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba
salvo para el primer contrato (Articulo 78 C.S.T.).

ARTICULO 10. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento por el empleador o el trabajador y sin previo aviso sin
que haya lugar a responsabilidad, ni indemnizacién alguna, pero si expirado el periodo de
prueba el trabajador continua 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 legales.
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CAPITULO IV
CONTRATOS DE APRENDIZAJE

ARTICULO 11. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE
APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo
dentro del Derecho Laboral que se rige por las normas del Codigo Sustantivo del Trabajo,
mediante el cual una persona natural desarrolla formacion tedrico-practica en una entidad
autorizada, a cambio que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metédica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o
profesién y esto le impligue desempefarse dentro del manejo administrativo, operativo,
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por
cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

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

B. La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;

C. La formacién se recibe a titulo estrictamente personal;

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

e 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 vigente y durante el segundo afo el equivalente al cien por ciento
(100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

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

PARAGRAFO 1. Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara
afiliado al Sistema Integral de la Seguridad Social en Salud, Pension y Riesgos Laborales
que cubre RESTREPO GOMEZ S.A.S., como dependiente y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del
contrato laboral.

PARAGRAFO 2. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el Sistema General
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de la Seguridad Social en Salud y en Riesgos Laborales de RESTREPO GOMEZ S.A.S. bajo
el régimen de dependiente.

PARAGRAFO 3. En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a
través de convenios a contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién
colectiva.

PARAGRAFO 4. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento
mensual no podra ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo mensual legal vigente,
sin importar si la formacién es tradicional o dual.

PARAGRAFO 5. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser certificado
por RESTREPO GOMEZ S.A.S. y se reconocera como experiencia laboral para el aprendiz.

PARAGRAFO 6. El contrato de aprendizaje siempre debera constar por escrito y contener
como minimo la siguiente informacion:

A. Razdn social de la empresa patrocinadora, numero de identificacion tributaria (NIT),
nombre de su representante legal y el numero de su cédula de ciudadania.

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

C. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del

aprendiz.

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

Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacion de aprendizaje, programa y duracion

del contrato.

Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y

practica.

. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

La obligacion de afiliacion al Sistema General de la Seguridad Social en Salud y

Riesgos laborales en la fase lectiva y Salud, Riesgos Laborales y Pension en la fase

practica o modalidad dual.

Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

Causales de terminacion de la relacién de aprendizaje.

Fecha de suscripcion del contrato.

. Firmas de las partes.

m mo

=SErxe
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ARTICULO 12. MODALIDADES ESPECIALES DE FORMACION TECNICA,
TECNOLOGICA, PROFESIONAL Y TEORICO PRACTICA EMPRESARIAL. Ademas de lo
dispuesto en el articulo anterior, se consideran modalidades de contrato de aprendizaje las
siguientes:

A. Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnologos que el Empleador
establezca directamente o con instituciones de educacion aprobadas por el Estado,
de conformidad con las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 o normas que la adicionen,
modifiquen o sustituyan, que establezcan dentro de su programa curricular este tipo
de practicas para afianzar los conocimientos tedricos. En estos casos no habra lugar
a brindar formacién académica, circunscribiéndose la relacién al otorgamiento de
experiencia y formacion practica empresarial. El numero de practicas con estudiantes
universitarios debe tratarse de personal adicional comprobable con respecto al
numero de empleados registrados en el ultimo mes del afio anterior en las Cajas de
Compensacion.

B. Larealizada en el Empleador por jovenes que se encuentren cursando los dos ultimos
grados de educacion lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el Estado.

C. El aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, de acuerdo con el articulo 5° del Decreto 2838 de 1960.

D. El aprendiz de capacitacion de nivel semi calificado. Se entiende como nivel de
capacitacion semi calificado, la capacitacion tedrica y practica que se oriente a formar
para desempenos en los cuales predominan procedimientos claramente definidos a
partir de instrucciones especificas. Para acceder a este nivel de capacitacion, las
exigencias de educacion formal y experiencia son minimas. Este nivel de capacitacion
es especificamente relevante para jovenes de los estratos mas pobres de la poblacion
que carecen de, o tienen bajos niveles de educacion formal y experiencia.

ARTICULO 13. EMPRESAS OBLIGADAS A LA VINCULACION DE APRENDICES. El
Empleador estara en la obligacion de contratar aprendices para los oficios u ocupaciones que
requieran formacion académica o profesional metddica y completa en la actividad econémica
que desempefia, cuando ocupe un numero de trabajadores no inferior a quince (15). El
Empleador podra cumplir con la cuota obligatoria de aprendizaje teniendo, a practicantes
universitarios bajo la modalidad de relacion de aprendizaje, desarrollando actividades propias
del Empleador, siempre y cuando estos no superen el (25%) del total de aprendices. El
Empleador cuando tenga menos de diez (10) trabajadores podra contratar voluntariamente
un aprendiz de formacion del SENA. El empresario obligado a cumplir con la cuota de
aprendizaje podra tener practicantes universitarios bajo la modalidad de relacion de
aprendizaje, en el desarrollo de actividades propias del Empleador, siempre y cuando estos
no superen el 25% del total de aprendices.

7
ESTE DOCUMENTO IMPRESO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA A EXCEPCION DEL ORIGINAL FiSICO FIRMADO Y ES RESPONSABILIDAD DE CADA USUARIO
DARLE EL USO DEBIDO CON LA ACTUALIZACION VIGENTE




Cédigo: RG-
B GAO01
GESTION ADMINISTRATIVA o
Version: 0.1
RESTREPO GOMEZ S.A.S. -
Manejo Integrado de Plagas Vigencia:
Saneamiento Ambiental REGLAMENTO INTERNO DE 01/06/2026
TRABAJO .
RESTREPO GOMEZ S.A.S. Pagina 8 de
92

ARTICULO 14. CUOTAS DE APRENDICES EN LAS EMPRESAS. La determinacién del
numero minimo obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la hara la Regional
del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal del Empleador, debido a
un aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccion de diez (10) o superior que
no exceda de veinte. Las Empresas que tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores,
tendran un (1) aprendiz. La cuota sefialada por el SENA debera notificarse previamente al
representante legal de la respectiva entidad, quien contara con el término de 5 dias habiles
para objetarla, en caso de no cehirse a los requerimientos de mano de obra calificada
demandados por la misma. Contra el acto administrativo que fije la cuota procederan los
recursos de ley. PARAGRAFO 1. Cuando el contrato de aprendizaje incluido dentro de la
cuota minima sefialada por el SENA termine por cualquier causa, el Empleador debera
reemplazar al aprendiz para conservar la proporcion que le haya sido asignada. Se prohibe
la celebracion de una nueva relacién de aprendizaje expirada la duracion de una anterior,
con la misma o distinta empresa.

ARTICULO 15. MONETIZACION DE LA CUOTA DE APRENDIZAJE. Las empresas
obligadas a cumplir la cuota de aprendizaje de acuerdo con los articulos anteriores tendran
que cancelar al SENA un valor mensual que correspondera a uno punto cinco (1,5) salario
minimo legal mensual vigente (SMLMV) por cada aprendiz que no contraten. En caso de que
la monetizacion sea parcial, esta sera proporcional al numero de aprendices que dejen de
hacer la practica para cumplir la cuota minima obligatoria.

ARTICULO 16. SELECCION DE APRENDICES. El Empleador obligado a la vinculacion de
aprendices, sera la encargada de seleccionar los oficios u ocupaciones objeto de este
contrato de aprendizaje, asi como las modalidades y los postulantes para los mismos, de
acuerdo con los perfiles y requerimientos concretos de mano de obra calificada y semi
calificada, asi como de la disponibilidad de personal que tenga para atender oficios u
ocupaciones similares. En el caso de capacitacion de oficios semi calificados, se debera
priorizar a los postulantes a aprendices de los estratos 1 y 2 del Sisbén. Sin perjuicio de lo
anterior, la empresa podra acudir a los listados de preseleccion de aprendices elaborados
por el SENA, priorizando la formacién semi calificada, técnica o tecnoldgica. El empleador no
podra contratar bajo la modalidad de aprendices a personas que hayan estado o se
encuentren vinculadas laboralmente a la misma.

ARTICULO 17. LISTADO DE OFICIOS MATERIA DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE.
Podran ser objeto del contrato de aprendizaje en cualquiera de sus modalidades, todos los
oficios u ocupaciones que requieran de capacitacién académica integral y completa para su
ejercicio y se encuentren reconocidos como propios de formacion educativa técnica-
profesional, tecnolégica o profesional universitaria titulada, de conformidad con los
parametros generales establecidos por las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 o normas que
las sustituyan, modifiquen, adicionen, reglamenten o regulen de manera especifica estas
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materias.

ARTICULO 18. ENTIDADES DE FORMACION. La formacién profesional y metédica de
aprendices podra ser impartida por las siguientes entidades:

A. Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA.

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

C. Directamente por las empresas que cumplan con las condiciones de capacitacion
sefaladas en la ley.

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

PARAGRAFO 1. Para los efectos legales, se entienden reconocidos por el SENA para la
formacion profesional de aprendices, todos los cursos y programas de formacion vy
capacitacién dictados por establecimientos especializados o instituciones educativas
reconocidos por el Estado, de conformidad con las Leyes 30/92 y 115/94 y demas que las
complementen, modifiquen o adicionen.

ARTICULO 19. RECONOCIMIENTO PARA EFECTOS DE LA FORMACION
PROFESIONAL IMPARTIDA DIRECTAMENTE POR EL EMPLEADOR. ElI Empleador
puede impartir directamente la formacion educativa a sus aprendices requiriendo de
autorizacion del SENA para dictar los respectivos cursos, para lo cual cumplira las siguientes
condiciones:

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

B. Disponer de recursos humanos calificados en las areas en que ejecuten los programas
de formacion profesional integral.

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

El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, debera pronunciarse sobre la solicitud de
autorizacion de estos cursos de formacion profesional dentro de los 30 dias habiles
siguientes a su presentacion. Si no lo hiciere, se entendera aprobada la solicitud. En todo
caso, la respuesta negativa por parte de la entidad debera estar motivada con las razones
por las cuales no se cumplen adecuadamente los requisitos e indicar de manera expresa las
exigencias que deben ser subsanadas por el Empleador para acceder a la autorizacion.

PARAGRAFO 1. De serle autorizados los cursos al Empleador por parte del SENA, aquella
debera encontrarse a paz y salvo con la entidad de seguridad social, ICBF, SENA y Cajas de
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Compensacion, por todo concepto y mantener esta condicion durante todo el tiempo de la
autorizacion.

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

PARAGRAFO 3. El Empleador al recibir autorizacién por parte del SENA para impartir la
formacion educativa, solicitara el reembolso econémico del costo de la formacién, cuyo
monto sera definido por el SENA tomando en consideracion los costos equivalentes en que
incurre el SENA en cursos de formacién similares. En ningun caso el monto reembolsable al
afo por empresa podra superar el 50% del valor de los aportes parafiscales al SENA del
Empleador.

ARTICULO 20. DISTRIBUCION Y ALTERNANCIA DE TIEMPO ENTRE LA ETAPA
LECTIVA Y PRODUCTIVA. El Empleador y la entidad de formacion podran determinar la
duracién de la etapa productiva, al igual que su alternancia con la lectiva, de acuerdo con las
necesidades de la formacién del aprendiz y los requerimientos del Empleador. Para los
técnicos o tecndlogos sera de un (1) afo. La duracién de formacion en los programas de
formacion del SENA sera la que sehale el Director General de esta Institucion, previo
concepto del Comité de Formaciéon Profesional Integral. En el caso de cursos y programas
impartidos por otras instituciones aprobadas por el Estado, el término maximo de formacion
lectiva sera la exigida por la respectiva entidad educativa, de acuerdo con lo sefialado por el
Ministerio de Educacién, para optar por el respectivo grado académico y/o técnico. Los
tiempos maximos que se fijen para la etapa de formacién autorizada, en ningun caso podran
ser superiores a los contemplados en la etapa de formacién del SENA.

CAPIiTULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 21. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de
RESTREPO GOMEZ S.A.S. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al
descanso remunerado en dominicales y festivos (Art. 6°, C.S.T.).

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 22. Las horas de entrada y salida de los trabajadores de RESTREPO GOMEZ
S.A.S. seran las que se establecen en el presente articulo, de conformidad con la naturaleza
del cargo, las necesidades del servicio y la programacién definida por el empleador.
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Para efectos de la organizacion de la jornada laboral, el personal de RESTREPO GOMEZ
S.A.S. se clasifica en:

A. Personal Administrativo, que desempefa sus funciones en las instalaciones
administrativas de la empresa.

B. Personal Técnico Operativo, que ejecuta sus labores en campo, de acuerdo con la
programacion de rutas y la prestacion de los servicios contratados por la empresa.

Para el Personal Administrativo, la empresa implementara un sistema de rotacién semanal
de horarios, de acuerdo con la programacion establecida por el empleador. En consecuencia,
los trabajadores cumpliran el Horario A durante una semana y el Horario B durante la
semana siguiente, alternandose sucesivamente entre ambos horarios, salvo que, por
necesidades del servicio, razones operativas o administrativas, el empleador disponga una
programacion diferente, respetando en todo caso la jornada maxima legal vigente y los
derechos laborales del trabajador.

Horario A (42 horas semanales):

e Lunes: de 8:00 a.m. a12:00 m. y de 1:30 p.m. a 5:30 p.m.
Descanso: de 12:00 m. a 1:30 p.m.

e Martes a jueves: de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:00 p.m. a 5:30 p.m.
Descanso: de 12:00 m. a 2:00 p.m.

e Viernes: de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:30 p.m. a 5:00 p.m.
Descanso: de 12:00 m. a 1:30 p.m.

o Sabado: de 8:00 a.m. a 12:00 m.

Horario B (42 horas semanales):

e Lunes ajueves: de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 5:30 p.m.
Descanso: de 12:00 m. a 1:30 p.m.

e Viernes: de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
Descanso: de 12:00 m. a 1:00 p.m.

« Sabados: no se labora.

Los periodos de descanso anteriormente sefialados no hacen parte de la jornada laboral y,
por tanto, no se computaran como tiempo efectivamente trabajado.

Para el Personal Operativo, la jornada laboral se desarrollara mediante turnos de trabajo,
de acuerdo con la programacion diaria de rutas y la prestacion de los servicios contratados
por la empresa.
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Con el fin de garantizar la continuidad en la prestacion del servicio y atender las necesidades
operativas de los clientes, el empleador podra asignar los siguientes turnos de trabajo, los
cuales podran programarse de manera independiente o combinarse entre si, conforme a las
necesidades del servicio, procurando que la jornada ordinaria no exceda la maxima legal
vigente.

Para tal efecto, se establecen los siguientes turnos:

e Turno 1: lunes a sabado, de 8:00 a.m. a 12:00 m. (24 horas semanales).

e Turno 2: lunes a jueves, de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. y viernes, de 2:00 p.m. a 4:00 p.m.
(18 horas semanales).

e Turno 3: lunes a jueves, de 8:00 p.m. a 12:00 a.m. y viernes, de 8:00 p.m. a 10:00
p-m. (18 horas semanales).

Los turnos podran asignarse de manera individual o combinarse entre si, de acuerdo con la
programacion de las rutas y las necesidades del servicio. Entre otras modalidades, podran
combinarse el Turno 1 con el Turno 2 o el Turno 1 con el Turno 3, asi como cualquier otra
combinacion que determine el empleador, siempre que se respete la jornada maxima legal
vigente y los periodos minimos de descanso establecidos en la legislacion laboral.

En aquellos casos en que, por la naturaleza de la operacién, sea necesario prestar servicios
en horarios diferentes, dominicales, festivos o mediante sistemas especiales de turnos, estos
seran programados por el empleador conforme a la legislacion laboral vigente, reconociendo
los recargos y descansos compensatorios a que haya lugar.

Los periodos de descanso semanal podran comprender los dias sabado, domingo y/o dias
festivos, o distribuirse en cualquier otro dia de la semana, de conformidad con la
programacion de turnos, las necesidades del servicio y la naturaleza de las funciones
desempefadas. Cuando, por razones del servicio, el trabajador deba laborar en domingos o
dias festivos, el empleador otorgara los descansos compensatorios y reconocera los
recargos correspondientes, de acuerdo con la legislacion laboral vigente.

RESTREPO GOMEZ S.A.S. podra programar turnos de trabajo eventual cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran. Por cada domingo festivo trabajado se conocera
un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente.

PARAGRAFO 1. Estos horarios estaran sometidos a la implementacion gradual que
establece la Ley 2101 del 15 de Julio de 2021, o por las normas que la adicionen, modifiquen
o sustituyan.
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PARAGRAFO 2. Todos los horarios estan condicionados a las necesidades de servicio
segun las labores para las que haya sido contratado cada trabajador.

ARTICULO 23. RESTREPO GOMEZ S.A.S. establecera individual o colectivamente los
horarios y/o turnos de trabajo de sus trabajadores sujetandose a la jornada establecida en el
articulo anterior. No obstante, podra introducir a los horarios y/o jornadas y/o turnos
correspondientes, individual o colectivamente, los ajustes, cambios o modificaciones que
considere pertinentes teniendo en cuenta lo previsto por la Ley 2101 del 2021.

ARTICULO 24. Las horas de entrada y salida de los trabajadores seran establecidas por la
RESTREPO GOMEZ S.A.S. de conformidad con lo sefialado en los articulos 22 y 23 del
presente reglamento. Ni el tiempo de descanso ni el de otros que se tomaren o establecieren,
sera computable dentro de la jornada laboral, ni seran acumulables ni canjeables entre si por
tiempo.

PARAGRAFO 1. RESTREPO GOMEZ S.A.S. podra modificar los horarios de trabajo, las
horas de ingreso y salida de sus trabajadores y los turnos de trabajo respetando las
regulaciones legales en materia de jornada maxima permitida y de trabajo en dias
dominicales y festivos.

PARAGRAFO 2. No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien
cargos de direccidon, de confianza o de manejo, ni para los que se ocupen en actividades
discontinuas o intermitentes; todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo que fuere
necesario para cumplir cabalmente sus deberes sin que el servicio prestado fuera del horario
antedicho constituya trabajo suplementario ni implique sobre remuneracion alguna.

ARTICULO 25. Cuando la naturaleza de las labores realizadas por RESTREPO GOMEZ
S.A.S. exija actividad continua 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) horas
semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que
no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho horas diarias ni de cuarenta y dos (42) a la
semana (art. 165, C.S.T.) y conforme a la interpretacion extensiva de la Ley 2101 de 2021
Art 5.

ARTICULO 26. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede elevarse el
limite maximo de horas de trabajo establecido en este articulo del Reglamento Interno de
Trabajo, en caso de que se desarrollen labores que, por razéon de su misma naturaleza,
necesitan ser atendidas sin solucion de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores,
pero en tales casos, las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por
semana. (Art. 166 del C.S. T.).

