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CAPITULO I ELABORACION DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo establecido por la sociedad AECOM S.A.S, en adelante
AECOM y/o la empresa, domiciliada en la carrera 11 No. 93 -53 de la ciudad de Bogota D.C, y a sus disposiciones
quedan sometidas tanto la Empresa como todo su personal. Este reglamento hace parte de los contratos individuales
de trabajo, celebrados o que se celebren con el personal, salvo estipulaciones en contrario, que, sin embargo, sé6lo
pueden ser favorables al trabajador y se aplicara en todos los centros de trabajo o dependencias donde la Compaiia
tenga trabajadores a su servicio.

CAPITULO Il CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debera participar en el proceso de seleccion y
contratacion establecido por la empresa, cumpliendo con los requisitos y los perfiles requeridos para desempeniar el
cargo.

Una vez seleccionada la persona, se elaborara el contrato de acuerdo con las necesidades de la empresay lo
concertado con ésta. Para tal efecto, la persona contratada debera presentar los siguientes documentos:

1. Autorizacién escrita del inspector de trabajo o, en su defecto de la primera autoridad local, a solicitud de los
padres y, a falta de éstos, del defensor de familia, cuando el aspirante sea un menor de dieciocho (18) afios.

Certificacion bancaria original reciente para pago de némina.
Certificacion expedida por el fondo de pensiones y cesantias.

4. Certificacion previa de afiliaciones a la Entidades Prestadoras de Salud (E.P.S.) y al fondo de
pensiones.

Certificado de idoneidad cuando el cargo lo requiera.
6. Certificado ultimo nivel de escolaridad (diplomas y/o actas de grado)

7. Certificados de los dos ultimos empleadores con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, y la
indole de la labor ejecutada.

8. Copia de los diplomas de cursos realizados.

9. Copias de la tarjeta profesional, en caso de que el cargo a desempefiar asi lo requiera.

10. Dos (2) fotos tamaiio cédula, en color recientes.

11. Fotocopia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o tarjeta de identidad, segun sea el caso.
12. Hoja de Vida.

13. Para afiliacién al Sistema de Seguridad Social y Caja de Compensacion Familiar), si es del caso:

a. Hijos de 0 — 6 afios: fotocopia del registro civil de nacimiento de los hijos que incluye el NUIP (Niumero
Unico de Identificacién Personal).

b.  Hijos de 7-17 afos: fotocopia de la tarjeta de identidad.
c. Hijos mayores de 18 afos: fotocopia de la cédula.
d. Registro Civil de Matrimonio o declaracién extra-juicio de Convivencia, si es del caso.
14. Para conductores que prestan servicio a la empresa (Carro, Camion, Camioneta, motocicleta, otros):
a. Licencia de conduccion en la categoria exigida por las autoridades segun el tipo de vehiculo.
b.  Curso de manejo defensivo vigente.

c. Certificado del histérico de comparendos expedido por la oficina de transito competente.
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15. Para legalizacion de la contratacion de trabajadores que sean de nacionalidad extranjera:
a. El Ciudadano extranjero debe tener Visa Tipo M (Migrante — trabajador)
b.  Copia de la Cédula de Extranjeria expedida por Migracion Colombia.

c. La Empresa debe reportar vinculaciéon y desvinculacion en el sistema de Informacion para el Registro de
Extranjeros (SIRE) de Migracion Colombia. ENLACE:
https://apps.migracioncolombia.gov.co/sire/public/login.jsf

d. Reportar el contrato de trabajo del ciudadano extranjero ante el "Grupo de Gestion de la Politica de
Migracion Laboral” (Res. 4386 de 2018). ENLACE: https://app2.mintrabajo.gov.co/FTRUTEC/login.aspx

PARAGRAFO PRIMERO. La Empresa con el fin de establecer su veracidad, podra hacer revisiones periddicas y/o
cotejo con los originales de los documentos contemplados en este Articulo y, en general, de todos aquellos
presentados por el aspirante. Tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por la normatividad laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa podra solicitar al aspirante otros documentos no mencionados en el presente
reglamento interno de trabajo, cuando lo considere necesario, segun el cargo a proveer, siempre y cuando sean
legalmente exigibles y utiles para el proceso de seleccion, sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas, tales como: “datos acerca del
estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (articulo 1° Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo
que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (articulo 43, C.N. articulo primero y segundo, Convenio
No. 111 de la OIT, Resolucion No. 003941 de 1994 del Ministerio de la Proteccién Social), el examen de SIDA
(decreto reglamentario No. 559 de 1991, Art. 22), ni la libreta militar (articulo 20 Ley 1780 de 2016).

PARAGRAFO TERCERO. Para poder iniciar sus labores, la persona contratada debe cumplir con las
siguientes actividades:

1. Firmar el acuerdo de confidencialidad provisto por la empresa.

2. Practicarse el examen médico de ingreso con cargo a la empresa, cuyos objetivos son i) determinar su aptitud
para desempeiar en forma eficiente las labores sin perjuicio de su salud o la de terceros, comparando las
demandas del oficio para el cual se desea contratar con sus capacidades fisicas y mentales; ii) establecer la
existencia de restricciones que ameriten alguna condicion sujeta a modificacion e iii) identificar condiciones de
salud que ya tenga y que puedan agravarse en desarrollo del trabajo. Para ello la persona contratada debe
suministrar informacion clara y veraz sobre su estado de salud.

3. Leer detenidamente el presente reglamento de trabajo, su contrato, sus funciones y firmar el contrato de trabajo.

4. Firmar el acta de entrega de cargo con la relacidon de bienes que se le entregan bajo su responsabilidad, asi
como otras instrucciones y consideraciones a criterio de su jefe inmediato superior.

PARAGRAFO CUARTO. Si después de haber iniciado su contrato de trabajo se descubre la falsedad o alteracion en
los datos o documentos presentados, se finalizara de inmediato el contrato de trabajo y se enviaran copias de los
documentos a las autoridades competentes, previa denuncia penal.

PARAGRAFO QUINTO. EXTRANJEROS. Quienes tengan la calidad de extranjeros requieren fotocopias
autenticadas de las visas y cédula de extranjeria vigente.

1.  Si se cotiza para pensioén en el extranjero, la persona contratada debe suministrar mensualmente el soporte de
pago al area de Recursos Humanos.

2.  En caso de no tener alguna de las anteriores, el Permiso Especial de Permanencia para el Fomento de la
Formalizaciéon (PEPFF) se solicitara, previa autorizacion por parte del area de Recursos Humanos.
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PARAGRAFO SEXTO: Durante el proceso de seleccion de un trabajador, posterior a la entrega de la hoja de vida,
podra realizar un examen pre-ocupacional de ingreso y solicitar certificaciones relacionadas con su afiliacién a EPS,
fondo de pensiones y fondo de cesantias no superior a treinta (30) dias, sin que dicha situacién suponga la
vinculacion del empleado.

PARAGRAFO SEPTIMO: La Empresa tiene el derecho exclusivo de contratar personal que considere adecuado de
acuerdo con las necesidades operativas y administrativas de la Compania, aclarando que la documentacion
requerida dentro del proceso de seleccidn no implica el compromiso de parte de la Empresa de contratar al
postulante o aspirante. El proceso de seleccion se sujetara, ademas de las normas laborales vigentes, a las politicas
internas y los parametros establecidos en la Politica de Conflicto de Intereses y conducta en general.

CAPITULO III. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. AECOM, una vez admitido el aspirante, podra estipular con &l un periodo inicial de prueba que tendra
por objeto apreciar por parte de La Empresa las aptitudes del trabajador y, por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (Articulo 76 del C.S.T).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y, en caso contrario, los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo (NUm. 1 Articulo 77 del C.S.T).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo
con duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte (1/5) del término
inicialmente pactado, 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 del C.S.T., mod. Articulo 7 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento, sin previo aviso y sin indemnizacion alguna. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones de Ley (Articulo 80 del C.S.T).

CAPITULO IV. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Se consideran trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracion no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Este personal
tiene derecho, ademas del salario, a todas las prestaciones de ley. (Articulo 6 del C.S.T).

ARTICULO 8. Los trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios estaran en las mismas condiciones de
igualdad que los trabajadores permanentes.

CAPITULO V. CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 9. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas
sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica
practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y esto le implique
desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afos, y por esto reciba un apoyo
de sostenimiento mensual. (Articulo 81 C.S.T., mod. Articulo 21 Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 10. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

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

b. La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;
C. La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;
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d. El apoyo de sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

e. Eltiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser certificado por La Empresa y se reconocera como
experiencia laboral para el aprendiz.