13
ESTE DOCUMENTO IMPRESO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA A EXCEPCION DEL ORIGINAL FiSICO FIRMADO Y ES RESPONSABILIDAD DE CADA USUARIO
DARLE EL USO DEBIDO CON LA ACTUALIZACION VIGENTE




Cédigo: RG-
B GAO01
GESTION ADMINISTRATIVA o
Version: 0.1
RESTREPO GOMEZ S.A.S. -
Manejo Integrado de Plagas Vigencia:
Saneamiento Ambiental REGLAMENTO INTERNO DE 01/06/2026
TRABAJO .
RESTREPO GOMEZ S.A.S. Pagina 14 de
92

CAPITULO VI
JORNADA LABORAL FLEXIBLE, DISMINUCION DE LA JORNADA LABORAL, HORAS
EXTRAS, TRABAJO DIURNO, NOCTURNO, DOMINICAL Y FESTIVO

ARTICULO 27. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. El empleador y sus trabajadores pueden
acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar al Empleador o secciones de esta sin solucidén de continuidad durante todos
los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al
dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al
previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o
convencional y tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerado. El empleador no podra,
aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos en
el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo. (Art. 20, literal
c, Ley 50 de 1990).

RESTREPO GOMEZ S.A.S. y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el domingo. En este, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse de
manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario,
cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas
semanales dentro de la jornada ordinaria.

ARTICULO 28. DISMINUCION GRADUAL DE LA JORNADA LABORAL. La disminucién
de la jornada laboral ordinaria de que trata la Ley 2101 de 2021 podra ser implementada de
manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

1. Transcurridos dos (2) afios a partir de la entrada en vigor de la ley, se reducira una (1)
hora de la jornada laboral semanal, quedando en 47 horas semanales.

2. Pasados tres (3) afios de la entrada en vigor de la ley, se reducira otra hora de la
jornada laboral semanal, quedando en 46 horas semanales.

3. A partir del cuarto afo de la entrada en vigor de la ley, se reduciran dos (2) horas cada
afno hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales. Lo anterior, sin perjuicio
de que, a la entrada en vigor de la presente ley, el empleador se acoja a la jornada
laboral de cuarenta y dos (42) horas a la semana.
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ARTICULO 29. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO.
Para efectos de la aplicacién de las disposiciones laborales sobre jornada de trabajo y recar-
gos, se entendera por:

« Trabajo diurno: el que se realiza entre las seis horas (6:00 a. m.) y las diecinueve
horas (7:00 p. m.).

o Trabajo nocturno: el que se realiza entre las diecinueve horas (7:00 p. m.) y las
seis horas (6:00 a. m.) del dia siguiente.

ARTICULO 30. El trabajo suplementario o de horas extras, es el que excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal.

ARTICULO 31. LIMITE AL TRABAJO SUPLEMENTARIO. En ningln caso las horas extras
de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales.

PARAGRAFO 1. Se exceptia de la aplicacién de la presente disposicion al sector de
seguridad, de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al sector
salud, conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO 2. RESTREPO GOMEZ S.A.S., debera llevar un registro del trabajo
suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada
y numero de horas laboradas con la precisién de si son diurnas o nocturnas.

PARAGRAFO 3. Sélo se reconocera el trabajo suplementario o de horas extras, cuando la
RESTREPO GOMEZ S.A.S. expresamente lo autorice a sus empleados, de acuerdo con lo
establecido en este Reglamento.

ARTICULO 32. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

A. El trabajo nocturno, por el solo hecho de realizarse entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m.
del dia siguiente, se remunerara con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion de la jornada especial 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.

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

D. Cada uno de los recargos mencionados anteriormente se produce de manera
exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro.
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ARTICULO 33. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo
nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo en que se han causado, o
a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 34. El Empleador no reconocera trabajo suplementario o de horas extras,
domingos o dias de descanso obligatorio, sino cuando expresamente y por escrito lo autorice
a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el Articulo 26 de este
Reglamento. PARAGRAFO 1. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada
de trabajo se amplie por acuerdo entre el empleador y los trabajadores a diez horas (10)
diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras.

, CAPITULO VIl
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 35. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
que sean reconocidos como tales en la legislaciéon nacional. Cuando la jornada de trabajo
convenida por las partes, en dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los
dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso
dominical en proporcion al tiempo laborado.

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

PARAGRAFO 2. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador fijara en un lugar publico del establecimiento, con
anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que
por razones del servicio no puede disponer del descanso dominical y que quedan obligados
a laborar conforme con lo anterior; por ende no habra lugar al reconocimiento de valores
adicionales al sueldo por trabajo suplementario a aquellos trabajadores que en su
remuneracion basica mensual tienen inmerso este derecho. En esta relacién se incluiran
también el dia y las horas de descanso compensatorio. (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 36. REMUNERACION EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO.

A. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo
del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas labo-
radas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber
laborado la semana completa.
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B. Sicon el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo
tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

PARAGRAFO 1. Para todos los efectos, cuando este Coédigo haga referencia a “dominical’,
se entendera que trata de “dia de descanso obligatorio.

PARAGRAFO 2. 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 otro si, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO 3. Implementacion Gradual. El recargo del 100% de qué trata este articulo,
podra ser implementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

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

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

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

PARAGRAFO 4. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante
el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el
trabajador o trabajadora labore tres (3) o mas de estos durante el mes calendario.

ARTICULO 37. El descanso en los dias sabado y domingo tienen una duracién minima de
24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal ¢ del articulo 161 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo.

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 38. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas y
proporcionales por fraccion teniendo en cuenta el numero de dias trabajados. (Art. 186 C. S
del T.) PARAGRAFO 1. RESTREPO GOMEZ S.A.S. computara el dia sdbado como habil a
los trabajadores que salgan a disfrutar del periodo vacacional correspondiente. Ademas, no
se reconocera el auxilio de transporte durante este periodo.
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ARTICULO 39. La época de vacaciones debe ser sefialada por el Empleador 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. EI Empleador o el
trabajador deberan notificar con quince (15) dias de anticipacion la fecha del disfrute de las
vacaciones. (Art. 187 C. S del T.). PARAGRAFO 1. Si se presenta interrupcion justificada en
el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (Articulo 188
CST).

ARTICULO 40. Si se dan vacaciones antes de que haya nacido la obligacién de concederlas,
no puede exigirse al empleado que complete el afio de servicio que las causa, ni que reintegre
el valor recibido si se retira antes; del mismo modo no puede el empleado pretender que se
le otorgue un nuevo periodo de descanso y que a partir de su disfrute comienza a contarse
el tiempo que da derecho a un nuevo periodo vacacional.

ARTICULO 41. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el empleador puede
autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de éstas (7 dias maximo) de acuerdo con lo
preceptuado en la Ley 1429 del 2010.

PARAGRAFO 1. Cuando el contrato termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por un (1) afo de servicio y
proporcionalmente por fraccion de ano laborado, cualquiera sea la clase de contrato. En todo
caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado
por el trabajador. (Art. 189 C.S.T.)

ARTICULO 42. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. La acumulaciéon puede ser
hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de
la residencia de sus familiares. (Art. 190 C. S del T.). Las partes pueden convenir en acumular
los dias restantes de vacaciones hasta por dos afos.

ARTICULO 43. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se
excluirdn para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 44. El Empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de estas. (Art. 5° Decreto No. 13 de 1967).
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PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores, tendran,
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste sea y
cualquier tipo de contrato. (Art. 3° Ley 50 de 1.990).

CAPITULO X
PERMISOS

ARTICULO 45. Para que un trabajador pueda dejar de concurrir a sus labores, debera
obtener previamente un permiso expreso del superior autorizado para ello.

ARTICULO 46. El otorgamiento del permiso esta sujeto al siguiente procedimiento:

A. Que se solicite al superior con por lo menos 24 horas de anticipacién, con
especificacion clara y precisa de las razones que lo motivan, indicando el tiempo de
duracion, salvo en el caso de grave calamidad domeéstica en el cual dara aviso y
justificaciéon en la debida oportunidad o al momento de regresar al trabajo. Todo ello
sin perjuicio de lo dispuesto en las normas internas de RESTREPO GOMEZ S.A.S.

B. Que el numero de trabajadores que se ausenten no perjudique la marcha normal de
RESTREPO GOMEZ S.A.S. o del area respectiva.

C. Que el trabajador no haya sido citado previamente a descargos o no se le haya
comunicado una sancién disciplinaria en coincidencia con el dia o dias solicitados
COMO permiso.

D. Dentro de lo posible, el trabajador debera acompafiar a su solicitud, el documento que
soporte la razoén justificable del permiso.

ARTICULO 47. Permisos voluntarios: Los permisos y licencias no establecidos en el
presente reglamento como obligatorios, podran ser descontados por RESTREPO GOMEZ
S.A.S. del salario del trabajador o compensados en tiempo fuera de lo laboral, tal decision se
tomara para cada evento especifico, atendiendo ciertos criterios sobre la necesidad del
permiso y el control de ausentismo del empleado que lo solicita. Cuando se trata de permisos
voluntarios que se otorgan al trabajador como puede ser el permiso para que realice una
diligencia en alguna oficina, o para que asista a algun evento (un matrimonio, cumpleafios,
etc.), el asunto es un tanto distinto. En este caso, como no es una obligacion que la ley
impone al empleador, ni es un derecho que la ley concede al trabajador, el empleador no
debe cargar con el costo de esos permisos, de manera que ese costo puede ser trasladado
al trabajador, pues ha sido su decisién no trabajar. PARAGRAFO 1. Si hay prueba de
falsedad o engafio por parte del trabajador en el tramite del permiso, procedera el despido
con justa causa.
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CAPITULO XI
LICENCIAS

De la novedad laboral de licencia: Un trabajador se encuentra en licencia cuando
transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, por solicitud propia (licencia ordinaria),
por enfermedad, por maternidad, paternidad o por luto.

ARTICULO 48. El empleador concedera las licencias remuneradas necesarias para los si-
guientes casos:

A.

B.
. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendida como

o

Para el ejercicio del sufragio, de conformidad con la Ley 403 de 1997 y las normas
que la modifiquen, adicionen o sustituyan.
Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

todo suceso personal, familiar o derivado de caso fortuito o fuerza mayor que, por su
gravedad, afecte de manera significativa al trabajador o a un miembro de su nucleo
familiar. Para efectos de su evaluacion podran considerarse, entre otros, los eventos
que involucren familiares hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afini-
dad o primero civil, sin perjuicio de que la empresa analice otras circunstancias que,
conforme al principio de razonabilidad y a la normatividad vigente, justifiquen el otor-
gamiento de la licencia.

. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién, o para asistir

al entierro de sus comparieros, siempre que avise con la debida oportunidad al em-
pleador o a su representante y que, el numero de los que se ausenten no sea tal que
perjudique el funcionamiento de la empresa;

. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialis-

tas siempre que el trabajador informe previamente al empleador y aporte el soporte
correspondiente, salvo casos de urgencia, incluyendo aquellos casos que se enmar-
quen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el diag-
nostico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

Para asistir a las obligaciones escolares en calidad de acudiente, cuando la asistencia
personal del trabajador sea requerida de manera obligatoria por el establecimiento
educativo de un menor de edad respecto del cual ejerza dicha calidad, siempre que
informe previamente al empleador y aporte el soporte correspondiente, salvo que las
circunstancias impidan el aviso anticipado.

. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Codigo Sustantivo
del Trabajo podran acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por
cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio
de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.
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I. Para asistir a diligencias judiciales, administrativas, médicas, psicoldgicas, psiquiatri-
cas o de proteccion derivadas de situaciones de violencia basada en género, cuando
la presencia del trabajador o la trabajadora sea requerida por la autoridad competente
o por el profesional tratante, de conformidad con la normatividad vigente.

PARAGRAFO 1. CITAS MEDICAS U ODONTOLOGICAS. De conformidad con la normati-
vidad laboral colombiana y con el fin de garantizar tanto el derecho fundamental a la salud
de los trabajadores como la adecuada prestacion del servicio de RESTREPO GOMEZ S.A.S.,
se establecen las siguientes disposiciones para la solicitud y otorgamiento de permisos para
citas médicas:

A. La empresa garantiza el derecho de sus trabajadores a asistir a citas, procedimientos
y controles médicos necesarios para el cuidado de su salud, de conformidad con el
articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

B. Eltrabajador debera procurar programar sus citas médicas en horarios que minimicen
la afectacidén de la operacion de la empresa, preferiblemente al inicio o al final de la
jornada laboral. Cuando ello no sea posible, debera informar al empleador con la ma-
yor anticipacion posible y presentar el soporte correspondiente.

C. Comoregla general, el trabajador procurara concentrar sus citas médicas en el menor
numero de jornadas laborales posible. Cuando por razones médicas, tratamientos
continuos, controles especializados, incapacidades, accidentes de trabajo, enferme-
dades laborales, urgencias o cualquier otra circunstancia debidamente soportada sea
necesario asistir a un mayor numero de citas durante la jornada laboral, la empresa
concedera el permiso correspondiente, previa presentacion de los soportes médicos
respectivos.

PARAGRAFO 2. CALAMIDAD DOMESTICA. En caso de grave calamidad doméstica, la
oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de
ocurrir este, segun lo permitan las circunstancias. EI empleador analizarda cada caso
particular, pudiendo conceder los dias de calamidad doméstica segun la gravedad de la
misma. En todo caso, la empresa limita a dos (2) dias remunerados, la calamidad doméstica.
Surtido dicho término, se efectuaran los descuentos correspondientes. Si no se presentan
pruebas de la calamidad por cualquier medio dentro de tres (3) dias siguientes de la
ocurrencia de la grave calamidad doméstica, el empleador procedera con el proceso
disciplinario pertinente.

Se entiende por calamidad doméstica de acuerdo con la Jurisprudencia: “todo suceso familiar
cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador, en la cual pueden
verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la vida personal
o familiar del mismo, como por ejemplo una grave afectacion de la salud o la integridad fisica
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de un familiar cercano —hijo, hija, padre, madre, hermano, cényuge o compafero, el
secuestro o la desaparicion del mismo, una afectacion seria de la vivienda del trabajador o
de su familia por caso fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacion o terremoto, para
citar algunos ejemplos. Todas estas situaciones, u otras similares, pueden comprometer la
vigencia de derechos fundamentales de los afectados, o irrogarles un grave dolor moral, y
los obligan a atender prioritariamente la situacion o la emergencia personal o familiar, por lo
cual no estan en condiciones de continuar la relacion laboral prestando su servicio personal,
existiendo un imperativo de rango constitucional para suspender el contrato de trabajo.”
Sentencia C-930 de 2009.

La duracion del permiso debe ser convenida entre el empleador y el trabajador en cada
evento, atendiendo el principio de razonabilidad. Para ello se debe “sopesar las
circunstancias y particularidades de la situacion concreta: de un lado, debe valorarse la
gravedad de la calamidad doméstica en si misma considerada, la posibilidad de conjurarla
en determinado plazo estimado dependiendo del caso, la presencia o ausencia de otros
familiares o amigos que contribuyan a superarla, la disponibilidad de recursos materiales en
los que pueda apoyarse el trabajador, etc. Y de otro lado, debe tenerse en cuenta también el
grado de la afectacion del trabajo y de la empresa ocasionada por la suspension de la relacion
laboral, la posibilidad factica en que esté el empleador de reemplazar temporalmente al
trabajador, etc."

PARAGRAFO 3. En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta
con un dia de anticipacion y la licencia se concedera hasta un diez por ciento (10%) de los
trabajadores.

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion) el
aviso se hara con la anticipaciéon que las circunstancias lo permitan, el numero de los
compaferos de la misma seccion o dependencia que se ausenten no puede ser tal que
perjudique la marcha y/o funcionamiento de la organizacioén, a juicio del representante
respectivo de LA EMPRESA.

PARAGRAFO 4. LICENCIA POR VIOLENCIA BASADA EN GENERGO. En los casos en que
el trabajador o la trabajadora requiera hacer uso de la licencia prevista en el literal i) del
presente articulo, debera informar al empleador con la mayor anticipacion posible y presentar
el soporte que acredite la necesidad de asistir a la respectiva diligencia, consulta o actuacién,
salvo que las circunstancias del caso impidan el aviso previo o la presentacion inmediata del
soporte.

La empresa garantizara la confidencialidad de la informacion suministrada y de los
documentos aportados para la solicitud de esta licencia, los cuales seran tratados conforme
a la normativa vigente sobre proteccion de datos personales. Asi mismo, adoptara las

22
ESTE DOCUMENTO IMPRESO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA A EXCEPCION DEL ORIGINAL FiSICO FIRMADO Y ES RESPONSABILIDAD DE CADA USUARIO
DARLE EL USO DEBIDO CON LA ACTUALIZACION VIGENTE




Cédigo: RG-
B GAO01
GESTION ADMINISTRATIVA o
Version: 0.1
RESTREPO GOMEZ S.A.S. -
Manejo Integrade de Plagas Vigencia:
Saneamiento Ambiental REGLAMENTO INTERNO DE 01/06/2026
TRABAJO .
RESTREPO GOMEZ S.A.S. Pagina 23 de
92

medidas necesarias para prevenir cualquier acto de discriminacion, represalia o
revictimizacion con ocasion de la solicitud o disfrute de esta licencia.

ARTICULO 49. Licencia por luto. RESTREPO GOMEZ S.A.S. concedera al trabajador, en
caso de fallecimiento de su conyuge, compariero o compafiera permanente o de un familiar
hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion
o de vinculacién laboral. La grave calamidad domeéstica no incluye la Licencia por Luto que
trata este inciso. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

PRIMER Y SEGUNDO GRADO DE
CONSANGUINIDAD:

Padres

Hijos

Hermanos

Abuelos

Nietos

PRIMER Y SEGUNDO GRADO DE AFINIDAD:
Cdnyuges

Padres del cényuge

Hijos extramatrimoniales del conyuge.

CIVIL:
Padres adoptivos
Hijos adoptivos

ARTICULO 50. Licencia de maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remuneradas con el
salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso. El empleador garantizara el derecho
de la mujer durante el embarazo, trabajo de parto, posparto y duelo gestacional y perinatal
con libertad de decision, consciencia y respeto; asi como reconocer y garantizar los derechos
de los recién nacidos (Ley 2244 de 2022):

A. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por
tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el
ultimo afo de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

B. Para los efectos de la licencia de que trata este numeral, la trabajadora debe presentar
al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:
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e El estado de embarazo de la trabajadora;

e La indicacion del dia probable del parto, y

e Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

C. Todas las provisiones y garantias establecidas para la madre biolégica se hacen
extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente para la madre
adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea
por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega
oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del
nacimiento. La licencia se extiende al padre adoptante sin conyuge o compafiera
permanente.

D. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran
sumadas a las dieciocho (18) semanas. Cuando se trate de madres con parto multiple
o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en dos (2) semanas mas.

E. En caso de fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre, antes de terminar la
licencia por maternidad, el empleador del padre del nifo le concedera una licencia de
duracién equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior
al parto concedida a la madre.

F. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto tomara
las 18 semanas de licencia a las que tiene derecho de la siguiente manera:

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

e Licencia de maternidad posparto: Esta licencia tendra una duracién de 17
semanas contadas desde la fecha del parto, o de 16 a 18 semanas por decision
meédica. de acuerdo con lo previsto en el numeral anterior.

ARTICULO 51. En caso de parto multiple, la trabajadora tendra derecho al pago de dos (2)
semanas adicionales a las 18 iniciales y, en caso de que el hijo sea prematuro, al pago de la
diferencia de tiempo entre la fecha del alumbramiento y el nacimiento a término.

ARTICULO 52. Descanso remunerado durante la lactancia: RESTREPO GOMEZ S.A.S.
esta en la obligacion de conceder a la trabajadora un descanso de una (1) hora, dentro de la
jornada laboral para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho

concepto, durante seis (6) meses después de ser efectuada la licencia de maternidad. (Art
238 C.S.T.)
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ARTICULO 53. Licencia de paternidad: RESTREPO GOMEZ S.A.S. concedera al
trabajador que tenga un hijo con su conyuge o compafera permanente una licencia
remunerada de paternidad de dos (2) semanas.

A.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en
caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran
descontados de la licencia remunerada de paternidad.

. La licencia remunerada de paternidad opera para los hijos nacidos del conyuge o de

la comparfiera permanente, asi como para el padre adoptante.

. El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es

el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

. La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, y sera reconocida

proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de
gestacion.

. La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto

porcentual de disminucion de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel
al momento de la entrada en vigor de la presente ley, sin que en ningun caso pueda
superar las cinco (5) semanas.

ARTICULO 54. Licencia parental compartida: Los padres podran distribuir libremente entre
si las ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las
condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la madre, es
independiente del permiso de lactancia.

A.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

e El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del
parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar
entre una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto o
por determinacion de la madre.

e Lamadre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después
del parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas
podran ser distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los
dos. El tiempo de licencia del padre no podra ser recortado en aplicacion de
esta figura.

e Enningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea
los periodos de licencia salvo por enfermedad posparto de la madre,
debidamente certificada por el médico.

e La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente.
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B. Para los efectos de la licencia de que se trata, los beneficiarios deberan cumplir los
siguientes requisitos:

e EIl unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

e Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las
semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado
explicando la distribucion acordada y presentarla ante RESTREPO GOMEZ
S.A.S., en un término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del
menor.

e El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

e Los padres deberan presentar ante RESTREPO GOMEZ S.A.S. un certificado
médico, en el cual debe constar:

v' El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del
menor.
v' La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del
menor.
v" Laindicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.
v La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los
nifios prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.
C. No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido
condenados en los ultimos cinco (5) afios por los delitos contemplados en el Titulo IV
delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres condenados
en los ultimos dos (2) afios; por los delitos contemplados en el Titulo VI contra la
familia, Capitulo Primero “de la violencia intrafamiliar’ y Capitulo Cuarto “de los delitos
contra la asistencia alimentaria” de la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan vigente
una medida de proteccién en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257
de 2008, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

ARTICULO 55. Licencia parental flexible de tiempo parcial: La madre y/o padre podran
optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un
periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo
de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo
seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de
lactancia.

A. La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:
26
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e Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de
maternidad.

e El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la
fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba
tomar una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los
periodos seleccionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y
retomarse posteriormente. Deberan ser continuos, salvo aquellos casos en que
medie acuerdo entre RESTREPO GOMEZ S.A.S. y el trabajador.

e La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el
salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de
la licencia y del salario por el tiempo parcial laborado se regira acorde con la
normatividad vigente.

e La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por
madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida.

B. Para los efectos de la licencia parental flexible de tiempo parcial, los beneficiarios
deberan cumplir los siguientes requisitos:

e El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo
parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a
mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

e Debe existir mutuo acuerdo entre RESTREPO GOMEZ S.A.S. y los trabajadores.
El acuerdo debera ir acompanado de un certificado médico que dé cuenta de:

v' El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.

v' Laindicacion del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto y

v" Laindicacioén del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este
acuerdo debera consultarse con RESTREPO GOMEZ S.A.S. a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento. RESTREPO GOMEZ S.A.S.
dara respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) habiles siguientes a su
presentacion.

C. La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los
niRos prematuros y adoptivos.

ARTICULO 56: Las licencias que no se encuentren legalmente establecidas como
remuneradas, seran consideradas remuneradas o no a discrecion de la gerencia o quien esta
delegue, siempre y cuando no afecte el funcionamiento de RESTREPO GOMEZ S.A.S.
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] CAPITULO XII ]
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS,
HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 57. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION.

A.

El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo, por tarea, por
combinacion de estos sistemas o por cualquier sistema diferente como el pago de un
salario basico y un componente flexible dependiendo del desempefio del trabajador;
pero siempre respetando el salario minimo legal.

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

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

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la Seguridad social, ni de los
aportes al Servicio Nacional de Aprendizaje, Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres ultimas
entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

El trabajador con que se pacte esta estipulacidn recibira la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha en los
casos a los que haya lugar, sin que por ello se entienda terminado su contrato de
trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 58. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y, sueldo el estipulado por
periodo mayores. (Art. 133 C. S. del T.)

ARTICULO 59. Salvo convenio por escrito en contrario, el pago de los salarios se efectuara
mediante consignacion o dispersion de fondos (transferencia electronica), conforme se pacte
en el contrato de trabajo o a eleccion de RESTREPO GOMEZ S.A.S., durante el trabajo o
inmediatamente después de que este cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).
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PARAGRAFO 1. RESTREPO GOMEZ S.A.S. a su eleccién, podra pagar a los trabajadores
el salario pactado, las prestaciones, vacaciones o indemnizaciones que se causen a favor de
los trabajadores, o cualquier otra suma que debiere, directamente en dinero efectivo o a
través de cheque de Banco de la ciudad donde labore el trabajador, o a través de
consignacion que se realizara en la cuenta de ndmina correspondiente.

PARAGRAFO 2. En caso de que el empleado requiera que su asignacion salarial sea
entregada a un tercero, debera autorizarlo de manera escrita, identificando el beneficiario y
la cuenta bancaria en la cual se ha de efectuar la consignacién, o la autorizacion para que
se entregue en dinero en efectivo. Esta autorizacion sera actualizada cada mes y sera de
exclusiva responsabilidad del trabajador revocarla expresamente. RESTREPO GOMEZ
S.A.S. se abstendra de realizar pago a varias personas, excepto por disposicion judicial
debidamente notificada.

ARTICULO 60. PERIODOS DE PAGO: El salario para los trabajadores de planta se pagara
en forma mensual. En todo caso, RESTREPO GOMEZ S.A.S. de acuerdo con sus politicas
internas podra definir una frecuencia y periodo de pago diferente. PARAGRAFO 1. Cuando
las fechas de pago correspondan a dias no habiles, RESTREPO GOMEZ S.A.S. pagara al
siguiente dia habil.

ARTICULO 61. El salario se pagara al trabajador directamente asi:

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

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
mas tardar con el salario del periodo siguiente. (Art. 134 C. S. del T.).

PARAGRAFO1. Los servicios de salud y riesgos laborales de caracter obligatorio para el
empleador seran prestados por cualquiera de las Empresas Promotoras de Salud (EPS) que
se encuentren establecidas y autorizadas por la Superintendencia de Salud para su
funcionamiento en el lugar del domicilio del trabajador, que libre y voluntariamente escoja
cada trabajador. Estaran a cargo del empleador las prestaciones por salud y riesgos laborales
en aquellos sitios en que dicha asistencia no sea prestada por la EPS o ARL o instituciones
prestadoras de servicios (IPS) o por cualquier otro motivo. Lo anterior de conformidad a lo
establecido en el articulo193 del C. S. el T.

ARTICULO 62. Tramite de préstamos a trabajadores. Articulo 151 C.S.T. modificado por la
Ley 1429 de 2010. El empleador y su trabajador podran acordar por escrito el otorgamiento
de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del salario, sefialando
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la cuota objeto de deduccion o compensacion y el plazo para la amortizacion gradual de la
deuda. Cuando pese a existir el acuerdo, el empleador modifique las condiciones pactadas,
el trabajador podra acudir ante el inspector de trabajo a efecto de que exija su cumplimiento,
so pena de la imposicion de sanciones. PARAGRAFO 1. RESTREPO GOMEZ S.A.S.
previamente evaluara la realizacion de préstamos a sus empleados en la que considerara
parametros como antiguedad, nivel salarial, destino del crédito, garantias, entro otros, con
base en tales parametros y la disponibilidad de recursos, RESTREPO GOMEZ S.A.S.
aprobara o rechazara las solicitudes que le presenten sus empleados.

CAPITULO XiIlI
SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE
LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO

ARTICULO 63. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en
higiene y seguridad industrial; lo anterior de conformidad al programa de Seguridad Salud y
Trabajo (salud ocupacional) y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 64. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las
Entidades Promotoras de Salud (EPS) y Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a la
cual estén afiliados. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de
las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 65. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces de manera inmediata
0 en caso de no ser posible a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes, el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique
si puede continuar o0 no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento
a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no
se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada y falta grave 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 1. En caso de tener que concurrir a citas médicas de su EPS y/o ARL, estando
dentro de su jornada laboral, el trabajador debera presentar a RESTREPO GOMEZ S.A.S.
la constancia de asistencia al médico, emitida por su EPS y/o ARL en la cual se indique la
hora de finalizacién de esta.
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PARAGRAFO 2. Respecto al tiempo para asistir a consulta médica, es necesario que el
trabajador presente el documento emitido por la EPS y/o ARL correspondiente una vez
surtida la cita médica dentro del dia habil siguiente; donde conste el dia, la hora y la duracién
de la consulta, excepto cuando el caso sea de urgencia, situacion en la cual debera presentar
a RESTREPO GOMEZ S.A.S. el certificado de asistencia con la respectiva hora de salida
del centro médico.

PARAGRAFO 3. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordene el médico inscrito a la EPS y/o ARL, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordene RESTREPO GOMEZ S.A.S. en
determinados casos.

PARAGRAFO 4. La trabajadora que se encuentre en estado de embarazo, una vez sea
conocido por ésta, debera comunicarlo de inmediato y por escrito al Empleador o a su
representante con el objeto de que pueda hacer efectivas las disposiciones legales,
referentes a la proteccion a la maternidad. En igual forma procedera cuando ocurra el parto
prematuro o el aborto si éste se presentare. En todo caso si la trabajadora no diese los avisos
indicados en la forma prevista se considerara que el empleador no tiene conocimiento de su
estado de embarazo, de maternidad efectiva o frustrada, para los efectos legales a que haya
lugar.

ARTICULO 66. El trabajador que se encuentre afectado por alguna enfermedad que, aunque
no lo inhabilite para el trabajo, pueda constituir peligro para la salud del personal por ser
contagiosa o croénica; sera aislado provisionalmente hasta cuando el médico certifique que
puede reanudar tareas o si debe ser retirado definitivamente, dando aplicacion al Decreto
2351 de 1965 Articulo 7 numeral 15.

ARTICULO 67. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general y en particular las que ordene
RESTREPO GOMEZ S.A.S. para la prevenciéon de las enfermedades y los riesgos, en el
manejo de equipos, maquinas y todo elemento de trabajo, especialmente para evitar
accidentes de trabajo. PARAGRAFO 1. El incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos adoptados en forma
general o especifica, que se encuentren dentro del Programa de Seguridad y Salud en el
Trabajo de RESTREPO GOMEZ S.A.S. y que se le hayan comunicado por escrito; facultan
a la RESTREPO GOMEZ S.A.S. para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa
causa.

ARTICULO 68. En caso de accidente de trabajo, el coordinador de la respectiva dependencia,
o su representante, de ser necesario ordenara la prestacion los primeros auxilios, se tomaran
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todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, informando el mismo en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994, ante la Administradora de Riesgos Laborales y Empresa Promotora
de Salud. PARAGRAFO 1. RESTREPO GOMEZ S.A.S. no respondera por ningln accidente
de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima. En este
caso soOlo estara obligado a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la
agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o
haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 69. En caso de accidente no mortal, atin él mas leve o incidente, el trabajador lo
comunicara inmediatamente al Empleador, o a su representante, y al area encargada de
salud y seguridad en el trabajo o quien hiciere sus veces. El empleado debera informar acerca
de la incapacidad que le hubiere sido expedida como consecuencia del accidente en los
términos dispuestos por las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 70. RESTREPO GOMEZ S.A.S. y las ARL deberan llevar estadisticas de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales; para lo cual deberan, en cada
caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales. Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional sera
informado dentro de las 48 horas siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad, tanto a la Administradora de Riesgos Laborales como a la Entidad Promotora
de Salud a las que esté afiliado el empleado.

ARTICULO 71. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto el
Empleador como los trabajadores, se someteran a las normas pertinentes de riesgos
Laborales, del Codigo Sustantivo del Trabajo, el paragrafo 3 del articulo 2.2.4.6.37 Decreto
1072 de 2015, expedido por el Ministerio del Trabajo y las demas que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley
1295 de 1994, Ley 1562 del 11 de julio de 2012, legislacion vigente sobre Sistema General
de Riesgos laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes, y demas normas concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionado.

ARTICULO 72. El Empleador tiene afiliados a todos sus trabajadores al Sistema General de
Pension y Salud, a través de las Empresas Promotoras de Salud y Administradoras de
Fondos de Pensiones que ellos hayan elegido.

ARTICULO 73. El Empleador, incluye a todos los trabajadores cualquiera que sea la
vinculacion realizada dentro de su Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST (Articulo 1° Ley 1562 del 11 de julio de 2012), por lo cual suministrara:
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1. Una induccién completa e informaciéon permanente para la prevencion de los riesgos
a que estan expuestos en la ejecucion de sus labores para el Empleador.

2. Los elementos de proteccion personal que requiera en el puesto de trabajo.

3. Las condiciones de Seguridad e Higiene Industrial y Medicina del Trabajo que contiene
el Sistema de Gestion de la Seguridad y salud en el Trabajo SG-SST, establecido.

ARTICULO 74. La Seguridad Social Integral (Salud, Pension y Riesgos laborales) respecto
de los trabajadores del Empleador sera de su entera responsabilidad.

ARTICULO 75. APORTES A SEGURIDAD SOCIAL. Estando vigente la relacién laboral, no
se podra desafiliar al trabajador ni a sus beneficiarios de los servicios de salud, cuando
hubiera mediado la correspondiente retencion de los recursos por parte del empleador y no
hubiera procedido a su giro a la entidad promotora de salud. Los servicios continuaran siendo
prestados por la entidad promotora de salud a la que el trabajador esté afiliado hasta por un
periodo maximo de seis (6) meses verificada la mora, sin perjuicio de la responsabilidad del
empleador, conforme las disposiciones legales.

CAPIiTULO XIV
INCAPACIDADES

ARTICULO 76. En relacién con las incapacidades médicas se establecen los siguientes
parametros:

A. La simple manifestacion del empleado de que su ausencia al trabajo se debid al hecho
de haber concurrido al servicio médico o al médico particular no sera aceptada por
RESTREPO GOMEZ S.A.S. como excusa.

B. El empleado debera informar a la Direccion Administrativa, area de Gestién Humana
y a su jefe inmediato sobre la expedicion de una prescripcion de incapacidad y su
duracién, dentro del dia habil siguiente, y entregar en los términos sefialados por
RESTREPO GOMEZ S.A.S., en original o debidamente transcrita acompanada de los
documentos y/o soportes exigidos por la EPS o la ARL o las entidades que hicieren
sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentra afiliado para
efectos del tramite de reconocimiento de la prestacion econdmica.

C. El Empleador realizara el tramite correspondiente para el reconocimiento de la
prestacion econdmica de incapacidad ante la entidad respectiva a la cual se
encuentre afiliado el empleado ¢ acuerdo con la naturaleza del accidente o
enfermedad.

D. Como justificacion del empleado para faltar al trabajo por razones de salud,
RESTREPO GOMEZ S.A.S. sélo tendra en cuenta el certificado de incapacidad que
otorgue la EPS o la ARL o las entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la
normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado el empleado. Este certificado sera

33
ESTE DOCUMENTO IMPRESO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA A EXCEPCION DEL ORIGINAL FiSICO FIRMADO Y ES RESPONSABILIDAD DE CADA USUARIO
DARLE EL USO DEBIDO CON LA ACTUALIZACION VIGENTE




Cédigo: RG-
B GAO01
GESTION ADMINISTRATIVA o
Version: 0.1
RESTREPO GOMEZ S.A.S. -
Manejo Integrade de Plagas Vigencia:
Saneamiento Ambiental REGLAMENTO INTERNO DE 01/06/2026
TRABAJO .
RESTREPO GOMEZ S.A.S. Pagina 34 de
92

obtenido bajo los parametros y procedimientos establecidos por las normas juridicas
vigentes sobre la materia.

El tramite de reconocimiento de la incapacidad se realizara en los términos de la
normatividad vigente.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 77. Los menores de 18 afios de edad no podran ser empleados en los oficios
que a continuacién se enumeran, ni en cualquier otro que se encuentre prohibido por el
Ministerio del Trabajo, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o
integridad fisica:

A.
B.

C.

m

<«

rx

Z =

O.

Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos y deficiencia de oxigeno a
consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

. Trabajo donde el menor de edad esté expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)

decibeles.

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

. Trabajo en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen

agentes bioldgicos patégenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas
de alta velocidad y en ocupaciones similares.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisién, aceite, engrasado y
otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras

y otras maquinas particularmente peligrosas.

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro
de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.
Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.
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P. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

Q. Trabajos en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las operaciones
y/o procesos donde se desprenden vapores toxicos y en plantas de cemento.

R. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

S. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO 1. Los menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14) que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo
0 que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA; podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser
desempefados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacién de medidas de seguridad que garanticen plenamente
la prevencién de los riesgos anotados.

Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte
su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casa de lenocinios y demas lugares
de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo, se prohibe su
contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del
delito u otros semejantes. (Articulo 117 — Ley 1098 de noviembre 8 de 2006- Cddigo de la
Infancia y la adolescencia - Resolucion 4448 de diciembre 2 de 2005).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores
de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar
hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular a un centro
docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (articulo 243 del decreto 2737 de
1989).

CAPITULO XVI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 78. Los empleados tienen como deberes y obligaciones principales, ademas de
las previstas en la ley, sus contratos, y las que se desprendan del cargo que se ejecute, las
siguientes:
A. Cumplir las obligaciones que se derivan del puesto de trabajo, y actuar de buena fe
con RESTREPO GOMEZ S.A.S.
B. Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe.
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C. Guardar absoluto respeto, adecuado y correcto tratamiento con los superiores
jerarquicos, subordinados, compafieros de trabajo, sus familiares, visitantes,
aprendices, estudiantes, usuarios, proveedores y personas en general con los cuales
RESTREPO GOMEZ S.A.S. tenga relacion.

D. Comunicar a RESTREPO GOMEZ S.A.S. todo aquello que se considere de interés
para este.

E. Asistir puntualmente al lugar de trabajo segun el horario establecido y cumplir
diariamente con la jornada de trabajo completa, desde la hora de ingreso hasta la hora
de salida, salvo los casos de permisos o licencias regulados en este Reglamento y
concedidos por RESTREPO GOMEZ S.A.S.

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

. Cumplir con las 6rdenes que le sean informadas por parte de sus superiores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en

el orden moral y disciplina general de RESTREPO GOMEZ S.A.S.

Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, eficiencia, responsabilidad, buena

voluntad y disposicion.