ARTICULO 11. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento
mensual, asi:

1. Sies una formacién dual, el aprendiz recibirda 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 afio el equivalente
al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

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

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

ARTICULO 12. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y
riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente. Durante la fase practica o durante toda la
formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y
salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las
prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

ARTICULO 13. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo o
calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnolégicos o
profesionales, de instituciones de educacioén reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

ARTICULO 14. El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el
aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo
del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz
debera guardar relacion con su formaciéon académica.

ARAGRAFO PRIMERO: Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser
inferior al equivalente de un (1) Salario Minimo Legal Mensual Vigente sin importar si la informacién es tradicional o
dual.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa podra tener practicantes universitarios bajo la modalidad de relacion de
aprendizaje en el desarrollo de actividades propias de la empresa, siempre y cuando estos no superen el veinticinco
por ciento (25%) del total de aprendices.

ARTICULO 15. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afios que han
completado sus estudios primarios o demuestren tener conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y
con las restricciones de que trata el Codigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 16. El contrato de aprendizaje debera constar por escrito y contener como minimo la siguiente
informacidn que se encuentra detallada en la Ley 789 de 2002 o normas que la modifiquen o adicionen.
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CAPITULO VL. JORNADA DE TRABAJO Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 17. JORNADA ORDINARIA. Los horarios de los trabajadores al interior de la Empresa se fijaran
teniendo siempre como referencia la jornada maxima legal en los términos del Articulo 161 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por el Articulo 2 de la Ley 2101 de 2021 y el Articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, jornada dentro
de la cual el empleador podra fijar y modificar los turnos de trabajo de acuerdo con las necesidades del servicio y al
desarrollo propio de las actividades de esta.

Los dias laborales para todo el personal de la Compafiia son de lunes a viernes, en los turnos y horarios
determinados por la Empresa, de conformidad con las necesidades del servicio y respetando las normas legales en
materia de jornada laboral. Eventualmente el personal debera laborar los sabados, domingos y festivos.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores seran definidas por La Empresa y notificadas a los trabajadores,
atendiendo las necesidades de la operacion y el servicio; sin embargo, a manera enunciativa se sefalan las
siguientes:

LUNES A VIERNES: 7:30 a.m. a 5:30 p.m.
LUNES A VIERNES: 8:30 a.m. a 6:30 p.m.

Los turnos de trabajo son de nueve (9) horas laborales diarias de lunes a jueves y de 8 horas los viernes, con una
hora adicional para almuerzo, con dos descansos de quince minutos en cada franja horaria.

Descanso: Mafiana: Quince (15) minutos.
Tarde: Quince (15) minutos.

Dentro de los horarios sefialados se encuentra destinada una hora de almuerzo. La flexibilizacion del horario debera
ser compatible con las necesidades de los proyectos en los que la persona esté trabajando, asi como las
caracteristicas propias de cada puesto. A partir del 27 de junio del 2026 y teniendo en cuenta la reduccién del horario
laboral, los viernes pueden tomar 6 horas el quien haya acumulado 36 horas en los dias anteriores de la semana.

JORNADA ESPECIAL. El empleador y la persona contratada pueden acordar, temporal o indefinidamente, la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos que permitan operar a la empresa o secciones de esta sin solucion de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al
dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habra lugar a recargo nocturno, ni al previsto para el trabajo en
dia de descanso obligatorio semanal o festivo. El trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada
ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso
remunerado (Lit. c) Articulo 161 C.S.T., mod. Lit. d) Articulo 11 Ley 2466 de 2025).

JORNADA FLEXIBLE. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada maxima semanal se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. 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 diez (10)
horas diarias sin lugar a ninguin recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda
el promedio de las horas semanales de la jornada maxima legal (Lit. d) Articulo 161 C.S.T, mod. Lit. a) Articulo 11 Ley
2466 de 2025).

JORNADA POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo por
turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas diarias y en mas de las
horas semanales de la jornada méaxima legal, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un
periodo que no exceda de tres (3) semanas no pase de ocho (8) horas diarias ni de la jornada maxima semanal
(Articulo 165 C.S.T., conc. Articulo 161 C.S.T. mod. Art. 11 Ley 2466 de 2025). Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras. La Empresa podra acogerse a lo previsto en el Articulo 166 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo para dar aplicacion al trabajo sin solucién de continuidad.
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PARAGRAFO PRIMERO. La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se
sujetara a las siguientes reglas (Articulo 161 C.S.T., mod. Lit. c) Articulo 11 Ley 2466 de 2025):

a. Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 afos, solo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis
(6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

b. Los adolescentes mayores de diecisiete 17 afios s6lo podran trabajar en una jornada maxima de ocho (8) horas
diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

PARAGRAFO SEGUNDO. De conformidad con lo previsto en el Articulo 3 de la Ley 2101 de 2021, La Empresa se
acoge a la implementacion gradual de la disminucion de la jornada maxima legal de que trata esta Ley, en la forma
prevista, a saber:

a. Apartir del 15 de julio de 2023, se reducira una (1) hora a la jornada maxima legal semanal, quedando en
cuarenta y siete (47) horas semanales.

b.  Apartir del 15 de julio de 2024, se reducira una (1) hora a la jornada maxima legal semanal, quedando en
cuarenta y seis (46) horas semanales.

c. Anpartir del 15 de julio de 2025, se reduciran dos (2) horas a la jornada maxima legal semanal, quedando en
cuarenta y cuatro (44) semanales.

d. Anpartir del 15 de julio de 2026, se reduciran dos (2) horas a la jornada maxima legal semanal, a partir de dicha
fecha y en adelante, en cuarenta y dos (42) horas semanales.

PARAGRAFO TERCERO: Pueden repartirse la jornada de conformidad a lo estipulado en el articulo 164 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 5 de la Ley 2101 de 2021, ampliando la jornada ordinaria hasta por
dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso
durante el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario de horas extras.

ARTICULO 18. Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal de trabajo, los trabajadores que
desempefien cargos de direccion, confianza y manejo, y los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes,
quienes deben trabajar todas las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones sin
que haya lugar a causar recargo por trabajo suplementario.

PARAGRAFO. Conforme lineamientos del articulo 162 del Codigo Sustantivo del Trabajo (CST) y a los criterios
jurisprudenciales — Sentencia SL392-2024 CSJ); los cargos de Direccién, Confianza y Manejo (DCM), se determinan,
en atencion a los siguientes criterios:

1.  Responsabilidad jerarquica: Debe implicar supervision o direccion de otros empleados.

2. Capacidad de toma de decisiones: El cargo debe permitir decisiones estratégicas que afecten la empresa.
3. Acceso a informacién confidencial: Manejo de datos sensibles o estratégicos.

4. Representacion del empleador: Actuar en nombre de la empresa en asuntos relevantes.

Aunado a lo anterior, sera personal de direccion, confianza y/o manejo aquel que dentro de la organizacion se
encuentre ubicado en un cargo que le exija la ejecucion de sus labores en horarios indeterminados y/o en niveles
jerarquicos que le invisten de responsabilidad o mando. En la empresa, sera de direccién, confianza y manejo, como
representantes del empleador:

1. Quienes ejercen funciones de direccion y administracion en la empresa.

2. Aquellas personas que por el cargo que ocupan sean llamadas a representar a la empresa y comprometan su
responsabilidad.

PARAGRAFO PRIMERO: La designacién de los cargos de DCM quedaran suscritos desde la firma del acuerdo
contractual.
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ARTICULO 19. La Empresa no podra, aun con el consentimiento del trabajador o trabajadora, contratarla para la
ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo (Paragrafo 1
Articulo 11 Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 20. Cuando se haya implementado la jornada maxima legal de cuarenta y dos (42) horas semanales a la
totalidad de los trabajadores, se exonera a La Empresa de dar aplicacion al Paragrafo del Articulo 3 de la Ley 1857 de
2017, respecto de la jornada semestral familiar, asi como lo dispuesto en el Articulo 21 de la Ley 50 de 1990 sobre
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion.

PARAGRAFO: De acuerdo con el Paragrafo 2 del Articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, La Empresa y las Cajas de
Compensacion podran facilitar promover y gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan compartir
con su familia en un espacio suministrado por aquellas.

CAPITULO ViII. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 21. Desde el 25 de diciembre de 2025, el trabajo ordinario y nocturno se determinara segun lo dispuesto
en el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025:

a. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas (7:00 p.m.).
b.  Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.)

ARTICULO 22. El trabajo suplementario o de horas extras es el que excede la jornada ordinaria y, en todo caso, el
que excede la jornada maxima legal (Articulo 159 C.S.T).

ARTICULO 23. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del
C.S.T., solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias, doce (12) semanales, sin autorizacion expresa del Ministerio
de Trabajo o de una autoridad delegada por éste. No se requerird de autorizacion por parte del Ministerio de Trabajo
para laborar horas extras, pero La Empresa llevara un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que
se especifique el nombre, actividad desarrollada y el niUmero de horas laboradas con la precision de si son diurnas o
nocturnas. (Num. 2 del Articulo 162 del C.S.T., mod. Articulo 12 Ley 2466 de 2025).

Los recargos de trabajo suplementario o de horas extras se efectuaran de acuerdo con la normatividad vigente en el
momento.

PARAGRAFO. Cualquier reporte alejado de la realidad que realice el trabajador frente al trabajo suplementario o de
horas extras, por si sola constituye falta grave y, por tanto, justa causa para finalizar el contrato de trabajo.

ARTICULO 24. El reconocimiento y liquidacién de horas extras, trabajo ordinario y nocturno seran efectuados de la
siguiente forma(Articulo 168 C.S.T., mod. Articulo 24 Ley 50 de 1990):

. Jornada Ordinaria Nocturna (7:00 p.m. - 6:00 a.m.): Se paga con un recargo del 35% sobre la hora ordinaria
diurna.

. Hora Extra Diurna (fuera de la jornada, entre 6:00 a.m. y 7:00 p.m.): Recargo del 25% sobre la hora
ordinaria.

. Hora Extra Nocturna (fuera de la jornada, entre 7:00 p.m. y 6:00 a.m.): Recargo del 75% sobre la hora
ordinaria.

. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro.
(Articulo 24 L. 50/90).

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo
previsto por el Decreto 2352 de 1965, modificado por la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 25. El personal de la empresa que ocupe cargos diferentes a los de direccion confianza o manejo tendra
derecho al pago de horas extras, bajo la condicién de que hayan sido previamente autorizadas por escrito por parte
de su jefe inmediato.
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PARAGRAFO PRIMERO. Pueden repartirse las horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por
dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir al personal el descanso durante todo
el sdbado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

Esta jornada se actualizara automaticamente de acuerdo con las modificaciones de la jornada maxima legal previstas
en la ley, en el evento de que ésta sea inferior a la jornada méaxima establecida por la empresa.

CAPITULO ViIIL. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 26. Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacion laboral (Articulo 177 C.S.T., mod. Articulos 1y 2 Ley 51 de 1983):

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

2. Para el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 9 de julio,15 de agosto, 12 de octubre,
1y 11 de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia
lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el
descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origine el trabajo en los dias festivos, se reconocera con
relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (Articulo 1 Ley 51 de 1983).

4. Cuando por motivo de fiesta no determinada legalmente, la Empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a
pagarlo como si se hubiere realizado. La Empresa no estara obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el Reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras (C.S.T, Articulo 178).

PARAGRAFO PRIMERO: La Empresa remunerara el descanso obligatorio semanal con el salario ordinario de un
dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no
falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion del empleador. Se entiende
por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica debidamente probada, la fuerza mayor y el caso
fortuito.

No tiene derecho a la remuneracion del descanso obligatorio semanal el trabajador que deba recibir por ese mismo
dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de este Articulo, los
dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el
trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO: 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 obligatorio semanal en proporcién al tiempo laborado (Num. 5 Articulo 26 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 27. El descanso en los dias de descanso obligatorio semanal tendra una duracién minima de veinticuatro
(24) horas, salvo la excepcién consagrada en el literal d) del Articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 28. El trabajador podra convenir por escrito con La Empresa que su dia de descanso obligatorio semanal
sea distinto al domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso obligatorio semanal. En caso que
no exista acuerdo escrito entre las partes, se presumira que el dia de descanso obligatorio es el domingo.
Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del
descanso obligatorio semanal.
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ARTICULO 29. Los trabajadores podran ser asignados a trabajar en dias de descanso obligatorio semanal y/o
festivos, remunerandose dicho trabajo de la siguiente manera (Articulo 179 del C.S.T., mod. Articulo 14 Ley 2466 de
2025):

1.  Eltrabajo en dia de descanso obligatorio semanal y festivos se remunerara aplicado el incremento gradual de
acuerdo con el Paragrafo Transitorio del Articulo 14 de la Ley 2466 de 2025:

a. Apartir del 1 de julio de 2025, el recargo por trabajo en dia de descanso obligatorio semanal y festivos
sera de 80% sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

b.  Anpartir del 1 de julio de 2026, el recargo por trabajo en dia de descanso obligatorio semanal y festivos
sera de 90% sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

c. Apartirdel 1 de julio de 2027, el recargo por trabajo en dia de descanso obligatorio semanal y festivos
sera de 100% sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

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

3.  Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales.

PARAGRAFO PRIMERO: La Empresa no reconocera trabajo en dia de descanso obligatorio semanal sino cuando
expresamente lo autorice por escrito a sus trabajadores.

ARTICULO 30. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en dia de descanso obligatorio semanal, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacién
del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso obligatorio semanal. En esta
relacién se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (Articulo 185 C.S.T.).

ARTICULO 31. Cuando por motivos diferentes a los dias de fiesta reconocidos la empresa suspendiere el trabajo,
esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspension o compensacion en otro dia habil, o cuando la suspensién o compensacion estuviere
prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin
que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.)

ARTICULO 32. El personal de la empresa que ocupe cargos diferentes a los de direccion confianza o manejo tendra
derecho al pago del trabajo dominical o en dia festivo, bajo la condicién de que hayan sido previamente autorizadas
por escrito por parte de su jefe inmediato.

CAPITULO IX. VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 33. Todo trabajador que cumpla un afio de servicio tiene derecho a quince (15) dias habiles consecutivos
de vacaciones (Num. 1 Articulo 186 C.S.T).

PARAGRAFO PRIMERO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendra derecho al
pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado (Articulo 3 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 34. La empresa debe sefalar la época de vacaciones a mas tardar dentro del afio siguiente y éstas
deben ser concedidas oficiosamente o a peticion de la persona contratada, sin perjudicar el servicio y la efectividad
del descanso. La empresa informara a la persona contratada con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (Articulo 187 C.S.T).

ARTICULO 35. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas, para lo cual la Compaiiia informara de manera escrita la fecha de reanudacién de estas
(Articulo 188 C.S.T).
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ARTICULO 36. La empresa podra compensar en dinero hasta el 50% del periodo de vacaciones, previa solicitud
expresa y por escrito del trabajador, garantizando que el 50% restante se disfrute en tiempo de descanso. La
compensacion en dinero solo procedera cuando el disfrute de las vacaciones se conceda de forma simultanea
respecto de los dias no compensados.

PARAGRAFO: Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, se realizara la
compensacion de las vacaciones pendientes en dinero.

ARTICULO 37. En todo caso, el trabajador gozara anualmente por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables.

Se podran acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios. Superado dicho limite sin que se haya
efectuado el disfrute, la empresa programaré de manera obligatoria el periodo pendiente.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, 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 (Articulo 190 del C.S.T).

ARTICULO 38. El pago de las vacaciones se calculara con base en el salario ordinario que la persona contratada
esté recibiendo el dia que comience a disfrutar de ellas. Se excluiran 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 la persona contratada en el afio inmediatamente anterior a la fecha
en que se conceden.

ARTICULO 39. La empresa llevara un registro individual de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso del
personal, fecha en que cada uno toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de estas.

ARTICULO 40. La Empresa puede determinar para todos o parte de sus Trabajadores una época fija de vacaciones
colectivas vy, si asi lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un (1) afio cumplido de servicios, se entendera que
las vacaciones de que gozan son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio de
servicio.

ARTICULO 41. El trabajador tiene la obligacién y el deber de reincorporarse al trabajo el dia habil siguiente de aquél
en que terminen las vacaciones. De lo contrario, sera considerado como una falta grave en los términos del numeral
6 del literal A) del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7 del Decreto 2351 de
1965.

CAPITULO X. PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 42. La empresa concedera a su personal los siguientes permisos y licencias remuneradas que sean
debidamente comprobadas por el trabajador:

En caso de asistencia |El personal de la empresa debe esforzarse por obtener el agendamiento de citas médicas y
a consulta médica controles de rutina de medicina general en horario distinto al horario de trabajo.
general

La persona contratada solicitara el permiso a su jefe inmediato mediante un aviso por
escrito con antelacion minima de tres (3) dias habiles laborales.