J. Recibiry aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
el orden y la conducta en general, con su verdadera intencidn, que es en todo caso la
de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y del empleador en
general.

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

L. Cumplir cabalmente con las disposiciones internas, politicas, manuales SARLAFT vy
SICOF vy lineamientos legales relacionadas con el SARLAFT (Sistema de
Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacién del Terrorismo y
financiacion de armas de proliferacion y destruccion masiva) y SICOF (Subsistema de
Administracion de Riesgos de Corrupcion, Opacidad y Fraude).

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

N. Tener una actitud de trabajo en equipo e integracion con sus superiores y compaferos
de trabajo, en la ejecucién de sus labores.

O. Guardar absoluta y estricta reserva sobre la totalidad de los asuntos, normas,
procedimientos y actividades que desarrolla RESTREPO GOMEZ S.A.S.

P. Evitar cualquier conducta de agresion fisica o moral o que implique violacién a la
libertad fisica o sexual contra sus companeros de trabajo y superiores jerarquicos.

Q. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, por conducto del
respectivo jefe inmediato, de manera respetuosa y fundamentada.

n

= o)
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Denunciar ante RESTREPO GOMEZ S.A.S. el traslado de equipos, herramientas o
cualquier implemento de trabajo, que haga cualquier persona o el uso de elementos o
vehiculos para fines distintos de los sefalados por la misma.

Observar con suma diligencia y cuidado las medidas, precauciones, instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales, que le indique
RESTREPO GOMEZ S.A.S. para el manejo de los equipos o elementos de trabajo; y
observar rigurosamente las normas minimas de aseo personal, del lugar de trabajo y
del equipo asignado.

Utilizar todas las prendas y elementos de proteccion que sean suministrados para
cumplir con las condiciones de seguridad propias del trabajo.

. Utilizar los uniformes suministrados, portandolos de manera adecuada, siguiendo los

parametros definidos.

Conocer, promover, difundir, y dar estricto cumplimiento en el desarrollo de sus
actividades a lo dispuesto en el presente Reglamento, a las prescripciones especiales
de los contratos individuales de trabajo, a los estatutos, reglamentos especiales,
codigo de conducta y ética, normas, politicas, procedimientos y en general, cualquier
documento y declaracion institucional, que tenga establecidos o establezca
RESTREPO GOMEZ S.A.S.

W. Los deberes que se deriven del propio contrato de trabajo.

PARAGRAFO 1. Los deberes arriba sefialados seran extensivos a los trabajadores en mision
0 a aquellos que desarrollen actividades bajo otro tipo de vinculacién, sin que ello signifique
subordinacion laboral.

PARAGRAFO 2. El incumplimiento de cualquiera de los deberes y obligaciones a las que se
refiere este articulo, constituyen falta grave.

CAPITULO XViI
OBLIGACIONES GENERALES DE EMPLEADOR

ARTICULO 79. Obligaciones generales para RESTREPO GOMEZ S.A.S. El Empleador tiene
como obligaciones generales las siguientes:

A. Respetar y brindar un buen trato a los empleados.
B.
Cc
D

Brindar a los empleados condiciones laborales segun lo contemplado en la
normatividad vigente acordes con la dignidad humana, la equidad y la justicia.

. Adoptar medidas tendientes a proteger la salud y la seguridad de los empleados a su

cargo.

. Cumplir con las obligaciones en seguridad y previsién de riesgos laborales definidas

por la normatividad vigente y establecer las condiciones especiales para que opere el
teletrabajo, cuando éste fuere aplicable.
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Proveer un ambiente de trabajo sano.

Implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo
y en higiene ambiental y seguridad laboral.

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

Afiliar a sus empleados al sistema de seguridad social integral y a una caja de
compensacion familiar.

En general todas aquellas previstas en la Ley para los empleadores.

I® mm

CAPITULO XVl
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 80. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE EL EMPLEADOR:

A. Poner a disposicion 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 puestos de trabajo apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales y/o laborales, en forma
gue se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

C. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para
este efecto, el establecimiento necesario segun reglamentacion de las autoridades
sanitarias.

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

E. Conceder al trabajador las licencias necesarias para el ejercicio del sufragio; para el
desempenfio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; en caso de grave
calamidad domestica debidamente comprobada; para desempefar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion o para asistir al entierro de sus companeros,
siempre que avise con la debida oportunidad al empleador y que, en los dos ultimos
casos, el numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento
de RESTREPO GOMEZ S.A.S.

F. Dar al trabajador que lo solicite, a la terminacion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente
ordenar practicar examen médico ocupacional de egreso y darle certificacion sobre el
particular. Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde
el médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

G. Abriry llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena
la Ley.
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H. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el Articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

J. 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.

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el

acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no

remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su
parte, afiliarlos a los regimenes de Seguridad Social a todos los trabajadores menores
de edad que laboren a su servicio, lo mismo que suministrarles cada cuatro (4) meses
en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneraciéon mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en el Empleador.

M. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de
las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la
remocion de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo
previsto en el numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas
que la modifiquen o complementen.

N. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo (SPE),
en un término de doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso
0 permanencia, y propiciar la colocacion sin ningun tipo de discriminacion,
especialmente de mujeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes
de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas
Mas Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o
complementen, personas en condicion de vulnerabilidad.

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

P. 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 proteccion de su vida e integridad, asi como a las demas
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

Q. Elempleador realizara los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador en
el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder,
desarrollar y mantener su trabajo.

rx
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ARTICULO 81. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:

A.

Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados: observar los preceptos
de este reglamento, acatar y cumplir las o6rdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta el empleador o sus representantes segun el orden jerarquico
establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, informacion que tenga sobre su
trabajo, especialmente sobre asuntos que sean de naturaleza reservada y cuya
divulgacidon pueda ocasionar perjuicios al empleador, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante
las autoridades competentes.

Presentar oportunamente toda la documentacion requerida para poder ser afiliado a
todas las entidades del sistema general de seguridad social en salud y reportar en la
forma pertinente cualquier cambio que desee realizar al respecto

Dar cumplimiento a todas las politicas y procedimientos establecidos por RESTREPO
GOMEZ S.A.S.* en sus manuales o politicas internas.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, la
Constitucion Nacional y a las politicas establecidas por RESTREPO GOMEZ S.A.S.
para el caso en particular, el trabajador debe guardar reserva respecto a la proteccion
de datos de los clientes, proveedores, companeros, directivos de RESTREPO
GOMEZ S.A.S., salvo que medie autorizacion expresa de cada persona para divulgar
la informacién.

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

Responder ante RESTREPO GOMEZ S.A.S. por los dafos que le llegare a causar
con dolo en bienes de su propiedad o sobre aquellos que por algun motivo o razon
estén en custodia de ésta.

Portar durante la actividad laboral el carnet que lo identifica como trabajador de
RESTREPO GOMEZ S.A.S.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.
Comunicar oportunamente al Empleador las observaciones que estime conducentes
a evitarle dafos y perjuicios o sobre cualquier conducta de la que tenga conocimiento,
ejercida por compafieros de trabajo, que pueda implicar maltrato fisico o moral o
persecucion laboral contra si mismo o contra otros comparieros o directivos

Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, enfermedad, dano, etc., por
leves que ellos sean.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen a personas o los bienes del Empleador.

. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el Reglamento de Higiene

y Seguridad Industrial de RESTREPO GOMEZ S.A.S. o por las autoridades del ramo.
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N. Prestar la colaboracidén necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran
con caracter de urgencia, siempre que se respete por parte del Empleador lo
relacionado con la prestacion de servicios en horas extras y trabajos suplementarios
de dias festivos.

O. Asistir a las reuniones generales o de grupo organizado y convocado por el empleador.

P. Registrar en el area Gestion Humana la direccion exacta de su domicilio y avisar
cualquier cambio de residencia en forma oportuna, durante el transcurso de su
relacion laboral con el empleador. En caso de cualquier comunicacién que se dirija al
trabajador se entendera validamente notificada y enviada a éste, debidamente
certificada, si se dirige a la ultima direccién que el trabajador tenga registrada en
RESTREPO GOMEZ S.A.S.

Q. Comunicar al area correspondiente inmediatamente se produzcan cambios de estado
civil, fallecimiento de hijos, nietos, padres, esposa(o) o compafero permanente, o
nacimiento de hijos, o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, con el fin de que RESTREPO GOMEZ S.A.S.
pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos incidan.

R. Someterse al control y vigilancia para el cumplimiento de los horarios del empleador,
entrada y salida de las instalaciones y movimiento del personal dentro y fuera de las
mismas.

S. Utilizar la dotacién de uniformes correspondientes al respectivo periodo, suministrado
por el empleador para tal fin.

T. Cuidar la correcta presentacion personal en el lugar de trabajo, en el cual debe
mantenerse completamente vestido y calzado.

U. Poner en conocimiento de sus superiores aquellos actos que tiendan a disociar o
afectar la armonia y el companerismo, que debe existir entre el personal al servicio
del empleador.

V. Mantener aseados y ordenados los puestos de trabajo, asi como el lugar donde
desempeinie transitoria o definitivamente sus funciones.

W. Reportar al jefe inmediato cualquier error, dafio, deterioro, falla o accidente que ocurra
con los equipos a su cargo.

X. Evitar desperdiciar los elementos de trabajo o cualquier material que se le entregue
para el correcto desempefio de sus funciones o producir trabajos defectuosos, salvo
deterioro normal.

Y. Utilizar durante las labores, el equipo de proteccion, ropa de trabajo y los demas
implementos de seguridad industrial proporcionados por RESTREPO GOMEZ S.A.S.

Z. Usar los implementos y equipos de trabajo unica y exclusivamente para labores de
RESTREPO GOMEZ S.A.S. Si se le provee un equipo de comunicacion moévil, debera
usarlo en asuntos laborales y personales, sin exceder el plan de consumo asignado.

AA. Conforme al orden jerarquico establecido por RESTREPO GOMEZ S.A.S.,
observar estrictamente el conducto regular en sus peticiones, observaciones,
sugerencias, quejas, reclamos, etc.
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BB. Someterse a todas las medidas de control que establezca RESTREPO GOMEZ

S.A.S. afin de obtener puntualidad para el inicio o realizacion de las funciones que le
hayan sido encomendadas.

CC. Desempenar las funciones para que fue contratado, debiendo al mismo tiempo,
ejecutar todas las tareas ordinarias, inherentes y complementarias.
DD. Guardar la reserva y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados

con su trabajo en razon de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de denunciar cualquier hecho
delictuoso.

EE.Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de ejecutar
actos que puedan poner en peligro su propia seguridad, la de sus companeros de
trabajo, la de sus superiores, asi como los bienes de RESTREPO GOMEZ S.A.S.

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

GG. Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que se
le indiquen por cualquier medio.
HH. Presentarse al trabajo en buen estado de aseo e higiene personal.

Il. Suministrar, inmediatamente y ajustandose a la verdad, informacion y datos que
tengan relacion con el trabajo desempenado.

JJ. Aceptar su traslado a otro cargo o sede dentro de RESTREPO GOMEZ S.A.S.,
siempre que no sufra desmejoramiento en sus condiciones laborales.

KK. Autorizar, expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su
salario, prestaciones sociales y demas derechos de caracter laboral de las sumas
pagadas demas, ya sea por error o por cualquier otra razén lo mismo que los
préstamos que por cualquier otro motivo se hayan hecho, teniendo en cuenta el
articulo 149 del C.S.T.

LL. Atender las actividades de capacitacion y perfeccionamiento y efectuar las practicas
y los trabajos que le impongan. Asistir de manera activa a las charlas y actividades
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- SST).

MM. Prestar auxilios en cualquier tiempo que se necesiten, cuando por accidente o
riesgo inminente peligren sus compaferos de trabajo o los usuarios de RESTREPO
GOMEZ S.A.S.

NN. Dar un uso adecuado al Internet, a las licencias de software, y exclusivamente
para los fines relacionados con el trabajo asignado.

0O0. Cumplir con el cronograma de capacitaciones y asistir a las actividades de
formacion continua organizados por RESTREPO GOMEZ S.A.S. dentro de la jornada
laboral y fuera de esta, previo acuerdo entre la entidad y el trabajador.

PP.Comprometerse y velar por el cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos de
RESTREPO GOMEZ S.A.S. y del proceso al cual corresponda el trabajador,
identificando los riesgos y contribuyendo con los planes de control de los mismos.
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QaQ. Aplicar la politica, los reglamentos, las normas y procedimientos establecidos

dentro de RESTREPO GOMEZ S.A.S., incluidos los correspondientes al Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

RR. Hacer uso de los elementos de proteccion personal y la dotacion general
especifica que designe RESTREPO GOMEZ S.A.S. para el desempefio del trabajo,
asi como observar las medidas de seguridad y precauciones implantadas para un
mejor y mas efectivo manejo de las maquinas e instrumentos de trabajo para evitar
dafios o accidentes de trabajo.

SS.Dar aviso oportuno al jefe inmediato de cualquier ausencia a su lugar de trabajo.

TT.Permitir la practica y asistir, a los controles que implemente RESTREPO GOMEZ
S.A.S., tendientes a detectar el uso de sustancias psicoactivas y/o alcohdlicas

uu. Presentar y actualizar los soportes que los acrediten como profesionales,
técnicos o auxiliares de la salud.

VV.Dar un uso adecuado a los medios tecnolégicos que se hayan entregado con objeto
de las funciones asignadas.

WW. Abstenerse de realizar actividades que constituyan competencia desleal con
RESTREPO GOMEZ S.A.S. e informar a su jefe inmediato o directivos de
RESTREPO GOMEZ S.A.S. de aquellas actividades que realice un trabajador que
constituyan competencia y de la cual conozca otro empleado.

XX.No retirarse del puesto de trabajo hasta tanto no se realice la entrega del turno o
reciba autorizacién del jefe inmediato.

YY.Dar a conocer a RESTREPO GOMEZ S.A.S. los conflictos de intereses o cualquier
situacion en la cual su actuacion pueda refir con los intereses de RESTREPO
GOMEZ S.A.S.

ZZ.Reincorporarse de forma adecuada a sus labores inmediatamente se terminen los
permisos otorgados por RESTREPO GOMEZ S.A.S. para realizar cualquier diligencia,
siempre y cuando aun se encuentre en su jornada laboral.

AAA. Someterse a las disposiciones del presente Reglamento.

BBB. Los demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo o de las
asignadas por el empleador al trabajador en sus politicas internas, comunicados y/o
circulares.

PARAGRAFO 1. Ademas de las obligaciones que rigen para todos los Empleados son
obligaciones especiales del personal que desempenfian rol de lideres (Gerentes, Ejecutivos,
Directores, Coordinadores, Analistas y Supervisores) las siguientes:

A. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada uno de
sus subalternos, con el fin de que se realicen las labores de los Empleados dentro de
las normas de RESTREPO GOMEZ S.A.S. y en la calidad y cantidad por ella exigidas.

B. Dar a conocer y hacer cumplir las politicas, los reglamentos, las normas vy
procedimientos de RESTREPO GOMEZ S.A.S.
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C. Mantener la disciplina dentro del grupo bajo su liderazgo.

D. Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir
en el trabajo.

E. Prestar plena colaboracién al area de Gestion Humana de RESTREPO GOMEZ S.A.S.
para que se tramiten en forma debida y oportuna los asuntos relativos al manejo del
personal a su cargo.

Dar buen ejemplo con su propia conducta.

. Realizar las tareas que le sean confiadas y responder por el ejercicio de la autoridad
que les haya sido otorgada y de la ejecucion de las 6rdenes que puedan impartir, sin
gue en ningun caso queden exentos de la responsabilidad que les incumbe.

H. Velar por la seguridad del personal bajo sus 6rdenes, haciendo cumplir las normas e
instrucciones preestablecidas sobre el particular, procurando que todos los Empleados
utilicen y hagan uso adecuado de los elementos de dotacion y de seguridad
suministrados por RESTREPO GOMEZ S.A.S.

I. Formular sugerencias que subsanen algun tipo de falencias en los procedimientos
administrativos u operativos o aquellas que indiquen la manera como pueden
cambiarse esos mismos procedimientos a fin de ser mas agiles y que se ajusten a la
realidad institucional.

J. Informar oportunamente al area de Gestion Humana sobre la ausencia de los
trabajadores y a dar cuenta inmediata de toda irregularidad o infraccién que cometan
los trabajadores sometidos a su autoridad o supervision.

K. Reportar cualquier incidente o accidente del que llegaren a tener conocimiento por
mas insignificante que parezca.

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

M. Notificar a su superior jerarquico cada vez que se presente un hecho u omisién que
pueda ser considerado como falta. Este aviso debera darse dentro de la misma
jornada en que se produzca o conozca el hecho u omision aludidos.

N. Impartir las instrucciones necesarias con el fin que el personal a su cargo se someta
a todas las medidas e instrucciones de salud y seguridad en el trabajo que disponga
RESTREPO GOMEZ S.A.S.

O. Realizar las tareas que le sean confiadas y responder por el ejercicio de la autoridad
que les haya sido otorgada y de la ejecucidon de las 6rdenes que puedan impartir, sin
gue en ningun caso queden exentos de la responsabilidad que les incumbe.

16. Las demas que sean propias de la naturaleza del cargo de lider que se desempeiia
dentro RESTREPO GOMEZ S.A.S.

om

PARAGRAFO 2. Ademas de las obligaciones generales consagradas en el articulo 78 de
este Reglamento Interno de Trabajo y en el articulo 58 del Coédigo Sustantivo del Trabajo,
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todo trabajador de RESTREPO GOMEZ S.A.S. tiene las siguientes obligaciones especiales
en materia de prevencion ALA/CFT/FPADM y PTEE

A.

Conocer y cumplir: el Manual SARLAFT, el Cédigo de Etica y Buen Gobierno, el
PTEE y las demas politicas de cumplimiento adoptadas por RESTREPO GOMEZ
S.A.S. Dicho conocimiento se presume a partir de la firma del acta de recibo de la
capacitacidon de induccion y de las capacitaciones periodicas.

. Participar obligatoriamente: en todas las sesiones de capacitacion en materia

ALA/CFT/FPADM y PTEE programadas por el Oficial de Cumplimiento, con la
periodicidad establecida en el Plan de Capacitacion vigente (minimo trimestral). La
inasistencia injustificada constituye falta disciplinaria leve.

. Identificar y reportar senales de alerta: todo trabajador que en el ejercicio de sus

funciones identifique una sefial de alerta o una operacion que considere inusual o
sospechosa, debera reportarla de manera inmediata al Oficial de Cumplimiento,
utilizando los canales internos habilitados. El reporte de buena fe esta protegido y no
podra dar lugar a represalia alguna.

. Aplicar la debida diligencia: los trabajadores que tengan funciones comerciales,

operativas, logisticas o portuarias deberan verificar que todo cliente, proveedor o
contraparte con quien interactien haya cumplido el proceso de debida diligencia
establecido en el Manual SARLAFT. Ningun servicio de fumigacion, operacion
portuaria, cargue, descargue o prestacion de servicios podra iniciarse si el cliente no
ha sido debidamente identificado y verificado.