Cumplida la cita, la persona contratada debe retomar sus labores de inmediato, salvo que
se expida incapacidad, se hospitalice o la cita se agende al final de la jornada laboral.

En caso de incapacidad u hospitalizacion, la persona contratada debe avisar por cualquier
medio a su jefe inmediato o al departamento de recursos humanos dentro de las
veinticuatro (24) horas siguientes. En cualquiera de estos casos, debera presentar la
constancia de asistencia a cita médica o la incapacidad otorgada.
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La empresa sélo acepta incapacidades expedidas por cualquiera de las E.P.S. como
justificacion para faltar al trabajo. Si se presenta otro documento, la empresa podra
descontar del salario el tiempo de ausencia.

Las incapacidades que no superen dos (2) dias se reconoceran solamente si son
certificadas por la E.P.S. a la cual se encuentra afiliada la persona contratada. En caso
contrario, la empresa podra decidir unilateralmente si descuenta el tiempo otorgado.

En caso de asistencia |La persona contratada debera solicitar por escrito al area de recursos humanos la intencion

a actividades de asistir a un curso, seminario o diplomado de actualizaciéon de conocimientos
académicas a titulo profesionales con una antelacion minima de dos (2) semanas.
personal

La empresa estudiara la solicitud y podra definir la duracién del permiso, la cual podra ser
distinta a la duracion del evento educativo. En caso de ser aprobado, se definira con la
persona contratada si se descuenta o se compensa el tiempo que se ausento.

En los demas casos |La persona contratada debe solicitar el permiso a su jefe inmediato y/o al area de recursos
no previstos en el humanos con una antelaciéon minima de dos (2) dias habiles.
presente reglamento y

enlaley La empresa estudiara cada caso y determinara si concede o no el permiso y las

condiciones del descuento y/o compensacion por el tiempo de ausencia.

La persona contratada no podra ausentarse sin haber recibido la autorizacion
correspondiente, salvo en los casos de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada.

LICENCIAS

Frente a las siguientes, no habra lugar al descuento del permiso o compensacion del tiempo (Num. 6 Articulo 57
C.S.T., mod. Articulo 15 Ley 2466 de 2025):

En caso de grave Se entiende por grave calamidad doméstica debidamente comprobada las situaciones que
calamidad doméstica |pongan en peligro la vida o la salud de un familiar cercano y que obliguen a la persona
contratada a atender prioritariamente la situacion o la emergencia personal o familiar para
evitar que se vuelva mas gravosa.

Para mayor claridad, los parientes por los cuales se otorga la licencia de luto son los
siguientes:

e Por parentesco de consanguinidad: hijos, padres, nietos, abuelos, hermanos, sobrinos,
bisabuelos, tios o bisnietos.

e Por parentesco de afinidad: suegros, hijastros, cufiados, nueras y yernos.
Adicionalmente, se otorga esta licencia para la pareja de la persona contratada.

e Por parentesco civil: padres adoptantes e hijos adoptivos.

Ejemplos: inminente atencién de una grave afectacion de salud de un familiar cercano (—
hijo, hija, padre, madre, hermano, cényuge o compaiiero-, el secuestro o la desaparicion
del mismo, una afectacioén seria de su vivienda o de su familia por caso fortuito o fuerza
mayor, como incendio, inundacién o terremoto.

La persona contratada debera avisar la grave calamidad doméstica dentro de las
veinticuatro (24) horas siguientes al hecho que la origina a través de cualquier medio de
comunicacion. La duracién de la licencia sera definida por la empresa de acuerdo con la
circunstancia de cada caso.

Igualmente, debera presentar cualquier prueba que demuestre el hecho dentro de los ocho
(8) dias siguientes a éste.
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Para ejercicio del
sufragio

La persona contratada que decida ejercer su derecho al voto debera informar previamente
al empleador sobre su intencion de sufragar, para lo cual se le otorgara el tiempo necesario
dentro de la jornada laboral para desplazarse y participar en la jornada electoral.

Una vez ejercido el derecho al voto, la persona contratada debera presentar el respectivo
certificado de votacion. Con este documento tendra derecho a una media jornada de
descanso compensatorio remunerado que podra tomarse durante el mes siguiente a la
votacion, previa concertacion con el empleador.

La programacion de este descanso se hara de comun acuerdo entre las partes, teniendo en
cuenta las necesidades del servicio.

Por el desempefiio de
cargos oficiales
transitorios de forzosa
aceptacion

La persona contratada que sea designada para desempenfiar cargos oficiales de caracter
transitorio y de forzosa aceptacién, conforme a la ley, tendra derecho a una licencia
remunerada por el tiempo que dure dicha designacion.

Para ello, debera informar por escrito al empleador sobre el nombramiento, anexando el
acto administrativo o documento que acredite la designacion y la obligatoriedad del
ejercicio del cargo. La licencia se concederd por el término establecido en dicho documento
y se reiniciara la relacion laboral una vez finalice la funcion publica ejercida, siempre que no
haya expirado el contrato de trabajo por otro motivo.

Para asistencia a citas
médicas de urgencias
o programadas con
especialistas

La persona contratada podra ausentarse de su lugar de trabajo para asistir a citas médicas
de urgencias o a consultas previamente programadas con médicos especialistas, en tanto
se trate de atenciones relacionadas con su salud.

Para tal fin, debera informar oportunamente a su jefe inmediato y al area de recursos
humanos, presentando el soporte correspondiente que acredite el agendamiento de la cita.

El tiempo destinado a la cita médica sera reconocido como tiempo laborado cuando se
justifique debidamente con el respectivo soporte de asistencia expedido por la entidad
prestadora del servicio de salud o de medicina prepagada. Si no se cumple con lo anterior,
la empresa podra descontar del salario el tiempo de ausencia.

En todo caso, la persona contratada procurara programar sus citas médicas en horarios
que no afecten de forma significativa el normal desarrollo de sus funciones.

En caso de atencion
de reuniones o
eventos en las
instituciones
educativas de los
hijos del personal
contratado

La persona contratada debera solicitar el permiso por escrito a su jefe inmediato y/o al area
de recursos humanos con una antelacion minima de una (1) semana. Se debera adjuntar el
certificado expedido por el centro educativo en el cual se indique la obligatoriedad de la
asistencia.

Para desempeiar
comisiones sindicales
inherentes a la
organizacioén o en
caso de ceremonia
fanebre de
compaiieros de
trabajo

En caso de entierro de compafieros, la empresa podra conceder el permiso hasta para el
diez por ciento (10%) del personal y podra avisar de éste hasta con un dia de anticipacion.

En caso de asistencia
obligatoria a
diligencias de tipo
judicial o
administrativo

La persona contratada debera enviar por correo electrénico al area de recursos humanos la
citacion enviada por el funcionario judicial o administrativo con una antelacién minima de
ocho (8) dias a la fecha de la diligencia.

Si no es posible, la persona contratada debe solicitar la certificacién sobre la asistencia a la
diligencia judicial o administrativa una vez finalice ésta y enviarla al area de recursos
humanos, a mas tardar el primer dia habil siguiente.
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Licencia por luto

Esta licencia tiene duracién de cinco (5) dias habiles. Para esto, la persona contratada
debe enviar el certificado de defuncion dentro de los treinta (30) dias siguientes al
fallecimiento del familiar.

Si el fallecimiento ocurre durante el periodo de las vacaciones, éstas se interrumpiran y, en
consecuencia, la persona contratada tendra el derecho a reanudarlas una vez finalice la
licencia por luto.

Para mayor claridad, los parientes por los cuales se otorga la licencia de luto son los
siguientes:

e Por parentesco de consanguinidad: hijos, padres, hermanos, nietos o abuelos.
e Por parentesco de afinidad: suegros, hijastros, nueras y yernos.
e Por parentesco civil: padres adoptantes e hijos adoptivos.

Licencia de
maternidad

La persona gestante tiene derecho a dieciocho (18) semanas de licencia de maternidad, la
cual comenzara a contarse desde la fecha en la que su médico tratante lo determine.

Igualmente, tiene derecho a dos (2) descansos dentro de la jornada de treinta (30) minutos
cada uno sin descuento alguno en el salario para amamantar a su bebé durante sus
primeros seis (6) meses de edad. En caso de querer acceder al periodo de lactancia hasta
por 2 afios, debera presentar un certificado médico en el cual se certifique la adecuada
lactancia del menor y la necesidad de seguir lactando.