. Verificar en listas restrictivas: los trabajadores con funciones de vinculacién de

clientes, proveedores o contratistas deberan verificar a cada contraparte en las listas
restrictivas vigentes (OFAC/SDN, listas ONU, Lista Clinton, listas UIAF), antes de su
vinculacion y en las actualizaciones periddicas. El resultado de cada consulta debe
quedar documentado.

Controlar las operaciones en efectivo: los trabajadores del area contable, de
tesoreria o que administren caja menor estan obligados a registrar, de manera integra
y oportuna, todas las operaciones en efectivo que superen los umbrales establecidos
por la UIAF, diligenciando el Registro de Operaciones en Efectivo (ROE) vigente.

. Identificar PEP: cuando un trabajador identifique que un cliente, proveedor o

contraparte es o puede ser una Persona Expuesta Politicamente (PEP), debera
reportarlo de inmediato al Oficial de Cumplimiento para la aplicacién del proceso de
debida diligencia intensificada.

. Declarar conflictos de interés: todo trabajador que identifique una situacion actual o

potencial de conflicto de interés entre sus intereses personales, familiares o
patrimoniales y los de RESTREPO GOMEZ S.A.S., debera declararlo por escrito al
Oficial de Cumplimiento antes de tomar cualquier decisién relacionada, absteniéndose
de participar en dicha decision hasta su resolucion.
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I. Guardar confidencialidad: el trabajador debera mantener la mas estricta reserva
sobre toda informacion relacionada con el SARLAFT, el PTEE, los reportes de
operaciones sospechosas, las investigaciones internas y cualquier informaciéon de
clientes o contrapartes a la que acceda en razon de su cargo. Esta obligacién se
mantiene aun después de terminada la relacién laboral.

J. Usar el canal ético: el trabajador debera reportar al Oficial de Cumplimiento o a través
del canal ético habilitado (lineaetica@restrepogomez.com) cualquier conducta que
considere contraria al Cédigo de Etica, al SARLAFT o al PTEE, o que pueda constituir
un acto de corrupcion o soborno.

K. Actualizar informacién de vinculacién: el trabajador debera suministrar
oportunamente, a requerimiento del Oficial de Cumplimiento
(oficialdecumplimiento@restrepogomez.com) o del area de Gestion Humana, la
informacion y documentacion necesaria para actualizar su propio perfil en la base de
datos de RESTREPO GOMEZ S.A.S., incluyendo la declaracion de origen de fondos
y la autodeclaracion sobre la condicion de PEP.

CAPITULO XIX
PROHIBICIONES GENERALES PARA EL EMPLEADOR 'Y
TRABAJADORES

ARTICULO 82. PROHIBICIONES GENERALES AL EMPLEADOR:

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

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

e Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta el de un cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma 'y
en los casos que la Ley los autorice.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancia o viveres en
almacenes o proveedurias que establezca el empleador.

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

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

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

F. Hacer, o autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

O 0 W

m
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G. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del Articulo 57 del Cdédigo

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

. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los

trabajadores o que ofenda su dignidad.

ARTICULO 83. PROHIBICIONES GENERALES A LOS TRABAJADORES.

A.

B.

Sustraer de RESTREPO GOMEZ S.A.S. los equipos, utiles de trabajo, materias
primas o productos elaborados sin permiso del Empleador.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de
drogas enervantes; como también el consumo o uso de las mismas durante la jornada
de prestacion de sus servicios, ya sea en las instalaciones del empleador o fuera de
estas cuando ejecute labores por cuenta del Empleador.

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

Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso del empleador.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidon del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe 0 no en ellas.

Mantener dentro de RESTREPO GOMEZ S.A.S. y en cualquier cantidad, licores o
bebidas embriagantes, téxicas, barbituricas, estupefacientes, drogas enervantes o
cualquier producto o sustancia semejante.

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

Usar los equipos, utiles o herramientas suministradas por el empleador en objetos,
distintas del trabajo contratado.

Sustraer o utilizar los aplicativos o bases de datos para actividades diferentes a las
inherentes a sus funciones asignadas.

CAPITULO XX
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y PARA
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 84. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR, Se prohibe al
empleador.
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A.

Cerrar intempestivamente la actividad empresarial del Empleador. Si lo hiciera,
ademas de incurrir en sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios,
prestaciones, e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada el Empleador. Asi
mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades
de éstos sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

ARTICULO 85. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA TRABAJADORES, Se prohibe al
trabajador:

A.
B.
Cc

Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la jornada de trabajo.
Abandonar o suspender sus labores sin autorizacion previa.

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir érdenes e instrucciones
de los superiores.

Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la prestaciéon del
servicio a que estén obligados.

Violar la correspondencia dirigida a RESTREPO GOMEZ S.A.S. o enviada por esta.
Fomentar, intervenir o participar en tertulias, corrillos, discusiones, altercados o peleas
durante el horario de trabajo.

Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier forma a sus
superiores o companeros de trabajo.

Originar rifas, discordias o discusiones con otro trabajador de RESTREPO GOMEZ
S.A.S., o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no autorizados por
RESTREPO GOMEZ S.A.S., o escribir en los muros internos o externos de la misma.
Desarrollar actividades diferentes a sus labores durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del jefe inmediato.

Proporcionar o suministrar a terceros sin autorizacion de RESTREPO GOMEZ S.A.S.,
informacion confidencial o laboral de RESTREPO GOMEZ S.A.S., datos relacionados
con la organizacion, produccién, o con cualquiera de los documentos que hayan sido
de su conocimiento o a los que haya tenido acceso en razon a sus labores.

Usar los elementos de trabajo en labores que no sean propias, desperdiciarlos o
permitir que se destinen a fines diferentes de su objeto.

Solicitar a terceros o recibir, directa o por interpuesta persona, regalos, atenciones,
prebendas, gratificaciones, dadivas o recompensa como retribucion por actos
inherentes a su cargo.
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N. Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicion de
bienes y servicios para RESTREPO GOMEZ S.A.S.

O. Facilitar o permitir a terceros la utilizacion de la papeleria de la RESTREPO GOMEZ
S.AS.

P. Comercializar, prestar o regalar los elementos de proteccién personal suministrados
por RESTREPO GOMEZ S.A.S. para el desarrollo de las funciones por parte de cada
trabajador.

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

R. Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, las personas
servicios o nombre de RESTREPO GOMEZ S.A.S., o incitar a que no reciban sus
servicios.

S. Destruir, dafar, retirar o dar a conocer, archivos de RESTREPO GOMEZ S.A.S. o de
terceros, que le hayan sido revelados en el desarrollo de sus labores por considerarse
confidenciales, sin autorizacion expresa y escrita de la misma.

T. Retirar informacion digital o virtual de RESTREPO GOMEZ S.A.S., sin autorizacion
escrita del jefe inmediato.

U. Introducir en los computadores de RESTREPO GOMEZ S.A.S., medios magnéticos o
informacion ajena a RESTREPO GOMEZ S.A.S. que puedan afectar de cualquier
manera los informes o equipos; que constituyan una infraccion a las normas de
propiedad intelectual.

V. Utilizar dispositivos electrénicos como celulares, tablets, y cualquier otro equipo,

elemento o sistema distractor que afecten las funciones propias del contrato en

horarios laborales.

Dormir durante la jornada de trabajo.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad de

RESTREPO GOMEZ S.A.S., sin su autorizacion.

Y. Confiar a otro empleado, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucién del propio
trabajo, maquinas, equipos, utiles de trabajo, herramientas, implementos, o elementos
de RESTREPO GOMEZ S.A.S.

Z. Reemplazar a otro empleado, sin la autorizacién correspondiente, en la ejecucion de
su trabajo, maquinas, equipos, utiles de trabajo, herramientas, implementos, o
elementos de RESTREPO GOMEZ S.A.S.

AA. Ingerir bebidas alcohdlicas o consumir cualquiera de estas sustancias, incluidas las
opiaceas durante la jornada laboral, al igual que ser encontrado dentro de la jornada
laboral bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la influencia de sustancias
opiaceas, estupefacientes, alucinégenas, psicotropicas o sintéticas o cualquier
sustancia o producto semejante.

BB. Presentarse al lugar de trabajo en estado embriaguez, con aliento a licor —tufo-
o en condiciones de alicoramiento bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la
influencia de sustancias opiaceas, estupefacientes, alucindégenas, psicotropicas o

x5
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sintéticas o cualquier sustancia o producto semejante o llegar a prestar sus servicios
aun bajo el efecto de alguna de estas sustancias, o presentarse de cualquier forma en
un estado inadecuado aun por la primera vez.

CC. Conducir vehiculos de RESTREPO GOMEZ S.A.S. o cualquier otro vehiculo que le
sea entregado para la ejecucion de sus labores, bajo los efectos de bebidas
alcohdlicas o bajo la influencia de sustancias opiaceas, estupefacientes, alucindgenas,
psicotropicas o sintéticas o cualquier sustancia o producto semejante, en el
desempenio de sus labores.

DD. Demostraciones de afecto o carifio que transgredan la ética, moral y politicas de la
institucion.

EE. Fumar en los lugares prohibidos por la Ley, en cualquier espacio de RESTREPO
GOMEZ S.A.S., dentro de las instalaciones de la empresa, o en lugares donde pueda
llegar a causar algun perjuicio, molestia o incomodidad a empleados, visitantes o
usuarios.

FF. Introducir, portar o conservar armas o explosivos de cualquier clase en el lugar de
trabajo.

GG. Cambiar el turno o el horario de trabajo sin orden o autorizacion expresa del respectivo
jefe inmediato.

HH. Usar un lenguaje irrespetuoso o indecente para con sus compaferos o superiores
dentro o fuera del trabajo.

Il. Trabajar horas extras sin autorizacion.

JJ. Negarse a atender las 6rdenes, instrucciones, reglamentos y correcciones impartidas
por sus superiores, al igual que incitar a los empleados para que las desconozcan.

KK. Utilizar para beneficio personal o de un tercero no autorizado, equipos, bienes o
documentos de RESTREPO GOMEZ S.A.S.

LL. Dar cualquier tipo de informacion sobre clientes de RESTREPO GOMEZ S.A.S. a
terceros sin atender las disposiciones normativas sobre proteccidon de datos y
confidencialidad.

MM.Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba suceder con la
labor.

NN. Reincidir en conductas por las cuales se haya llamado la atencidn por escrito.

00. Utilizar para provecho individual o renta econdémica (propiedad intelectual) todo
desarrollo de programas y/o proyectos realizados para beneficio de RESTREPO
GOMEZ S.A.S.

PP. Participar en el uso impropio de la red informatica o la distribucion de mensajes de
correo electronico no correspondientes al desarrollo de las actividades laborales.

QQ. La indebida utilizacién o adulteracion de documentos privados del empleador, como
facturas, recibos de caja, pedidos de mercancia y/o libros auxiliares, entre otros.

RR. No portar los elementos de proteccion personal y dotacion entregados por
RESTREPO GOMEZ S.A.S. o los implementos completos de trabajo.
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SS. La utilizaciéon del nombre de RESTREPO GOMEZ S.A.S. y su papeleria y/o sus
membretes sin la debida autorizacion.

TT. Retirarse de los programas induccion y capacitacion, a excepcion de que se presenten
calamidades domeésticas, situaciones de riesgo o por la decision del jefe inmediato o
los directivos del empleador u obedezca a una situacion respecto del servicio prestado.

uu. Todo hecho u omisién que afecte la disciplina de empresa o que perturbe en
cualquier forma el orden, ritmo y efectividad del trabajo.

PARAGRAFO 1. Ademas de las prohibiciones generales consagradas en el articulo 83 de
este Reglamento Interno de Trabajo y en el articulo 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
queda expresamente prohibido a todo trabajador de RESTREPO GOMEZ S.A.S.:

En materia de SARLAFT y PTEE, se prohibe al trabajador:

A. Revelar un ROS (tipping-off): esta prohibido revelar, informar, insinuar o comunicar,
de manera directa o indirecta, a cualquier cliente, proveedor, tercero investigado o a
cualquier persona no autorizada, la existencia, el contenido o el estado de un Reporte
de Operacién Sospechosa (ROS) presentado o en proceso de presentacion ante la
UIAF. Esta conducta esta tipificada como prohibicién legal por la Ley 526 de 1999 y
puede generar responsabilidad penal personal.

B. Vincular sin debida diligencia: esta prohibido vincular, activar, prestar servicios o
iniciar operaciones con clientes, proveedores o contrapartes que no hayan cumplido
el proceso completo de debida diligencia establecido en el Manual SARLAFT, o cuya
documentacion se encuentre incompleta o vencida, sin autorizacidon expresa y
documentada del Oficial de Cumplimiento.

C. Recibir o realizar pagos irregulares: esta prohibido recibir, tramitar o registrar pagos
en efectivo que superen los umbrales del ROE sin cumplir el proceso de registro
correspondiente; o que fragmenten deliberadamente pagos para evadir dicho control.

D. Ofrecer o aceptar sobornos o regalos prohibidos: esta prohibido ofrecer, prometer,
entregar, solicitar o aceptar, directa o indirectamente, cualquier ventaja econémica,
regalo, hospitalidad u otro beneficio que supere los limites establecidos en el Cédigo
de Etica de RESTREPO GOMEZ S.A.S., o que busque influir en decisiones
comerciales, regulatorias o de cualquier otra naturaleza.

E. Realizar pagos de facilitaciéon: esta prohibido realizar pagos de cualquier cuantia a
funcionarios publicos o privados para agilizar tramites que deberian cumplirse en
condiciones ordinarias.

F. Obstruir investigaciones: esta prohibido destruir, alterar, ocultar o falsificar
documentos, registros o informacion relacionada con el SARLAFT, el PTEE o
cualquier investigacion interna o externa sobre posibles conductas de LA/FT/FP o
corrupcion.
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G. Tomar represalias contra denunciantes: esta prohibido tomar cualquier medida de
represalia, discriminacion, acoso, presiéon o trato desfavorable en contra de un
trabajador que haya reportado de buena fe una sefial de alerta, una operacion
sospechosa o una conducta contraria al Cédigo de Etica a través del canal ético o
directamente al Oficial de Cumplimiento.

H. Desviar recursos o informacion del SARLAFT: esta prohibido usar la informacién
obtenida en el ejercicio de las funciones de cumplimiento para beneficio personal o de
terceros, o para fines distintos a los establecidos en el SARLAFT y el PTEE.

I. Incumplir la obligacion de asistencia a capacitaciones: esta prohibido ausentarse
reiteradamente o sin justificacion valida de las sesiones de capacitacion obligatorias
en materia ALA/CFT/FPADM y PTEE programadas por el Oficial de Cumplimiento.

J. Participar en actividades de LA/FT/FP o corrupcion: esta prohibido al trabajador
facilitar, colaborar, encubrir, omitir o participar activamente en cualquier operacion,
transaccion o conducta que pueda constituir lavado de activos, financiacion del
terrorismo, financiacién de la proliferacion de armas de destruccion masiva, corrupcion
o soborno transnacional, tanto dentro como fuera del lugar de trabajo, cuando dichas
conductas se relacionen con las funciones o los clientes de RESTREPO GOMEZ
S.AS.

CAPITULO XXI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 86. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en RESTREPO
GOMEZ S.A.S. es el siguiente:

1. Gerencia General

2. Direccion de Operaciones y HSE

3. Direccién Administrativa y Financiera
4. Direccion de Calidad

PARAGRAFO 1. Tienen autoridad y facultad para impartir 6rdenes en RESTREPO GOMEZ
S.A.S. e imponer sanciones disciplinarias los funcionarios que estén en cabeza de los cargos
antes mencionados y aquellas personas a quienes la Gerencia, la Direccién de Operaciones
y HSE y la Direccién Administrativa y Financiera les otorgue tales atribuciones.

PARAGRAFO 2. El lider de Gestiéon Humana de RESTREPO GOMEZ S.A.S. se encuentra
facultado para adelantar procesos disciplinarios y/o la persona que reciba esta delegacion
expresamente.
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CAPITULO XXII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 87. El empleador, no impondra a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento interno de trabajo o en el contrato de trabajo. (Articulo 114 C.S.T)

ARTICULO 88. Se establecen las siguientes clases de faltas:

e Faltas leves
o Faltas graves

PARAGRAFO 1. Calificacién de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas se atendiendo
los siguientes criterios:

El grado de culpabilidad

La afectacion del servicio

La trascendencia de la falta

El perjuicio ocasionado a RESTREPO GOMEZ S.A.S.

La reiteracion de la conducta

Los motivos determinantes de la conducta

Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.

@0 o0ow

ARTICULO 89. Escala de sanciones. RESTREPO GOMEZ S.A.S. ha establecido una escala
de sanciones que aplicara en forma correlativa a la gravedad de la falta leve cometida y la
reincidencia:

a. Amonestacion simple

b. Multas

c. Suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.
d. Suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

ARTICULO 90. RESTREPO GOMEZ S.A.S. en todo caso puede dirigir a sus trabajadores
llamados de atencion verbales o escritos, cuando lo estime conveniente. Estas prevenciones
o llamados de atencidn no se consideran sanciones en ningun caso. En consecuencia, no
habra lugar a reclamo alguno por parte del trabajador que reciba una carta de prevencién o
llamado de atencion.

ARTICULO 91. Las multas que se prevean no pueden exceder de la quinta (5a) parte del
salario de un (1) dia, y su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento.
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PARAGRAFO 1. La imposicion de multas no impide que RESTREPO GOMEZ S.A.S.
prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. Las multas se
pueden descontar del salario del trabajador.

ARTICULO 92. Para todos los efectos legales, durante el cese de labores resultante de una
sancion disciplinaria, se entiende suspendido el contrato individual de trabajo respectivo, de
acuerdo con lo dispuesto en la ley y cesara la obligacion por parte del empleado de ejecutar
sus funciones y por parte de RESTREPO GOMEZ S.A.S. de cancelar el salario
correspondiente a los dias de suspension.

PARAGRAFO 1. El trabajador que haya sido suspendido debera presentarse exactamente
en la fecha en que termina la sancion; salvo que dicha ausencia haya ocurrido por motivo de
enfermedad grave, fuerza mayor u otra causa semejante debida y oportunamente justificada
y comprobada por escrito. EI abandono del cargo constituye terminacion unilateral del
contrato de trabajo por parte del empleador.

ARTICULO 93. Para las faltas cuya sancion sea la suspensién en el trabajo, se tendran en
cuenta las siguientes circunstancias agravantes y atenuantes con el objetivo de determinar
el periodo de duracién de la suspension:

1. Circunstancias agravantes:

Realizar el hecho en complicidad con otro trabajador.

Cometer la conducta aprovechando la confianza depositada.

Cometer la conducta para ocultar otra.

Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro u otros.

Incumplir varias obligaciones a su cargo o violar varias de sus prohibiciones con
la misma accion u omision.