Si por razones excepcionales la persona gestante no disfruta la semana de preparto
obligatoria y/o de algunas de las diecisiete (17) semanas de descanso, tendra derecho al
pago de las semanas que no gozo de licencia. En caso de parto multiple tendra el derecho
al pago de dos (2) semanas adicionales y, en caso de que el menor sea prematuro, al pago
de la diferencia de tiempo entre la fecha del alumbramiento y el nacimiento a término.

Licencia remunerada
en caso de aborto

La persona gestante tiene derecho a una licencia entre dos (2) y cuatro (4) semanas, segun
lo defina su médico tratante.

Licencia de
paternidad.

La persona contratada que aparezca como “padre” en el registro civil del menor tendra
derecho a dos (2) semanas de licencia. Esta licencia remunerada sera reconocida por la
E.P.S. proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de
gestacion, siendo el unico soporte valido el registro civil de nacimiento.

Los empleados podran acordar con el empleador la distribucion de la licencia parental
compartida y flexible, conforme a la Ley 2114 de 2021, mediante solicitud escrita y
aprobacién de Recursos Humanos.

Licencia parental
compartida

La persona contratada y su pareja podran acordar una licencia parental compartida que
comenzara a contar a partir de la fecha del parto o de la fecha de inicio de licencia que el
médico tratante haya determinado previa al parto.

Para esto, deberan firmar un documento en el cual se informe la distribucion acordada y la
fecha desde el cual cada uno tomara la licencia y enviarlo a la empresa durante el
embarazo, dentro de los treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor o de la
entrega del menor en caso de adopcion.

El acuerdo debe estar avalado por el médico tratante de la persona gestante mediante
certificado médico.

La distribucion acordada debera seguir las siguientes reglas:

e La persona que aparezca en el registro civil del menor como “madre” tomara doce (12)
semanas después del parto, las cuales seran intransferibles.

e Las semanas restantes podran ser disfrutadas en la proporcién que acuerde la pareja.
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Licencia parental La pareja podra optar por un periodo de trabajo de medio tiempo durante una parte de su
flexible licencia, caso en el cual se extendera su licencia por el doble del tiempo seleccionado.

Para ello debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores de cada uno y las personas
contratadas a mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes al nacimiento del menor.
La empresa debera dar una respuesta formal a la solicitud dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al recibo de ésta.

La persona que se registre como “padre” del menor solo podra disfrutar de la licencia
parental flexible a partir de la semana dos (2) de licencia, y la persona que se registre
como “madre” del menor a partir de la semana trece (13) de licencia.

Los periodos seleccionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y
retomarse posteriormente, salvo que medie acuerdo expreso con la empresa.

Licencia para el La Empresa concedera licencia de diez (10) dias habiles para el cuidado de la nifiez al
cuidado de la nifez trabajador quien detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que
padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave
y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor
y otros sintomas, segun lo establecido en el Articulo 4 de la Ley 2174 de 2021.

Licencia no La persona contratada cuenta con la posibilidad de solicitar un permiso temporal bajo la

remunerada. figura de licencia no remunerada. La empresa estudiara la solicitud y si lo aprueba, el
contrato de trabajo se suspende y no habra pago del salario durante el periodo de la
licencia.

PARAGRAFO PRIMERO: Los permisos seran tramitados y autorizados por RRHH, conforme a ello recae la
responsabilidad y decision respecto de este tipo de actuaciones dentro de la Empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO: La Empresa podra, si asi lo decide, acordar a su discrecion con los trabajadores, un (1)
dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, que certifiquen el uso de bicicletas como medio
de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo. En tal caso se debe acordar con RRHH y el superior
inmediato este beneficio.

PARAGRAFO TERCERO: En los casos de sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
asistencia a citas médicas de urgencia o programadas con especialista, el aviso por parte del trabajador se debera
realizar con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

PARAGRAFO CUARTO: La Empresa concedera el permiso a los trabajadores que considere pertinente, de tal forma
que no afecte el normal desarrollo de las actividades de la sociedad.

PARAGRAFO QUINTO: Los trabajadores podran solicitar permisos o licencias para ausentarse o no asistir al trabajo
diferentes a los enunciados en este Articulo o a los demas que por ley se deben otorgar, y la Empresa se reserva el
derecho de concederlos o negarlos.

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

ARTICULO 43. Formas y libertad de estipulacion (Articulo 132 C.S.T):

1. LaEmpresay el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad
de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en
los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.
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2. No obstante, lo dispuesto en los Articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas
concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario igual o superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales (salario integral), valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir
el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de la cesantias, primas legales de servicio y todas las
demas prestaciones sociales, todos los recargos, beneficios, trabajo o descanso en dias dominicales y festivos,
intereses sobre cesantias, incidencia salarial del pago de viaticos, subsidios y suministros en especie, y en
general las que se incluyan en dicha estipulacion, a excepcién de las vacaciones.

En ninguin caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes, mas el factor prestacional correspondiente a la Empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia. EI monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de
impuestos (Articulo 18 de la Ley 50 de 1990).

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

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

ARTICULO 44. Se denomina jornal el salario estipulado por dias; y sueldo, el estipulado por periodos mayores
(Articulo 133 C.S.T.).

ARTICULO 45. Salvo convenio por escrito en contrario, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese (Nim. 1 Articulo 138
C.S.T.).

ARTICULO 46. Constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneracién ordinaria y permanente que
reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales como la alimentacion, habitacién o vestuario que
La Empresa suministra al trabajador o su familia, salvo la estipulacién prevista en el Articulo 128 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el Articulo 15 de la Ley 50 de 1990. El salario en especie debe valorarse
expresamente en todo contrato de trabajo; a falta de estipulacidon o acuerdo sobre su valor real se realizara una
estimacion sin que pueda llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del
salario. No obstante, cuando el Trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de salario en
especie no podra exceder el treinta por ciento (30%).

ARTICULO 47. La empresa reconocera a su personal como contraprestacion del servicio el salario que convengan
libremente, para lo cual, la base de negociacion siempre sera el SMMLYV, y su pago se hara en periodos mensuales.

ARTICULO 48. Los periodos de pago para el personal seran mensuales, abonandolo directamente a la cuenta
bancaria que para tal propdésito informe la persona contratada. En caso de que la fecha sefialada para el respectivo
pago sea un dia no habil y/o festivo se entendera que se hara el dia habil anterior.

ARTICULO 49. La empresa no reconocera prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

ARTICULO 50. Los reclamos originados en el cémputo de la remuneracién mensual se haran por el interesado
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al pago correspondiente, sin perjuicio del derecho que asiste a la
persona contratada de reclamar dentro del término que la ley sefala.
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CAPITULO XIl. SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS
LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD
EN EL TRABAJO

ARTICULO 51. El empleador velara por la salud, seguridad e higiene del personal a su cargo, asi como garantizar
los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y
en higiene y seguridad industrial de conformidad con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), y con el objeto de velar por la proteccion integral de la persona contratada.

PARAGRAFO. Es obligacién de los trabajadores procurar el cuidado integral de su salud, suministrar informacion
clara, veraz, completa y oportuna sobre su estado de salud, especialmente en las investigaciones de accidentes de
trabajo; cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de La Empresa; informar oportunamente a La
Empresa acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo; participar en las actividades de prevencion,
promocién y capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-SST,; y
participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

ARTICULO 52. La Empresa realizara las siguientes evaluaciones médicas ocupacionales a todos los Trabajadores:
(i) evaluacion médica de pre-ingreso; (ii) evaluaciones médicas ocupacionales periddicas segun lo establecido en el
SG-SST de La Empresa (programadas, por cambios de ocupacion, en algunos casos especiales después de una
incapacidad o por reintegro), (iii) evaluacion médica de egreso, (iv) post-incapacidad, (v) por retorno laboral, y (vi) de
seguimiento o de control (Resolucion 1843 de 2025).

ARTICULO 53. Los servicios médicos que requiera el personal se prestaran por la E.P.S. o Administradora de
Riesgos Laborales (A.R.L.) a través del Instituto Prestador de Salud (I.P.S) a la cual se encuentren asignados. En
caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

PARAGRAFO PRIMERO: Los trabajadores deben cumplir con los tramites frente al Area encargada para realizar los
traslados de E.P.S., de manera que les sea garantizada la prestacion de los servicios de salud.

PARAGRAFO SEGUNDO. Todo trabajador debera someterse a las medidas y programas de medicina laboral, de
Higiene y Seguridad Industrial, y Seguridad y Salud en el Trabajo que prescriban e impartan las autoridades del ramo
en general.

ARTICULO 54. Toda persona contratada, desde el mismo dia en que se sienta enferma, debera comunicarlo a la
empresa, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por el
personal médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine
la incapacidad y el tratamiento al que la persona contratada debe someterse.

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

PARAGRAFO: La enfermedad debe comprobarse mediante certificado médico; en consecuencia, el mismo dia en
que sea incapacitado, el trabajador debera informarlo a su jefe Inmediato y al Area de Salud y Seguridad en el
Trabajo dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a la expedicidon de su incapacidad, debera enviar a la
empresa el certificado de la incapacidad expedido, bien sea fisico o via correo electrénico.

ARTICULO 55. El personal debe someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el personal médico que los
haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordene la
empresa en determinados casos. La persona contratada que se niegue sin justa causa a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que
sobrevenga como consecuencia de esa negativa.
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ARTICULO 56. El personal debera someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que establecen
las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos laborales en el manejo de las maquinas, equipos, herramientas y demas elementos
de trabajo para evitar los accidentes de trabajo, asi como todas las normas, politicas y procedimientos en el marco
del SG-SST que dispone La Empresa.

ARTICULO 57. Como consecuencia de lo anterior, son obligaciones especiales del trabajador, entre otras:

1. Cumplir con los programas de prevencion que ordene la Empresa en desarrollo del SG-SST.

2. Cumplir con los reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del SG-SST.

3.  Presentar los certificados médicos expedidos por la E.P.S. 0 A.R.L. ante el respectivo superior jerarquico o al
Area de Seguridad y Salud en el Trabajo, a mas tardar al dia siguiente de su fecha de expedicion.

4. Dar uso adecuado a los implementos de proteccion personal suministrados por la Empresa.

5.  Utilizar los elementos de proteccién segun las indicaciones de la A.R.L., de La Empresa y demas autoridades
respectivas.

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

7. Reportar oportunamente cualquier amenaza de riesgo contra personas o bienes de la Empresa.

8. Someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y
en particular a las que ordene la Empresa para prevencion de las enfermedades profesionales y accidentes de
trabajo.

9. Someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico de la I.P.S. que los haya examinado, asi
como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos se ordene.

10. Informar de manera inmediata al Area de Seguridad y Salud en el Trabajo y al jefe inmediato sobre el accidente
de trabajo describiendo como sucedio, el sitio y la hora exacta del mismo. Esto con el fin de que el personal de
SST realice ante la A.R.L. correspondiente el tramite y le informe al empleado la clinica donde sera atendido.

PARAGRAFO: El incumplimiento de cualquiera de las disposiciones del presente Capitulo constituyen falta grave y
facultan a La Empresa para la terminacion del vinculo o relaciéon laboral por justa causa.

ARTICULO 58. En caso de accidente de trabajo, la persona contratada debe informar a su lider y él tomara todas las
medidas necesarias y, lo informara en los términos establecidos ante Recursos Humanos o Seguridad y Salud en el
Trabajo -SST- quienes a su vez ordenaran inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
personal médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la
E.PS.ylaAR.L.

ARTICULO 59. La persona contratada debera comunicar inmediatamente cualquier accidente no mortal, atin el mas
leve, o incidente o de apariencia insignificante a Recursos Humanos o Salud Seguridad y Salud en el Trabajo -SST-
su representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun
las disposiciones legales vigentes, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

La empresa no respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por el
accidente, cuando el trabajador no haya dado el aviso de conformidad con lo establecido anteriormente o haberlo
demorado sin justa causa.

PARAGRAFO PRIMERO: La Empresa dentro de los términos establecidos por la Ley, dara aviso escrito a la A.R.L.
de la ocurrencia del accidente de trabajo, aplicando los mecanismos definidos por la normatividad vigente;
igualmente, se iniciara la investigacion pertinente, comunicando al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
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Trabajo (COPASST), para que se tomen las medidas preventivas necesarias v, si es el caso, se establezca la
responsabilidad del trabajador frente a la ocurrencia del mismo (Decreto 1295 de 1994 y Ley 776 de 2002).

PARAGRAFO SEGUNDO. Es obligacién de los trabajadores dar informacion exacta, clara y veraz respecto a las
condiciones en las cuales haya ocurrido el accidente de trabajo objeto de investigacion.

PARAGRAFO TERCERO: La Empresa no respondera por ningln accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues sélo estara obligada 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 mencionado en el presente Articulo o haberlo demorado sin
justa causa.

ARTICULO 60. En caso de accidente laboral grave y/o mortal, la Empresa tendra la obligacién de reportar dicha
situacion directamente a la Direccion Territorial u Oficina del Trabajo del lugar donde sucedieron los hechos dentro de
los dos (02) dias habiles siguientes de la ocurrencia del accidente, sin perjuicio del reporte que se debe efectuar a la
respectiva A.R.L. o E.P.S. (Articulo 2.2.4.1.7. Decreto 1072 de 2015 y Resolucion 2851 de 2015).

ARTICULO 61. La empresa, a través de su SG-SST, debera llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, para lo cual deberd, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes
de trabajo o de las enfermedades laborales. Todo accidente laboral o enfermedad laboral que ocurra en las
dependencias o sedes de la Empresa debera ser informado por ésta a A.R.L. y ala E.P.S., en forma simultanea,
dentro de los dos dias (02) habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

La empresa facilitara espacios y tiempos para la capacitacion del personal en materia de salud y seguridad en el
trabajo y para adelantar los programas de promocion y prevencion a cargo de las A.R.L.

ARTICULO 62. Los trabajadores estan obligados a utilizar de manera correcta los elementos de proteccién personal
y demas elementos de seguridad que le sean suministrados por el empleador para la adecuada prestacion de sus
servicios. Cualquier accidente que se ocasione en virtud de la negligencia o no utilizacién de dichos elementos se
presumird haber ocurrido por culpa de la victima. En caso de que el trabajador no use los elementos de seguridad,
les da un uso inadecuado o no reporte su perdida, sera considerado como una falta grave.

ARTICULO 63. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como el
personal, se someteran a las normas sobre riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, al Decreto Ley 1295
de 1994, a la Ley 776 de 2002, a la Ley 1562 de 2012, al Decreto 1443 de 2014 y a los Decretos 1072 de 2015y 052
de 2017, asi como a las demas normas que sobre el Sistema General de Riesgos Laborales y sobre Seguridad y
Salud en el Trabajo se expidan o sean concordantes.

PARAGRAFO. Las trabajadoras que se encuentran en estado de gestacién deberan comunicarse de inmediato y por
escrito a la Gerencia o Talento Humano, con el objeto de que puede hacer efectivas las disposiciones legales
referentes a la proteccion de la maternidad. En igual forma procedera cuando ocurra el parto o el aborto si éste se
presentase. 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. De la misma manera aquellos trabajadores que tengan diagnéstico de enfermedades
cronicas y/o que utilicen medicamentos que pudiesen presumir o inferir el consumo de sustancias psicoactivas

CAPITULO XIlL. PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 64. El personal tiene los siguientes deberes:

1.  Atender a las indicaciones que la empresa haga por medio de carteles, circulares, anuncios, instrucciones,
procedimientos, manual de funciones, etc. relacionados con el servicio.

2. Brindar informacion veridica en todos los casos.
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3. Desempeniar el cargo de acuerdo con las funciones sefaladas en la descripcion del oficio, asi como las que
sean conexas 0 complementarias de la labor principal, todo de acuerdo con los parametros de calidad y
eficiencia establecidos en la empresa.

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

5. Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres, mobiliario, equipos, elementos de
oficina y, en general, los muebles e inmuebles de propiedad o que estén al servicio de la empresa; o que se
lucren de servicios o beneficios que ésta haya dispuesto para su personal.

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

7. Guardar la confidencialidad requerida de la informacion que en ejercicio de sus funciones maneje o conozca y
que se relacionen con las labores de la empresa y las de sus clientes.

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

9. Informar ante las autoridades de la empresa, de acuerdo con el orden jerarquico establecido, la comisién de
hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de esta o a las normas legales por parte
de o con la participacion del personal de la empresa o de terceros.

10. Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes, proveedores, contratistas y personal.