Asumir en forma premeditada la infraccion y las modalidades empleadas al
momento de cometer la conducta.

moow»
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2. Circunstancias atenuantes:

A. Haber sido inducido a cometer la conducta.
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ARTICULO 94. Faltas Leves, Se establecen y sin limitarse a estas las siguientes clases de
faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

- . Reinciden-
Tipode |Primeraocu-| Segunda Tercera ocu- | Cuarta Ocu- .
Conducta . . . . cia o grave-

falta rrencia ocurrencia rrencia rrencia dad
Suspension
en el trabajo
en la mafana

Retardo hasta de cinco (5) oen latarde -

. . Suspension
minutos en la hora de en- Llamadode |Llamadode |Llamadode |segun el de 1a3 dias
trada sin justificacion y sin Leve atencion es- |atencidnes- |atenciones- |turnoen que sin goce de
causar perjuicio considera- crito crito crito ocurra sin

sueldo
ble alempleador. goce de
sueldo por el
turno en que
ocurra
Suspension
en el trabajo
s en lamafnana
Falta injustificada durante
o . oen latarde -
media jornada (mafana, ., Suspension
Llamadode |segunel ,
tarde, noche o turno corres- N de 1a3dias
; Leve atencién es- |turnoque : - -
pondiente), cuando no ) . . sin goce de
S . crito continua sin
cause perjuicio considerable sueldo
goce de
alempleador.
sueldo por el
turno en que
ocurra
Falta injustificada al trabajo Suspension | Suspension | Terminacion
durante un (1) dia, cuando Leve dela3dias |de3abdias |delcontrato
no cause perjuicio conside- sin goce de sin goce de conjusta
rable al empleador. sueldo sueldo causa
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Incumplimiento ocasional Suspension
(Minimo 3 veces) de procedi- Llamado de de 1pa 3 dias
mientos internos, registros, Leve atencién es- . - -
. . sin goce de
formatos u ordenes de tra- crito sueldo
bajo (OT).
No utilizar correctamente los Suspension
-, Llamado de ,
elementos de proteccion ., de 1a3dias
i Leve atencién es- . - =
personal (EPP), sin generar crito sin goce de
riesgo grave. sueldo
Inc,u.mpllmlento ocasional ) Llamadode |Llamadode |Llamadode Suspen3|9n
(Minimo 3 veces) de procedi- . .S - de 1a3dias
. . ) Leve atencién es- |atencidnes- |atenciones- | .
mientos internos, de calidad crito crito crito sin goce de
o de SST. sueldo
Violacién leve de las obliga- Llamado de Suspe,r15|<?n Suspensm,)n
. . de 1 diasin de 3a5dias
ciones contractuales o regla- Leve atencion es- . -
: . goce de sin goce de
mentarias. crito
sueldo sueldo
Llamado de
atencion es-
crito. Copia a
lahojade
Inasistenciainjustificada a vida. Obliga-
una (1) sesién de capacita- Leve cion de sub-
cion ALA/CFT/FPADM o sanar la omi-
PTEE. sion en el
plazo que fije
el Oficial de
Cumpli-
miento.

DARLE EL USO DEBIDO CON LA ACTUALIZACION VIGENTE
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Retraso en la declaracién de
un conflicto de interés o de
un regalo recibido.

Leve

Llamado de
atencion es-
crito. Copia a
lahojade
vida. Obliga-
cién de sub-
sanar la omi-
sion en el
plazo que fije
el Oficial de
Cumpli-
miento.

10

Omisién en la actualizacion
oportuna de la informacidn
de vinculacion cuando se re-
quirid.

Leve

Llamado de
atencién es-
crito. Copia a
la hoja de
vida. Obliga-
cién de sub-
sanar la omi-
sionen el
plazo que fije
el Oficial de
Cumpli-
miento.

11

Incumplimiento de los pla-
zos de registro de documen-
tos de clientes o proveedo-
res en el sistema.

Leve

Llamado de
atencion es-
crito. Copia a
lahojade
vida. Obliga-
cion de sub-
sanar la omi-
sion en el
plazo que fije
el Oficial de
Cumpli-
miento.
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PARAGRAFO 1. La presente guia constituye una orientacién para la aplicacion de las
medidas disciplinarias. La imposicién de cualquier sancion estara precedida del debido
proceso disciplinario y atendera la gravedad de la conducta, los antecedentes disciplinarios
del trabajador, la reincidencia, el perjuicio ocasionado, las circunstancias de tiempo, modo y
lugar, asi como los criterios de razonabilidad y proporcionalidad establecidos en el
Reglamento Interno de Trabajo. En consecuencia, la empresa podra imponer una sancion
diferente a la aqui sugerida cuando las circunstancias particulares del caso asi lo justifiquen.
Las actuaciones, decisiones y documentos que hagan parte del proceso disciplinario se
incorporaran a la hoja de vida del trabajador para los fines administrativos y legales

correspondientes.

ARTICULO 95. Faltas Graves, Se establecen y sin limitarse a estas las siguientes clases de
faltas graves y sus sanciones disciplinarias, asi:

Cuarta .
- . Reinciden-
Tipode Primera ocurren- | Segundaocu- | Terceraocu- | Ocu- .
Conducta . . . ciao grave-
falta cia rrencia rrencia rren-
. dad
cia
Retardo hasta de cinco (5) 9 Suspension Terminacion
. L Suspensionde 1 ,
minutos sin justificacion que . 9 de2a3dias |delcontrato
. . Grave |diasingocede . . - -
cause perjuicio considera- sin goce de con justa
sueldo
ble. sueldo causa
Falta injustificada durante L L
. - L, Suspension Terminacion
media jornada (mafnana, Suspension de 2 ,
o de3ab5dias |delcontrato
tarde o turno correspon- Grave |dias singocede . . - -
. sin goce de conjusta
diente), cuando cause per- sueldo
o . sueldo causa
juicio considerable.
Falta injustificada al trabajo ., Suspension Terminacion
) Suspension de 3 .
durante un (1) dia, cuando L de4a6dias |delcontrato
), i Grave |diassingocede . . - -
cause perjuicio considerable sueldo sin goce de conjusta
alaempresa. sueldo causa
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Incumplimiento recurrente Terminacion
(Mas de 3 veces) de procedi- Suspensionde 3a5
. ) ) L del contrato
mientos internos, registros, Grave |diassingocede i - - -
. con justa
formatos u ordenes de tra- sueldo causa
bajo (OT).
No utilizar correctamente ., Terminacion
., Suspensionde3ab
los elementos de proteccion L del contrato
Grave |diassingocede . > - -
personal (EPP), generando conjusta
i sueldo
riesgo grave. causa
Incumplimiento recurrente L Terminacion
. . Suspensionde 3 a5
(Mas de 3 veces) de procedi- L del contrato
. ) ] Grave |dias singocede i - - -
mientos internos, de calidad conjusta
sueldo
o de SST. causa
Violacién grave de obligacio- Suspensionde5a 8 Terminacion
, 9 del contrato
nes contractuales o regla- Grave |diassingoce de . - - -
. con justa
mentarias. sueldo
causa
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Presentar para cobro viati-
cos, gastos de viaje, subsi-
dios o cualquier otro con-
cepto econémico con infor-
macién falsa, inexacta o que
no corresponda a la reali-
dad, en beneficio propio o de
terceros; asi como cobrar
subsidios inexistentes o des-
tinar los recursos recibidos a
fines diferentes de aquellos
para los cuales fueron otor-
gados.

Grave

Suspensionde5a 8

dias sin goce de
sueldo

Terminacion
del contrato
con justa
causa

Realizar actividades o ejecu-
tar trabajos ajenos a las fun-
ciones asignadas por la em-
presa sin la debida autoriza-
cion; revelar, divulgar o utili-
zarindebidamente informa-
cion reservada o confiden-
cial conocida con ocasién
de larelacién laboral; o
atender, durante la jornada
de trabajo y sin justificacion,
asuntos personales o activi-
dades distintas de aquellas
propias de las funciones del
cargo.

Grave

Suspensionde5a 8

dias sin goce de
sueldo

Terminacion
del contrato
conjusta
causa
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10

Copiar, extraer, reproducir,
almacenar, transmitir, com-
partir, divulgar o retirar, por
cualquier medio fisico o
electrénicoy sin la debida
autorizacién, manuales, pro-
cedimientos, programas in-
formaticos (software), bases
de datos, documentos, ar-
chivos, informacioén o cual-
quier otro bien de propiedad
de la empresa; asi como fa-
cilitar, prestar, fotocopiar,
distribuir o permitir el ac-
ceso a estos por parte de
terceros no autorizados.

Grave

Terminacion del
contrato con justa
causa
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11

Solicitar, recibir, aceptar u
ofrecer regalos, dadivas, co-
misiones, beneficios, favo-
res, atenciones, incentivos o
cualquier otra ventaja de ca-
racter econdmico o perso-
nal, para si o para terceros,
provenientes de clientes,
proveedores, contratistas,
aliados comerciales o cual-
quier persona natural o juri-
dica que mantenga o pre-
tenda establecer relaciones
comerciales o contractuales
con la empresa, cuando ello
pueda generar un conflicto
de interés, influir en la toma
de decisiones o comprome-
ter la transparencia, objetivi-
dad e imparcialidad en el
desempefio de las funcio-
nes.

Grave

Suspensionde5a 8

dias sin goce de
sueldo

Terminacion
del contrato
con justa
causa

12

Destruir, dafiar o hacer uso
indebido de bienes, equipos,
documentos, utiles o herra-
mientas de la empresa o de
terceros.

Grave

Suspensionde5a 8

dias sin goce de
sueldo

Terminacion
del contrato
conjusta
causa

13

Presentar informes falsos,
omitir informacion relevante
0 suministrar datos inexac-
tos a fin de obtener decisio-
nes o aprobaciones que se
hagan en consideracion a di-
cha inexactitud.

Grave

Suspensionde5a 8

dias sin goce de
sueldo

Terminacion
del contrato
conjusta
causa
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Omitir informar situaciones Suspensionde 3 a5 Suspension Terminacion
- L de hasta 8 del contrato
14 | que puedan generar danos o Grave |diassingocede o . - -
L dias singoce |conjusta
perjuicios a la empresa. sueldo
de sueldo causa.
Ejecutar o propiciar accio-
nes que puedan afectar la in- Terminacion
tegridad y seguridad del per- Suspensionde5a 8
. . . L del contrato
15 |sonal, equipos, informacion, Grave |diassingocede . - - -
) . . con justa
materiales, objetos o insta- sueldo
: - causa
laciones utilizadas por la
empresa.
Sustraer o apropiarse de ob-
jetos, dinero, informacion,
equipos, elementos de tra-
bajo de empleados o terce- L
ros o preparar, participar Temn@aggloneg!
16 preparar, p par, Grave |contrato conjusta - - - -
ocultar o cometer actos de-
. ) causa
lictuosos o contravenciones
que afecten o pongan en pe-
ligro las personas o los bie-
nes de la empresa.
Cometer actos de violencia,
malos tratos o indisciplina,
dentro o fuera de las instala-
ciones de laempresa, en
contra de los empleados, je- Terminacion del
17 |fes, susfamiliares, guardas Grave |contrato conjusta - - - -

de seguridad, clientes, pro-
veedores, usuario, o prota-
gonizar rifias, coaccionar,
desafiar, injuriar a los traba-
jadores o a terceros.

causa
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Engafar a la empresa para Suspensionde5a 8 Terminacion
) . . , . del contrato
18 | obtener permisos, licencias, Grave |diassingocede . - - -
. L con justa
beneficios o auxilios. sueldo
causa
Desacreditar a laempresa, ., Terminacion
. . Suspensionde5a8
jefes 0 empleados mediante L del contrato
19 . ; Grave |diassingocede . - - -
afirmaciones falsas o calum- conjusta
) sueldo
niosas. causa
Introducir, portar, distribuir,
comercializar o consumir
bebidas alcohdlicas o sus-
tancias psicoactivas, estu-
pefacientes, narcoéticos, alu-
cinogenas, psicotrdpicas,
sintéticas, opiaceas o cual- Suspensionde5a 8
quier otra sustancia que pro- dias sin goce de
20 | duzca alteracion de las ca- Grave |sueldootermina- - - - -

pacidades fisicas o menta-
les en las instalaciones de la
empresa o en los lugares
donde se presten los servi-
cios; asi como presentarse 0
permanecer en el trabajo
bajo los efectos de dichas
sustancias.

cion del contrato
con justa causa.
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Cometer faltas contra la mo-
ral, las buenas costumbres,
contra los valores y princi-
pios organizacionales, politi-
cas y procedimientos esta- Suspension de 3a 8 Terminacion
blecidos por la empresa, en L del contrato
21 . Grave |diassingocede . - - -
las relaciones con sus supe- con justa
. . sueldo
riores, empleados, clientes, causa
proveedores, sociosy en ge-
neral, con cualquier persona
o entidad con la que laem-
presa tenga relacion.
Suspender.mjus.tl,flcada- Suspension de 5 a 8 Terminacion
mente la ejecucion de labo- L del contrato
22 ) i Grave |dias singocede . - - -
res poniendo en riesgo la con justa
- o sueldo
prestacion del servicio. causa
Ejecutar actos que afecten Suspensionde5a 8 Terminacion
. b, del contrato
23 |laimagen o el buen nombre Grave |diassingoce de i - - -
conjusta
de la empresa. sueldo
causa
Suspension de
Ejercer, participar o tolerar hasta 8 dias sin
situaciones de acoso laboral goce de sueldo o
24 ) Grave L - - - -
0 acoso sexualy cualquiera terminacion del
de sus modalidades. contrato con justa
causa.
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Elque con su conducta, ne-
gligencia, descuido, inten- - Terminacion
- o s Suspension de
cidn u omision cause pérdi- L del contrato
25 . . Grave |hasta8dias sin i - - -
das o dafno econdmico ala con justa
. . goce de sueldo
empresa, aun por la primera causa
vez.
Incumplir los programas, L Terminacién
P p, .g . Suspensionde 3a 8
procesos o politicas de cali- L del contrato
26 ; Grave |dias singocede . - - -
dady seguridad en la presta- con justa
L . sueldo
cion del servicio. causa.
Extraer informacion de la
mpr i - .
empresa sobre cllentes,. pro Terminacion del
ductos, procesos o servicios .
27 . . Grave |contrato conjusta - - - -
para beneficio propio o de causa
terceros sin previa autoriza-
cioén aun por la primera vez.
Cuando se compruebe que
elempleado hizo valer inca- -
. - Terminacion del
pacidad médica para poder .
28 L Grave |contrato con justa - - - -
ausentarse y asistir a otro lu-
. . causa
gar con fines lucrativos o
personales.
Crear, alterar o circular do-
cumentos de creacion y uso Terminacion del
29 | exclusivo de laempresaen Grave |contrato conjusta - - - -
su beneficio personal o de causa
terceros.
Confiar en otro trabajador, L Suspension Terminacion
. o Suspension de 3 ,
sin la expresa autorizacion L de4a8dias |delcontrato
30 . . Grave |diassingocede . . - -
correspondiente, la ejecu- sueldo sin goce de conjusta
cioén de su propio trabajo. sueldo causa.
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Presentar para la admision
en la empresa o para cual-
quier efecto documentos fal-

Terminacion del

31 . Grave |contrato conjusta - - - -
s0s, incompletos enmenda-
- causa
dos o no cenidos a la es-
tricta verdad.
La sancion se de-
terminara de
) . acuerdo con la na-
Incurrir en las prohibiciones
. , turalezay gravedad
previstas en los articulos 83
32 Grave |de laconducta, pu- - - - -
y 85 del Reglamento Interno .
. diendo llegar hasta
de Trabajo. Lo,
la terminacion del
contrato con justa
causa.
Violacion por parte del tra- .,
. porp . Suspensionde5a 8
bajador de las Politicas de L
seguridad y salud integral dias sin goce de
33 g y graL.y Grave |sueldo otermina- - - - -

todas las que se adopten re-
lacionadas con Alcohol, Dro-
gasy Tabaco.

cion del contrato
con justa causa.
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34

Toda actuacion del trabaja-
dor que constituya el ejerci-
cio abusivo del derechou
obrar de mala fe, dara lugar
alaterminacidn del contrato
con justa causa, sin perjui-
cio de las acciones legales
que haya a lugar, de confor-
midad con las siguientes si-
tuaciones, y de acuerdo con
lo establecido en Decreto
1333 de 2018:

A. Que el trabajador no haya
seguido el tratamiento mé-
dico y/o terapias ordenadas
por el médico tratante.

B. Que el trabajador no
asista a valoraciones, exa-
menes y/o controles.

C. Que el trabajador no cum-
pla con procedimientos, re-
comendaciones y/o restric-
ciones emitidas por el mé-
dico tratante y/o Salud y Se-
guridad en el Trabajo.

Suspensionde5a 8
dias sin goce de
sueldo o termina-
cion del contrato
con justa causa.

Grave
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D. Que el trabajador no
asista a los examenes para
determinar la pérdida de ca-
pacidad laboral.

E. La presentacion de inca-
pacidades falsas y/o adulte-
radas, sin perjuicio de las
acciones legales que haya a
lugar.

F. Que el trabajadorincurra
en conductas contrarias a la
ley, respecto de su estado
de salud.

G. La presentacién de inca-
pacidades que se otorgaron
de manera fraudulenta.

H. La ejecucién de activida-
des por fuera o durante inca-
pacidad, que puedan impe-
dir la recuperacion efectiva
del estado de salud.

I. La sistematica negativa de
entregar la incapacitad den-
tro de los 3 dias siguientes al
inicio de esta por tercera
vez.

La violacidn por parte del
trabajador de las obligacio-

Suspensionde5a 8
dias sin goce de

35 Grave |sueldootermina- - - - -
nes contractuales o regla- g
. cion del contrato
mentarias. .
con justa causa.
Suspension del
Vinculacion o prestacién de contrato de trabajo
servicios a clientes sin de- sin goce de sueldo
36 | bidadiligencia completa, sin | Grave |poreltérmino ma-

autorizacion del Oficial de
Cumplimiento.

ximo permitido por
la ley (hasta 8 dias
por primera vez;
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hasta 2 meses en
casos de reinciden-
cia). Inicio de pro-
ceso disciplinario
formal con derecho
de defensa.

37.

Recepcion de regalos, bene-
ficios o pagos que superen
los limites del Cddigo de
Etica sin reportarlos.

Grave

Suspension del
contrato de trabajo
sin goce de sueldo
por el término ma-
ximo permitido por
la ley (hasta 8 dias
por primera vez;
hasta 2 meses en
casos de reinciden-
cia). Inicio de pro-
ceso disciplinario
formal con derecho
de defensa.

38.

Omision en el reporte de se-
fiales de alerta identificadas
en el ejercicio de las funcio-
nes.

Grave

Suspension del
contrato de trabajo
sin goce de sueldo
por el término ma-
ximo permitido por
la ley (hasta 8 dias
por primera vez;
hasta 2 meses en
casos de reinciden-
cia). Inicio de pro-
ceso disciplinario
formal con derecho
de defensa.

39.

Incumplimiento del proceso
de registro de operaciones
en efectivo (ROE) de manera
reiterada.

Grave

Suspension del
contrato de trabajo
sin goce de sueldo
por el término ma-
ximo permitido por
la ley (hasta 8 dias
por primera vez;
hasta 2 meses en
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casos de reinciden-
cia). Inicio de pro-
ceso disciplinario
formal con derecho
de defensa.

40.

Participacion activa en un
conflicto de interés no de-
clarado que cause perjuicio
alaempresa.

Grave

Suspension del
contrato de trabajo
sin goce de sueldo
por el término ma-
ximo permitido por
la ley (hasta 8 dias
por primera vez;
hasta 2 meses en
casos de reinciden-
cia). Inicio de pro-
ceso disciplinario
formal con derecho
de defensa.