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

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

13. Procurar completa armonia con sus superiores y el personal en las relaciones personales y en la ejecucion de
labores.

14. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, entendiendo que con su
verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de
la empresa en general.

15. Respetar a sus compaferos de trabajo.

16. Respetar y subordinacion a los superiores.
CAPITULO XIV. ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 65. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente: DIRECTOR
DISTRITO LATINOAMERICA HISPANA, DIRECTORA ADMINISTRATIVA, DIRECTOR DE PROYECTOS Y
DIRECTOR DE NUEVOS NEGOCIOS.

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, los siguientes tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias al
personal de la empresa: DIRECTOR DISTRITO LATINOAMERICA HISPANA'Y DIRECTORA ADMINISTRATIVA

CAPIiTULO XV. LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 66. Queda prohibido emplear a las personas menores de dieciocho (18) afios en trabajo de pintura
industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga
dichos pigmentos. Las personas menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos
de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 67. Las personas menores no podran ser empleadas en los trabajos que a continuacién se enumeran,
por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1.  Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
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Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje.

Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad.

o > 0NN

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

6. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en andamios o en
molduras precalentadas.

7. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos patégenos.

8. 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 y
trabajos en la industria ceramica.

9. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de laminacion, trabajos de
forja y en prensa pesada de metales.

10. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras y otras maquinas
particularmente peligrosas.

11. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las prensas y
hornos de ladrillos.

12. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos elementos.

13. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.
14. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.
15. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.

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

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

18. Trabajos en pafioleros o fogoneros en los buques de transporte maritimo.
19. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.

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

21. Trabajos submarinos.

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

23. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Salud y Proteccién Social. La lista
de trabajos prohibidos sera revisada y actualizada anualmente conforme a las resoluciones vigentes del
Ministerio de Trabajo

PARAGRAFO. El personal menor de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que cursen estudios técnicos en
el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién
Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio
del Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje,
"SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo,
que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica
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del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

Quedan prohibidos al personal menor de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad; en especial les
esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuma bebidas alcohdlicas.
De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas,
apologia del delito u otros semejantes.

Queda prohibido el trabajo nocturno para el personal menor de edad; 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 en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral.

CAPITULO XVL. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LAEMPRESAY EL
PERSONAL

ARTICULO 68. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Actuar con diligencia y dar cumplimiento a lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo, sin faltar a sus obligaciones de supervision, inspeccion y exigencia del acatamiento de las normas de
seguridad en el trabajo.

2. Asignar los recursos suficientes y necesarios para la implementacion de las acciones de mejora tendientes a la
prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

3. Adoptar las medidas necesarias para la prevencion y control de los riesgos laborales.
4.  Afiliar al personal al Sistema de Seguridad Social Integral.

5. Ajustar las politicas y procedimientos internos a fin de cumplir y hacer cumplir las actas de compromisos y
acuerdos en torno al Comité de Convivencia Laboral.

6. Apoyar las recomendaciones realizadas por el Comité de Convivencia Laboral.

7. Brindar los medios informaticos y de capacitacion necesarios para que el personal acceda y utilicen de forma
adecuada el CRM establecido al interior de la empresa.

8. Conceder al personal las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en este Reglamento.

9.  Conceder al personal que esté en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo 238 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

10. Conservar el puesto al personal que esté disfrutando de los descansos remunerados o de licencia motivada por
el embarazo, parto, lactancia.

11. Conservar el puesto del personal cuyas parejas estén disfrutando de los mismos descansos por maternidad o
lactancia, siempre que se cumpla con los requisitos previstos en la ley.

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

13. Dar a la persona, al momento de terminacién del contrato, una certificacién en que conste el tiempo de servicio,
indole de la labor y salario devengado; y hacerle practicar examen médico ocupacional y darle certificacion
sobre el particular. Se considerara que la persona por su culpa elude, dificulta o dilata el examen cuando
transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el personal médico respectivo para las
practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

14. Entregar los elementos de proteccion y seguridad al personal de acuerdo con la actividad y la clase de riesgo y
suministrar la informacién sobre su uso adecuado.

15. Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad en el desarrollo de la labor, y de ser el caso, prohibir o
suspender la ejecucion de los trabajos hasta tanto no se adopten las medidas correctivas.
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24.
25.
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20.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
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Garantizar el acceso al personal menor de edad a la capacitacion laboral, concediendo licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera.

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

Informar al personal los riesgos a que pueden verse expuestos en la ejecucion de la labor encomendada o
contratada.

Interrumpir las actividades que comprometan la seguridad de los empleados en general.
Llevar al dia los registros de horas extras del personal.

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

No comunicar a terceros las informaciones confidenciales que tenga sobre el personal o sus familias, salvo
autorizacion expresa o mandamiento legal, judicial o administrativo.

Pagar a la persona contratada los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad de la persona
contratada. Si ella prefiere radicarse en otro lugar, la empresa le debe costear su traslado hasta concurrencia de
los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado se
entienden comprendidos los de familiares que conviven con la persona contratada.

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Pagar los aportes al sistema de seguridad social integral del personal.

Poner a disposicién del personal, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos adecuados y las materias
primas necesarias para la realizacion de las labores.

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

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

Proporcionar los elementos adecuados de seguridad ergonémica en forma que garanticen razonablemente la
seguridad y la salud de cada persona contratada.

Suministrar cada cuatro (4) meses de forma gratuita la dotacidn correspondiente a un par de zapatos y un
vestido de labor al personal que gane hasta dos (2) veces el salario minimo mensual legal vigente.

Velar por que los superiores inmediatos no vulneren el derecho a la desconexién laboral y cumplan con la
politica establecida para tal fin por parte de la empresa, conforme lineamientos de la Ley 2191 de 2022.

Implementar los ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas en
situacion de discapacidad contratadas, removiendo las barreras actitudinales, comunicativas y fisicas. La
empresa reconoce el derecho de los empleados a la desconexion laboral fuera de la jornada establecida,
conforme a la Ley 2191 de 2022. No se requerira atencion a comunicaciones laborales fuera del horario, salvo
casos de fuerza mayor o acuerdos especiales.

Implementar las acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo para eliminar las barreras de
acceso o0 permanencia y propiciar la colocacion sin discriminacion.

Atender, en la medida de las posibilidades de la empresa, las 6rdenes expedidas por autoridades competentes
a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo.

Otorgar, en la medida de la posibilidad de la empresa, el derecho preferente de reubicacion a la persona
contratada victima de violencia de pareja, violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada. La
empresa garantizara ajustes razonables y reubicacion para empleados en condicion de discapacidad o victimas
de violencia, conforme a la ley.
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37.
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Cumplir con las disposiciones legales aplicables en materia de proteccion de datos personales, habeas data y
seguridad de la informacion, en especial la Ley 1581 de 2012, sus decretos

Treglamentarios y las normas que la modifiquen adicionen o sustituyan, garantizando que el tratamiento de los
datos personales de los trabajadores se realice conforme a los principios de legalidad, finalidad, libertad,
veracidad, transparencia, acceso y circulacion restringida, seguridad y confidencialidad.

ARTICULO 69. Son obligaciones especiales de las personas contratadas:

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

Abstenerse de realizar actos obscenos o malintencionados frente al personal.

Abstenerse de solicitar o dar cualquier tipo de incentivo personal, econémico o de otra indole a cualquier
persona de la empresa, buscando un provecho personal o de terceros.

Abstenerse de vulnerar el derecho a la desconexién laboral y cumplir con la politica establecida para tal fin por
parte de la empresa.

Acatar todas las recomendaciones, actas de acuerdo y conciliaciones realizadas en el marco del Comité de
Convivencia Laboral.

Acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus
representantes segun el orden jerarquico establecido.

Aceptar todo cambio de funcién u oficio que disponga el empleador cuando tales cambios no desmejoren las
condiciones laborales de la persona contratada, ni desvirtuen el objeto del contrato inicial.

Actuar con integridad y honestidad al interior de la empresa.

Aplicar las practicas y procedimientos de trabajo eficientes y seguros, incluyendo la identificacion de
condiciones peligrosas, previo estudio de la A.R.L.

Asistir a todos los cursos, seminarios, conferencias y capacitaciones de toda indole que programen la empresa,
las autoridades competentes, la E.P.S., la A.R.L., etc.

Asistir con puntualidad a los cursos especiales de capacitacion, entrenamiento, perfeccionamiento, organizados
e indicados por la empresa dentro o fuera de su recinto.

Asistir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo organizadas y convocadas por la
empresa.