41

Inasistencia reiterada (dos o
mas sesiones) a capacita-
ciones ALA/CFT/FPADM o
PTEE.

Grave

Suspension del
contrato de trabajo
sin goce de sueldo
por el término ma-
ximo permitido por
la ley (hasta 8 dias
por primera vez;
hasta 2 meses en
casos de reinciden-
cia). Inicio de pro-
ceso disciplinario
formal con derecho
de defensa.

42

Divulgacion no autorizada de
informacidn confidencial del
SARLAFT o de clientes, sin
llegar a comprometer un
ROS.

Grave

Suspension del
contrato de trabajo
sin goce de sueldo
por el término ma-
ximo permitido por
la ley (hasta 8 dias
por primera vez;
hasta 2 meses en
casos de reinciden-
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cia). Inicio de pro-
ceso disciplinario
formal con derecho
de defensa.

Revelar a un cliente, provee-
dor o tercero investigado la

Terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa
(Art. 62 CST, nim. 6
y 9). Denuncia pe-
nal ante la Fiscalia

43 e?ustenua de un ROS (tip- Graw- General de la Na-
ping-off), conforme a la sima ci6n v reporte a las
prohibicion de la Ley 526 de y P

autoridades com-
1999.
petentes (Super-
transporte, UIAF).
Sin derecho ain-
demnizacioén.
Terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa
Participar, facilitar, colabo- (Art. 62 CST, nim. 6
rar o encubrir operaciones y 9). Denuncia pe-
de lavado de activos, finan- Gravi nal ante la Fiscalia
44. | ciacién del terrorismo o fi- | General de la Na-
L, . sima N
nanciacién de la prolifera- cidny reporte a las
cién de armas de destruc- autoridades com-
cién masiva. petentes (Super-
transporte, UIAF).
Sin derecho ain-
demnizacioén.
Terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa
Realizar, proponer, aceptar o (Art. 62 CST, nim. 6
encubrir actos de corrup- . |y9). Denuncia pe-
., . Gravi- . ,
45. | cion, soborno nacional o sima nal ante la Fiscalia

transnacional, en nombre
propio o de la empresa.

General de la Na-
ciényreporte a las
autoridades com-
petentes (Super-
transporte, UIAF).
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Sin derecho ain-
demnizacion.

Destruir, alterar, falsificar u
ocultar documentos, regis-

Terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa
(Art. 62 CST, num. 6
y 9). Denuncia pe-
nal ante la Fiscalia

tros o informacion relacio- Gravi-
48- | hada con el SARLAFT, el sima | OcneraldelaNa-
o . ciény reporte a las
PTEE o cualquier investiga- .
S autoridades com-
cién interna o externa.
petentes (Super-
transporte, UIAF).
Sin derecho ain-
demnizacion.
Terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa
. . (Art. 62 CST, nim. 6
Tomar represalias o ejercer .
- y 9). Denuncia pe-
presion en contra de un tra- . ,
. ., . nal ante la Fiscalia
bajador que denuncid de Gravi-

47. . General de la Na-
buena fe una conducta con- sima ci6n v reporte a las
traria al Cédigo de Etica o al autor};dazes Y
SARLAFT.

petentes (Super-
transporte, UIAF).
Sin derecho ain-
demnizacion.
Terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa
(Art. 62 CST, num. 6
Obtener beneficios econé- y 9). Denuncia pe-
micos personales mediante Gravi- nal ante la Fiscalia
48. | elusoindebido de informa- sima General de la Na-

cién confidencial del SAR-
LAFT o del PTEE.

ciényreporte a las
autoridades com-
petentes (Super-
transporte, UIAF).
Sin derecho ain-
demnizacion.
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PARAGRAFO 1. La presente guia constituye una orientacién para la aplicacion de las
medidas disciplinarias. La imposicién de cualquier sancion estara precedida del debido
proceso disciplinario y atendera la gravedad de la conducta, los antecedentes disciplinarios
del trabajador, la reincidencia, el perjuicio ocasionado, las circunstancias de tiempo, modo y
lugar, asi como los criterios de razonabilidad y proporcionalidad establecidos en el
Reglamento Interno de Trabajo. En consecuencia, la empresa podra imponer una sancion
diferente a la aqui sugerida cuando las circunstancias particulares del caso asi lo justifiquen.
Las actuaciones, decisiones y documentos que hagan parte del proceso disciplinario se
incorporaran a la hoja de vida del trabajador para los fines administrativos y legales
correspondientes.

PARAGRAFO 2. Otras faltas graves: El incumplimiento total o parcial de las politicas y
procedimientos establecidos en materia de prevencion y control de lavado de activos y
financiacion del terrorismo y financiacion de armas de proliferacion y destruccion masiva,
procedimientos, cédigos y/o protocolos que establezca RESTREPO GOMEZ S.A.S., asi
como incurrir en prohibiciones establecidas en el Cdodigo de conducta y ética, Manual de
Procedimientos SARLAFT y Manual de Procedimientos SICOF.

PARAGRAFO 3. La imposicién de sanciones por el incumplimiento de las normas del
SARLAFT y del SICOF esta reservada al area de Gestion Humana, previa evaluacién de la
informacion sobre el incumplimiento suministrada por el Oficial de Cumplimento, y
conclusiones al debido proceso generado de acuerdo con los procedimientos establecidos
por la entidad, segun corresponda.

ARTICULO 96. Las conductas calificadas como faltas graves en el presente Reglamento
podran dar lugar a la terminacion del contrato de trabajo del empleado con justa causa por
parte de RESTREPO GOMEZ S.A.S.

CAPITULO XXIII
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 97. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo las indicadas en el literal Articulo 62 del Coédigo Sustantivo del Trabajo, subrogado
por el articulo 7 del decreto 2351 de 1.965, a saber

A. Por parte del Empleador:

1. El haber sufrido engano por parte del trabajador mediante la presentacién de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.
2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores, contra el patrono, miembros de su familia,
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

personal directivo o los companeros de trabajo.

Todo acto grave de violencia, injuria, 0 malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera de servicio, en contra del patrono, de los miembros de su familia
o de sus representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

Todo daino material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias
y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y
toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de
las cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller,
establecimiento o lugar de trabajo, o en el desempefio de sus labores.
Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en los pactos
0 convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o en este
reglamento.

La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto. o el arresto correccional que exceda ocho (8) dias,
0 aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea suficiente por si
misma para justificar la extincion del contrato.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio de RESTREPO GOMEZ S.A.S.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador
y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un
plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono.

La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del patrono o por autoridades
para evitar enfermedades o accidentes.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez estando al
servicio de RESTREPO GOMEZ S.A.S.

La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga caracter de
profesional y/o laboral, asi como cualquiera otra enfermedad o lesién que lo
incapacite para el trabajo, cuya curacidon no haya sido posible durante ciento
ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al
vencimiento de dicho lapso y no exime al patrono de las prestaciones e
indemnizaciones legales convencionales derivadas de la enfermedad.

El abandono del cargo constituye terminacion unilateral del contrato de trabajo
por parte del empleador.
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B. Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte del empleador respecto de las condiciones de
trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas por el
patrono contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del
servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representante o
dependientes del patrono con el consentimiento o tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzca al trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato,
y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el patrono no se allane a
modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en la
prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del patrono, de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del patrono, sin razones validas de la prestacidon de un servicio
distinto de aquel para el cual se contraté.

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
patrono, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo
o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas,
fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO 1. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar
ala otra en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa terminacion. Posteriormente,
no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

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

ARTICULO 98. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir al
trabajador inculpado directamente. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos
y de la decision de RESTREPO GOMEZ S.A.S. de imponer o no, la sancion definitiva (Ar
115 C.S.T.).

ARTICULO 99. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del
tramite senalado en el presente reglamento y en lo dispuesto por el Articulo 115 del C.S.T.
Para todos los efectos este procedimiento sera llevado a cabo por el lider de gestion humana
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y/o la persona que reciba esta delegacion expresamente.

ARTICULO 100. El procedimiento sefialado en el presente reglamento se llevara a cabo de
manera tal que se garantice el derecho al debido proceso.

ARTICULO 101. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, las personas facultadas para
ello en el Articulo 86 de este Reglamento, deben solicitar los descargos al trabajador
inculpado.

PARAGRAFO 1. La Direccién Administrativa y Financiera y el area de Gestién Humana y el
jefe inmediato del trabajador tienen la facultad de iniciar de oficio cualquier tipo de
investigacion tendiente a aclarar hechos que pudieren constituir faltas disciplinarias,
pudiendo en cada caso, realizar una evaluacion previa de la situacion con el objetivo de
identificar si la misma puede constituir una falta.

ARTICULO 102. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Para la imposicién de cualquier
sancion disciplinaria debera surtirse el siguiente procedimiento, garantizando el debido
proceso y el derecho de defensa del trabajador. Las faltas derivadas del incumplimiento del
SARLAFT, el PTEE, el Cddigo de Etica y Buen Gobierno y las demas politicas de
cumplimiento de la empresa se someteran al mismo procedimiento disciplinario establecido
en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

A. Cuando RESTREPO GOMEZ S.A.S. tenga conocimiento de una presunta falta
disciplinaria, podra iniciar el proceso disciplinario mediante comunicacién escrita
dirigida al trabajador, en la cual se indicaran de manera clara los hechos y/o conductas
que lo motivaron, las normas o disposiciones presuntamente infringidas conforme al
reglamento interno de trabajo, el contrato de trabajo y el cédigo sustantivo de trabajo,
las pruebas existentes en su contra, si las hubiere, y la citacion a diligencia de
descargos

B. Notificacién al trabajador: La comunicacion de apertura del proceso disciplinario sera
notificada al trabajador por cualquiera de los siguientes medios: entrega personal con
constancia de recibido, correo electronico corporativo o autorizado, o cualquier otro
medio idéneo que permita dejar constancia de la notificacion, y se correo traslado de
las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u omision del proceso. La
notificacién se enviara al trabajador con minimo cinco (5) dias de antelacion a la fecha
dispuesta para la realizacion de la diligencia de descargos. En el comunicado se
senalara el lugar, la fecha y la hora de descargos; lo anterior con la finalidad de que el
trabajador pueda manifestarse frente a los hechos, controvertir las pruebas y allegar
las que considere necesarias para sustentar su defensa.

C. En la diligencia de descargos el trabajador debera ser escuchado, dara su versién de

los hechos y podra manifestar los argumentos que considere, asi como solicitar la
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practica de las pruebas que estime conducentes, aportar aquellas que estén en su
poder, y controvertir las pruebas existentes. En caso de que la defensa del trabajador
frente a los hechos, conductas u omisiones que motivaron el proceso sea verbal, se
hara un acta en la que se transcribira la versidon o descargos rendidos por el trabajador.
El trabajador podra asistir hasta con dos (2) compafieros de trabajo como testigos, si
asi lo solicita. En caso de que éstos se presenten, se dejara registrado en el acta
respectiva.

D. RESTREPO GOMEZ S.A.S. analizara las pruebas aportadas por el trabajador y podra
practicar aquellas que considere pertinentes para el esclarecimiento de los hechos.
Las pruebas seran valoradas de manera objetiva y conforme a los principios de
razonabilidad y proporcionalidad.

E. Una vez analizados los descargos y las pruebas, RESTREPO GOMEZ S.A.S.
adoptara una decision motivada que podra consistir en el archivo del proceso
disciplinario o en la imposicidn de una sancion disciplinaria. La decision debera constar
por escrito y contener la relacion de los hechos investigados, el analisis de las pruebas,
las normas del reglamento presuntamente infringidas, y la sancién impuesta, si
hubiere lugar.

F. La decisién disciplinaria sera notificada al trabajador mediante comunicacion escrita,
dejando constancia de la fecha de notificacion.

G. El trabajador podra impugnar la decision disciplinaria mediante recurso de reposicion
y en subsidio de apelacion:

e El recurso debera presentarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
notificacion de la decision disciplinaria.

e Elrecurso de reposicion sera resuelto por el mismo funcionario que haya emitido
la decision inicial.

e El recurso de apelacion sera resuelto por la Gerencia, quien actuara como
segunda instancia dentro del procedimiento disciplinario.

e La Gerencia podra confirmar, modificar o revocar la decisién impugnada.

e La decisidon que resuelva el recurso sera motivada y notificada al trabajador.

H. La sancién disciplinaria se hara efectiva una vez resueltos los recursos interpuestos
por el trabajador o vencido el término para interponerlos sin que estos se hayan
presentado.

I. Las faltas gravisimas que puedan constituir delito seran puestas en conocimiento de
las autoridades penales y administrativas competentes (Fiscalia General de la Nacion,
UIAF, Supertransporte) independientemente de la sancién disciplinaria que se
imponga en el marco de la relacién laboral.

PARAGRAFO 1. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido
78
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proceso.

PARAGRAFO 2. De conformidad con las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
TIC, la diligencia de descargos podra realizarse de manera virtual, garantizando en todo
momento el derecho de defensa del trabajador. La diligencia de descargos podra ser grabada
con los medios técnicos que ofrezcan fidelidad y seguridad de registro, siempre y cuando el
empleado lo autorice. Si la diligencia de descargos es grabada, se consignara en el acta el
nombre y la firma de las personas que intervinieron en ella.

PARAGRAFO 3. En caso de que la decisién por parte de RESTREPO GOMEZ S.A.S. sea
la terminacién del contrato de trabajo, esta se aplicara de manera inmediata.

CAPITULO XXV
DEL SISTEMA DE CUMPLIMIENTO, LA TRANSPARENCIA Y LA ETICA EMPRESARIAL

ARTICULO 103. PROTECCION AL TRABAJADOR DENUNCIANTE.
RESTREPO GOMEZ S.A.S. garantiza a todo trabajador que, de buena fe, reporte sefales
de alerta, operaciones sospechosas o conductas contrarias al Cédigo de Etica o al SARLAFT
a través del canal ético o directamente ante el Oficial de Cumplimiento:
1. Confidencialidad de su identidad, salvo orden de autoridad judicial o administrativa.
2. Prohibicién absoluta de represalias, despido injustificado, acoso, desmejora de
condiciones laborales o cualquier trato desfavorable derivado del reporte.
3. Respuesta del Oficial de Cumplimiento sobre la gestidn de la denuncia en un plazo
maximo de treinta (30) dias habiles, cuando el canal lo permita.
4. Los reportes presentados de mala fe o con animo de perjudicar a terceros sin
fundamento seran considerados falta grave y daran lugar al proceso disciplinario
correspondiente.

ARTICULO 104. CANAL ETICO — MEDIOS DE REPORTE.
RESTREPO GOMEZ S.A.S. pone a disposicion de todos los trabajadores los siguientes
canales para el reporte de senales de alerta, operaciones sospechosas o conductas
contrarias al Codigo de Etica y al PTEE:
1. Linea Etica - Reporte directo y confidencial — Correo electrénico:
lineaetica@restrepogomez.com
2. Buzon fisico: ubicado en las instalaciones de RESTREPO GOMEZ S.A.S. (Via
40 No. 54-58, Bodega 5, Barranquilla).
3. Micrositio web: seccién de cumplimiento normativo en
www.restrepogomez.com.
4. El trabajador podra reportar de manera anénima, sin que esto afecte la
tramitacion de su reporte.
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ARTICULO 105. DEBER DE COLABORACION CON AUDITORIAS E INSPECCIONE.
Todo trabajador de RESTREPO GOMEZ S.A.S. esta obligado a prestar plena colaboracion
al Oficial de Cumplimiento, a la auditoria interna y a los funcionarios de la Superintendencia
de Transporte en el ejercicio de sus funciones de inspeccién, vigilancia y control sobre el
SARLAFT y el PTEE. Esta colaboracion incluye el suministro veraz y oportuno de informacion,
documentos y demas elementos requeridos en el marco de las auditorias internas anuales y
de las visitas de Supertransporte. La obstruccion, dilacidn injustificada o el suministro de
informacion falsa en este contexto constituye falta gravisima.

ARTICULO 106. VIGENCIA Y ACTUALIZACION

Las presentes clausulas entran en vigor a partir de la fecha de aprobacion de la presente
adicion al Reglamento Interno de Trabajo por parte del Ministerio del Trabajo (o la autoridad
competente, si aplica), y seran aplicables desde su comunicacion a todos los trabajadores.
Seran revisadas y actualizadas por el Oficial de Cumplimiento en los casos que lo exija la
normativa aplicable o cuando se produzcan cambios relevantes en el SARLAFT o el PTEE,
con la consecuente aprobacion del maximo érgano social de RESTREPO GOMEZ S.A.S.

CAPITULO XXVI
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 107. Los reclamos de los trabajadores por situaciones concernientes a las
relaciones laborales se haran segun el caso ante su jefe inmediato y/o superiores jerarquicos,
guardando siempre el debido conducto regular. Las inquietudes de los trabajadores deberan
ser resueltas dentro de un tiempo razonable, en atencién a su naturaleza y/o complejidad del
asunto a definir. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse de quien
consideren necesario para el ejercicio del derecho de peticion.

( CAPITULO XXVII
CAPITULO ESPECIAL MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 108. Definicion de acoso laboral. El acoso laboral es toda conducta persistente
y demostrable, ejercida sobre un trabajador, por parte de un empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un comparfero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este.
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PARAGRAFO 1. RESTREPO GOMEZ S.A.S. promovera las relaciones de trabajo armoénicas
que protejan el ambiente, la dignidad, la honra, la salud y la libertad de las personas en el
trabajo. Para tal efecto el Comité de Convivencia Laboral atendera, tratara y resolvera los
reclamos verbales o escritos de los trabajadores que estan siendo acosados laboralmente u
objeto de cualquier otro hostigamiento.

ARTICULO 109. En el contexto de lo anterior, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo
las siguientes modalidades generales:

A. Maltrato laboral: todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la de
integridad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o
trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral
o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacion
de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la
autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.

B. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o
trabajador, mediante la descalificacion la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

C. Discriminacion laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca
de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

D. Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la

labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.

Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacion

o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion

o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

Inequidad laboral: asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccion laboral: toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la

seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el

cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

nm

PARAGRAFO 1. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
por RESTREPO GOMEZ S.A.S., constituyen actividades tendientes a generar conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten la vida laboral, social y el buen ambiente en RESTREPO GOMEZ
S.A.S., y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo.
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ARTICULO 110. Son circunstancias atenuantes de acoso laboral:

@ m

H.

Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocién o pasion excusable, o temor intenso, o en estado de ira
e intenso dolor.

Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.

Los vinculos familiares y afectivos.

Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior,
compafero o subalterno.

Cualquier circunstancia de analoga significacién a las anteriores.

PARAGRAFO 1. El estado de emocién o pasidn excusable, no se tendra en cuenta en el
caso de violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 111. Son circunstancias agravantes de acoso laboral:

A.
B. Cuando exista concurrencia de causales.
C.

D
E.
F.
G.
H. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dano en la salud

Reiteracién de la conducta.

Realizar la conducta por motivo abyecto, futii o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria.

. Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que

dificulten la defensa del ofendido, o la identificacion del autor participe.

Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al sujeto
pasivo.

La posicién predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
economico, ilustracion, poder, oficio o dignidad.

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

fisica o psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 112. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumira que hay acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes
conductas:

A.
B.

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras
soeces 0 con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social.
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C. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesién expresados en
presencia de los comparieros de trabajo.

D. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los comparneros
de trabajo.

E. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso,
cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos
disciplinarios.

F. La descalificaciéon humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

G. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formulada en publico.

H. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las

exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor

encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de RESTREPO GOMEZ

S.AS.

J. Laexigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada
o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia
permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamento objetivo
en las necesidades de RESTREPO GOMEZ S.A.S., o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores o empleados.

K. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales imposicion de deberes laborales.

L. Lanegativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para
el cumplimiento de la labor.

M. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan condiciones legales, reglamentarias
0 convencionales para pedirlos.

N. El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento
social. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal
civil.

ARTICULO 113. No constituyen acoso laboral las conductas previstas en el articulo 8 de la
Ley 1010 de 2006, asi como en las normas que lo complementen, modifiquen, adicionen o
sustituyan, y las demas actuaciones que se deriven del poder de subordinacién que tienen
los empleadores respecto a los empleados, siempre y cuando se ejerza dentro de los limites
legales y constitucionales. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:
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Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia
debida.

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a
los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.

La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con RESTREPO GOMEZ
S.A.S., cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles en la operacion de RESTREPO GOMEZ S.A.S.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo y en el Reglamento Interno de Trabajo.

La solicitud de cumplir los deberes de la personay el ciudadano, de que trata el articulo
95 de la Constitucion.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57
del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y
60 del mismo Caodigo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.

ARTICULO 114. Con el fin de prevenir y superar las conductas de acoso laboral que puedan
presentarse, se dispone:

A.

Promover al interior de RESTREPO GOMEZ S.A.S. el trato cordial y respetuoso entre
los empleados y entre éstos y los socios.
Divulgar entre los empleados, a través de diferentes medios internos de publicidad y
comunicacion, todo lo relacionado con el acoso laboral y sus medidas de prevencion.
Desarrollar actividades con la participacion de los empleados, con el objetivo de:
o Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevan la armonia entre los empleados y buen ambiente laboral para éstos.
e Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar, en relacion
con situaciones en RESTREPO GOMEZ S.A.S., que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y habitos.
Apoyar en lo correspondiente, la gestion del Comité de Convivencia Laboral.
Analizar e implementar, cuando sea procedente, las recomendaciones emitidas por el
Comité de convivencia laboral.
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F. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere RESTREPO GOMEZ
S.A.S., para desarrollar el propdsito de las medidas preventivas de las conductas de
acoso laboral.

ARTICULO 115. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas
de acoso laboral se ha establecido un procedimiento interno, de naturaleza conciliatoria y
confidencial, que estara a cargo del Comité de Convivencia Laboral, cuya conformacion y
funcionamiento se regulara por lo previsto en Resolucion 652 de 2012 y demas normas que
desarrollen el tema. Se garantizara la recepcion de las denuncias pertinentes a través del
canal oficial creado por RESTREPO GOMEZ S.AS., este es, el correo:
prevencion.acoso@outlook.com

CAPITULO XXVIIl
ACOSO SEXUAL LABORAL: DEFINICION, MODALIDADES, MECANISMOS DE
PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO

ARTICULO 116. Objetivo. El propésito de las apreciaciones sefialadas en este capitulo es
establecer un marco de cero tolerancia por medio de la prevencion, actuacién y sancion frente
al acoso sexual en el entorno laboral con todos los actores al interior de RESTREPO GOMEZ
S.A.S. de conformidad al alcance definido en el presente documento, en cumplimiento de las
Circular 026 de 2023 y 055 de 2024 del Ministerio de Trabajo, Ley 2365 de 2024 y de acuerdo
a la politica de prevencidon de acoso sexual laboral de RESTREPO GOMEZ S.A.S. bajo
lineamientos de la Ley 1010 de 2006 y demas normativas vigentes y concordantes,
promoviendo un ambiente de trabajo respetuoso, seguro y libre de conductas que atenten
contra la dignidad de las personas.

ARTICULO 117. Definicién. De acuerdo con la Ley 2365 de 2024, el acoso sexual se define
como todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual,
lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal,
medidas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicidn laboral,
social, o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto
laboral que afecta la dignidad de una persona en el trabajo y crea un ambiente intimidante,
hostil, degradante, humillante u ofensivo. Esto incluye, pero no se limita a:

e Comentarios de naturaleza sexual.
Difusién de material sexualmente explicito sin consentimiento.
Chantajes o amenazas con base en la aceptacion o rechazo de conductas sexuales.
Contacto fisico inapropiado.
Insinuaciones o propuestas sexuales no deseadas.
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ARTICULO 118. De acuerdo con la Ley 2365 de 2024, por medio de la cual se adoptan
medidas de prevencion, proteccion y atencion del acoso sexual en el ambito laboral,
RESTREPO GOMEZ S.A.S. le dara aplicabilidad a la politica interna de prevencién, y los
mecanismos para atender, prevenir, investigar y sancionar dicho acoso, brindando las
garantias de proteccion dentro del ambito de su competencia. De igual manera, se aplicaran
las demas normas y disposiciones legales que sean expedidas con el mismo fin.

PARAGRAFO 1. Las politicas, protocolos, lineamientos, directrices, programas, entre otros,
que promueva y establezca RESTREPO GOMEZ S.A.S. con la finalidad antes mencionada,
son de obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 119. En desarrollo del propdsito a que se refieren los articulos anteriores,
RESTREPO GOMEZ S.A.S. ha previsto los siguientes mecanismos:

A. Realizar talleres de sensibilizacién periddicos sobre acoso sexual, enfocados en la
identificacion, prevencion y manejo de estas situaciones.

B. Difundir material informativo sobre el acoso sexual en el trabajo en todas las areas de
la empresa.

C. Fomentar una cultura de respeto y apoyo mutuo entre los trabajadores, agentes,
contratistas, pasantes y practicantes al interior de RESTREPO GOMEZ S.A.S.

D. Notificar oportunamente cada uno de los canales de denuncia determinados para la
atencion de cada una de las quejas presentadas por la persona que sufre de presunto
acoso sexual en el trabajo.

E. Fomentar y generar capacitaciones al interior de RESTREPO GOMEZ S.A.S. que
permitan evitar violencias o discriminaciones por consideracion a la identidad de
género u orientacion sexual.

F. Garantizar criterios incluyentes dentro del proceso de seleccion y contratacion.

ARTICULO 120. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas
de acoso sexual en el trabajo, se establecen los siguientes lineamientos con el cual se
pretende desarrollar las caracteristicas de pro persona y pro victima, igualdad y equidad de
género, prevencion, confidencialidad y debido proceso e imparcialidad sefaladas por la ley
para este procedimiento:
A. RESTREPO GOMEZ S.A.S. adelantara acciones encaminadas a la prevencion de
acoso sexual en el trabajo.
B. Se cuenta con un abogado conformado con competencias actitudinales vy
comportamentales, tales como imparcialidad, tolerancia, confidencialidad, reserva en
el manejo de informacion y ética; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva y
resolucién de conflictos.
C. Se debe garantizar la recepcioén de las denuncias pertinentes a través del canal oficial
creado por RESTREPO GOMEZ S.AS, este es, el correo:
prevencion.acoso@outlook.com
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D. La revision de la queja de presunto acoso sexual en el trabajo debera ser gestionado
por el abogado laboral de conformidad a la recepcién de la informacién que se
evidencie dentro de la queja.

E. Se debera garantizar el cumplimiento de la “POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO
SEXUAL LABORAL” por parte de cada uno de los miembros de RESTREPO GOMEZ
S.AS.

F. El procedimiento interno estara descrito en el “PROCEDIMIENTO DE REPORTE Y
SEGUIMIENTO DE QUEJAS DE PRESUNTO ACOSO SEXUAL LABORAL”.

ARTICULO 121. El trabajador y el empleador se obligan a cumplir a cabalidad cada uno de
los criterios establecidos en el presente capitulo junto con las determinaciones planteadas
en la “POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO SEXUAL LABORAL” que sera de
conocimiento pleno de las partes so pena de entender cualquier violacion como una falta
grave que puede conllevar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

CAPITULO XXIX
DESCONEXION LABORAL
Y TRABAJO EN CASA

ARTICULO 122. RESTREPO GOMEZ S.A.S. y el trabajador podran pactar que se
desempefien transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde
habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza ni las condiciones del contrato, cuando
se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el
trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, de acuerdo con lo previsto en
la Ley 2088 de 2021 y demas normas que la modifiquen o complementen.

ARTICULO 123. DESCONEXION LABORAL: De conformidad a la Ley 2191 de 2022
RESTREPO GOMEZ S.A.S. implementd la Politica de Desconexion Laboral la cual fue
divulgada a través de los canales dispuestos por RESTREPO GOMEZ S.A.S., tanto virtuales
como fisicos.

RESTREPO GOMEZ S.A.S. garantiza a todos sus trabajadores el derecho a la desconexion
digital, entendido como la facultad de no atender comunicaciones, requerimientos, érdenes
o tareas de caracter laboral fuera de la jornada ordinaria, en sus dias de descanso,
descansos dominicales, festivos, vacaciones, permisos o licencias.

PARAGRAFO 1. Lineamientos de comportamiento corporativo. Con el fin de garantizar el
descanso efectivo y la salud mental de los trabajadores, se establecen las siguientes reglas:
A. Limite de comunicaciones: Queda prohibido el envio de correos electronicos,
mensajes por WhatsApp, Teams, llamadas telefénicas o cualquier otro canal digital
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con fines laborales fuera del horario de trabajo asignado al trabajador, salvo casos
excepcionales.

B. Uso de herramientas de programacion: Si un lider o companero necesita redactar
un correo o mensaje fuera de la jornada, debera utilizar obligatoriamente la opcion de
“programar envio” para que el mensaje sea recibido por el destinatario al inicio de su
siguiente jornada laboral.

C. Derecho a la no respuesta: El trabajador que reciba un mensaje o llamada fuera de
su horario laboral tiene la facultad legal y contractual de no responder ni tramitar el
requerimiento, sin que esto constituya una falta disciplinaria, baja calificacién de
desempenio, ni causal de despido o represalia.

PARAGRAFO 2. Excepciones legales. El derecho a la desconexién laboral y/o digital no
aplicara en los siguientes casos estrictos:

A. Trabajadores que desempefien cargos de direccidon, confianza y manejo.

B. Situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o emergencia imprevista que pongan en
riesgo la continuidad de la operacion de la empresa o la seguridad de sus miembros,
y que requieran atencion inmediata.

C. Trabajadores con disponibilidad laboral previamente pactada por escrito, siempre que
se respeten los limites de la jornada maxima legal.

PARAGRAFO 3. Canal de denuncias y prevencion del acoso. Cualquier conducta que
presione al trabajador a laboral en su tiempo de descanso o que genere represalias por
ejercer este derecho, sera considerada una presunta conducta de acoso laboral. El trabajador
afectado podra reportar el caso ante el Comité de Convivencia Laboral a través del correo
prevencion.acoso@outlook.com garantizando la confidencialidad de la queja.

ARTICULO 124. Durante el tiempo que se preste el servicio bajo la habilitacion de trabajo en
casa, el trabajador continuara disfrutando de los mismos derechos y garantias que rigen su
relacion laboral, entre otras, las que regulan el salario, la jornada laboral, recargos,
descansos dentro de la jornada laboral, y en general todos los beneficios a que tenga derecho
en el marco de la respectiva relacion laboral.

ARTICULO 125. Los trabajadores que devenguen hasta dos salarios minimos legales
mensuales vigente y que se les reconozca el auxilio de transporte en los términos de las
normas vigentes sobre el particular, durante el tiempo que presten sus servicios bajo la
habilitacion de trabajo en casa, se le reconocera este pago a titulo de auxilio de conectividad
digital. El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son acumulables, el valor
establecido para el auxilio de transporte se reconocera como auxilio de conectividad digital y
tendra los mismos efectos salariales del auxilio de transporte.
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CAPITULO XXX
] CAPITULO ESPECIAL
POLITICA DE NO ALCOHOL, NO TABAQUISMO Y NO DROGAS

ARTICULO 126. RESTREPO GOMEZ S.A.S. empresa dedicada a la comercializacién y
prestacion de servicios para el Manejo Integrado de Plagas y Saneamiento Ambiental,
consciente de su compromiso con la proteccién de la vida, la salud, la seguridad y el bienestar
de sus trabajadores, contratistas, clientes, proveedores y demas partes interesadas,
establece la presente Politica de Prevenciéon del Consumo de Alcohol, Tabaco, Cigarrillos,
Dispositivos Electronicos para Fumar y Sustancias Psicoactivas.

La empresa reconoce que el consumo de alcohol, tabaco, cigarrillos, vapeadores,
dispositivos electronicos para fumar y sustancias psicoactivas puede afectar las capacidades
fisicas, mentales y psicomotrices de las personas, incrementando significativamente el riesgo
de accidentes de trabajo, enfermedades laborales, danos a terceros, afectaciones al medio
ambiente, pérdidas materiales y disminucion de la productividad.

Por tal motivo, RESTREPO GOMEZ S.A.S. promueve un ambiente de trabajo seguro,
saludable, libre de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas, fundamentado en el respeto por
la dignidad humana, la prevencion de riesgos laborales y el cumplimiento de la legislacion
vigente.

Cualquier persona, que esté involucrado directa o indirectamente en la ejecucion de las
actividades de RESTREPO GOMEZ S.A.S., esta sujeta a las siguientes restricciones:

A. El consumo, la posesion, el transporte, la distribucion o la venta de alcohol o de
bebidas embriagantes esta totalmente prohibido.

B. Esta prohibida la fabricacién, uso, posesion, distribucion, transporte o venta de
narcéticos, drogas ilegales, sustancias controladas, inhalantes o el uso indebido de
narcoticos.

C. Esta prohibido el abuso de drogas legales e inhalantes o la posesidén de cualquier
droga en el cual un empleado no tenga una prescripcion médica valida, o posea
cantidades mayores a las prescritas.

D. Se prohibe el ingreso a las instalaciones de RESTREPO GOMEZ S.A.S. y donde se
desarrollen actividades en nombre de ella, bien sean los empleados fijos y/o en misién,
bajo el efecto del alcohol o de drogas psicoactivas. Asi como la conduccién de
vehiculos bajo el efecto de estas.

E. RESTREPO GOMEZ S.A.S. podra realizar, directamente o a través de terceros
autorizados, inspecciones y pruebas de deteccion de alcohol y sustancias psicoactivas
en sus instalaciones o en cualquier lugar donde se desarrollen actividades en su
nombre o bajo su control, con el fin de proteger la seguridad y salud de los trabajadores,
contratistas, clientes y demas partes interesadas, prevenir accidentes e incidentes de
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trabajo y garantizar la prestaciéon segura de los servicios. Para tal efecto, podra
practicar pruebas mediante muestras de aliento, aire espirado, orina, sangre o
cualquier otro método técnicamente validado y legalmente autorizado, las cuales
podran realizarse de manera aleatoria, por sospecha razonable cuando existan
indicios de que una persona se encuentra bajo los efectos del alcohol o de sustancias
psicoactivas, con ocasion de accidentes o incidentes de trabajo, ante
comportamientos irregulares, alteraciones fisicas, psicolégicas o conductuales que
permitan inferir un posible estado de embriaguez o afectacién por dichas sustancias,
cuando la naturaleza del cargo implique la ejecucion de actividades criticas o de alto
riesgo, o cuando asi lo exijan la ley, las obligaciones contractuales o las politicas de
seguridad de los clientes. La practica de estas pruebas se realizara respetando la
dignidad humana, la intimidad, la confidencialidad de la informacién y el debido
proceso. La negativa injustificada a practicarse las pruebas, la obstruccién de su
realizacion o la obtencién de un resultado positivo constituiran incumplimiento de la
presente politica y podran dar lugar a la imposicion de las medidas disciplinarias
previstas en el Reglamento Interno de Trabajo, sin perjuicio de las acciones
administrativas, civiles o penales a que haya lugar, de conformidad con la legislacion
vigente.

F. Esta prohibido a todos los empleados presentarse al sitio de trabajo bajo la influencia
del alcohol, estupefacientes o sustancias psicotrépicas (Drogas que tienen la habilidad
de alterar los sentimientos, percepciones o humor del individuo (afectan el sistema
nervioso central), produciendo excitaciéon e incoordinacion psicomotora), asi como
consumirlas y/o incitar a consumirlas en dicho sitio.

G. Se estimulara a los trabajadores afectados por el alcohol, cigarrillo o sustancias
psicoactivas a que participen en programas para su tratamiento soportado y
estimulado siempre por su nucleo familiar.

H. Se divulgara los efectos nocivos producidos en la salud y en el nucleo social del
individuo asociados al consumo de alcohol, cigarrillo y sustancias psicoactivas.

I. Se prohibe el consumo de cigarrillo en todas las areas donde se desarrollen
actividades a nombre de esta.

Conforme a lo anterior, por ningun motivo se permite la ejecucién de actividades por parte de
trabajadores, contratistas, subcontratistas, bajo el efecto de bebidas alcohdlicas. Se prohibe
el consumo, posesion, distribucion, fabricacidén y/o venta de alcohol y sustancias en todas
sus presentaciones dentro de las instalaciones de RESTREPO GOMEZ S.A.S., areas anexas
y conexas, entendiéndose por instalaciones todos los centros de trabajo. El incumplimiento
a lo dispuesto en esta politica conlleva a sanciones disciplinarias de acuerdo con lo
establecido por el reglamento interno de trabajo y los demas aspectos legales aplicables al
tema.
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Para efectos de cumplimiento de esta politica, la direccion de RESTREPO GOMEZ S.A.S.
asigna todos los recursos necesarios y exige el compromiso de todos los niveles de la
empresa y personal que realice actividades bajo el nombre de RESTREPO GOMEZ S.A.S.,
resolviendo que esta sea implantada, difundida, mantenida y revisada periédicamente con el
fin de asegurar que siga siendo pertinente y apropiada para todos los niveles de la empresa,
sus dependencias y demas partes interesadas.

CAPITULO XXXI
PUBLICACIONES

ARTICULO 127. El tramite de publicacién del presente reglamento se surtira con arreglo a lo
previsto en la Ley 1429 de 2010.

CAPITULO XXXII
VIGENCIA

ARTICULO 128. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su fecha de elaboracion
y publicacion

CAPITULO XXXl
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 129. Desde la fecha que entre en vigor este reglamento, quedan sin efecto todas
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido el Empleador.

CAPITULO XXXIV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 130. No producira ningin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las Leyes y contratos
individuales de trabajo, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto
fueren mas favorables al trabajador y en especial las que tratan los articulos 106, 108, 111,
112 0 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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El presente Reglamento Interno de Trabajo de RESTREPO GOMEZ S.A.S. fue elaborado de
acuerdo con la normatividad vigente al momento de su redaccion.

Barranquilla, junio 1 de 2026.
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JUAN PABLO RESTREPO GOMEZ
Representante Legal RESTREPO GOMEZ S.A.S.
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