Atender de forma integral lo establecido en las politicas o cédigo de ética adoptado por la compafiia.

Atender durante la jornada laboral todas las ordenes, instrucciones, comunicaciones y en general cualquier
informacion enviada por el empleador o cualquiera de sus representantes a herramientas establecidas. El uso
de WhatsApp se contempla como una alternativa exclusivamente para contingencias, emergencias o
notificaciones de fuerza mayor (por ejemplo, reportar una inasistencia médica inmediata).

Avisar al personal de la respectiva seccion cuando se retire ocasionalmente de la zona de trabajo, cuando este
afecte el funcionamiento normal.

Comunicar accidentes de trabajo por leves que sean, en forma inmediata al superior inmediato.
Comunicar oportunamente a AECOM las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

Comunicar por escrito a la empresa inmediatamente se produzcan cambios en su estado civil, el nacimiento de
menores o su fallecimiento, asi como de su pareja o sus padres, con el fin de que la empresa pueda tener
debidamente actualizados sus registros para efectos de los seguros que tenga el empleado y los subsidios
familiares.

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

Cumplir a cabalidad el documento de politicas de seguridad de los sistemas de informacién de la empresa, el
cual hace parte integral del contrato de trabajo.
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25.

26.

27.
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20.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
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Cumplir con todas las medidas y recomendaciones que formule AECOM, para prevenir y/o corregir situaciones
de acoso laboral.

Cumplir con todas las normas de seguridad y bioseguridad establecidas por la compafiia.

Cumplir con los controles y protocolos establecidos por la empresa en materia de seguridad a nivel corporativo,
con la exclusiva finalidad de prevenir situaciones que generen inseguridad para la empresa y para el personal.

Cumplir con las normas de seguridad en el desarrollo de la labor, y promover junto con el empleador la
adopcién de medidas correctivas para la ejecucién de los trabajos.

Cumplir con las politicas, los reglamentos, los cddigos, las directrices especiales, procesos, procedimientos y
las normas y/o procedimientos de seguridad adoptados al interior de la empresa.

Cumplir con lo estipulado en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y en el Reglamento
de higiene y seguridad en el trabajo.

Cumplir con los requisitos especiales dictados por la autoridad municipal de la sede en la que trabaje en
relacién enfermedades y reportar al empleador cualquier caso de contagio que se llegase a presentar en su
lugar de trabajo o su familia para que se adopten las medidas correspondientes.

Cumplir con su trabajo dentro de los limites de una operacion segura y responsable hacia el ambiente, por lo
cual los miembros de la organizacién tienen la autoridad para suspender el trabajo que no cumple con estas
responsabilidades.

Cumplir con todas las normas sefialadas en este reglamento, en el contrato de trabajo y en los manuales que
fije la empresa.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo y permanecer en el sitio de trabajo de acuerdo con los horarios
sefialados por AECOM, de conformidad con la naturaleza de las funciones.

Cumplir las disposiciones relacionadas con la propiedad que tiene establecidas la empresa sobre las
herramientas de trabajo y la informacion. Debido a que la empresa es propietaria de las herramientas de trabajo
y toda la informacién que se encuentra en ellas, las cuales son puestas a disposicién del personal para el
desarrollo de sus labores, la persona contratada conoce y entiende que la empresa pueda revisar, examinar,
inspeccionar, estudiar, analizar, explorar, consultar, buscar o mirar toda la informacién contenida en las
herramientas de trabajo y acepta colaborar con la empresa cuando para tales efectos pueda ser requerido.

Cumplir lo establecido en la politica de proteccién de datos personales adoptada por la empresa, facultandola
para la obtencion, manejo, proceso y archivo de todo tipo de informacion personal, incluyendo aquella
informacién que sea capturada mediante objetos electronicos, tales como camaras de videograbacién o
cualquier otro elemento, mediante el cual se puedan obtener datos sensibles. La empresa mantendra esta
informacién en estricta confidencialidad, tomando las medidas necesarias para conservar su privacidad, la cual
sera utilizada para fines estrictamente laborales. La empresa garantiza los derechos de los empleados sobre
sus datos personales conforme a la Ley 2466 de 2025, incluyendo el derecho a ser informado sobre el uso de
sus datos, solicitar su correccion o eliminacion, y ser notificado en caso de incidentes de seguridad.

Cumplir los protocolos de bioseguridad adoptados por el empleador, con especial cuidado de cumplir los
requisitos especiales dictados por la autoridad municipal de la sede en que trabaje y durante el tiempo que
permanezca en las instalaciones de su empresa y en el ejercicio de las labores.

Destinar el uso de la dotacién entregada para el desarrollo de las labores contratadas, ya que el empleador
quedara eximido de entregar la dotacion en el periodo siguiente si no lo hiciere.

Ejecutar el contrato de trabajo con buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de AECOM, y
de sus clientes toda su atencién y capacidad normal de trabajo.

Emplear los recursos informaticos unicamente en el desarrollo de las funciones y actividades laborales de la
empresa.
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Entregar, a la terminacién de este contrato por cualquier causa, los valores, elementos, documentos, carnés,
informes, inventarios o herramientas de trabajo de propiedad del empleador y su puesto o area de labor a un
representante de la misma, para asi ceder su espacio el dia de la finalizacion del compromiso contractual, de
acuerdo con el procedimiento interno que se haya establecido para ello.

Guardar estricta reserva de todo lo que llegue a su conocimiento por razén de su oficio y cuya comunicacion a
otras personas pueda causar perjuicio al empleador; sobre todos los conocimientos e informaciones que
obtenga el ejercicio de las funciones encomendadas; y, en general, de la informacién atinente a asuntos
internos o administrativos de la empresa, de cualquier indole, costos de la mercancia, proveedores
internacionales o informacion verbal y escrita relacionada con los clientes o usuarios de la empresa.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con el personal y clientes de AECOM.

Informar a AECOM con la debida anticipacién sobre cualquier circunstancia o causa justificada que le impida ir
al lugar de trabajo.

Interrumpir las actividades cuando las mismas comprometan la seguridad por no contar con los elementos para
desarrollarlas.

Laborar en los dias de descanso obligatorio cuando las necesidades del servicio asi lo requieran y prestar la
colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con caracter de urgencia.

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

Observar estrictamente las disposiciones de la empresa para la solicitud de permisos y comprobacion de
incapacidades por enfermedad, calamidad doméstica y similar conforme al presente reglamento.

Observar las medidas preventivas higiénicas establecidas prescritas por los encargados de la Salud
Ocupacional en AECOM o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las
instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

Observar los preceptos de este reglamento y cumplir todas las érdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta AECOM o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada persona a su cargo, de ser el caso,
con el fin de que se realicen las labores dentro de las normas y disposiciones de la empresa y en la calidad y
cantidad por ella exigida.

Portar durante la actividad laboral el carné de identificacion y utilizar durante las labores el equipo de proteccion
personal, ropa de trabajo y los demas implementos de seguridad industrial proporcionados por AECOM. El
carné es personal, intransferible y de caracter devolutivo en el momento en que la persona se retire
definitivamente de la empresa. En caso de pérdida, debe realizar el respectivo tramite legal para informar y
solicitar su reposicion.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o
las cosas de AECOM. En este caso, las personas contratadas que cuenten con la connotacion de brigadistas
contaran con los lapsos de tiempos necesarios para asistir a sus entrenamientos.

Prestar plena colaboracién a la coordinacién de recursos humanos en los procesos establecidos para la
solicitud y tramite de cualquier situacion laboral que se presente en ejecucién del contrato.

Proceder de forma correcta frente a sus obligaciones laborales y de convivencia al interior de la empresa.
Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

Registrar en las oficinas de AECOM, su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio que
ocurra.

Reportar al jefe inmediatamente superior cualquier error, dafio, falla o accidente que ocurra en las mercancias,
maquinas, procesos, instalaciones, materiales o personas.
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54. Reportar en forma inmediata al hecho cualquier accidente de transito y/o accidente de trabajo sufrido mientras
desempefia sus funciones, sin importar la gravedad ni la consecuencia de este.

55. Seguir estrictamente lo establecido o lo que establezca AECOM para la solicitud de permisos y tramite de
incapacidades.

56. Someterse a las pruebas de control de consumo de bebidas embriagantes o sustancias psicotropicas, conforme
al procedimiento establecido por la empresa. Someterse a los examenes médicos ocupacionales de ingreso,
egreso y periodicos, debiendo cumplir estrictamente los tratamientos o recomendaciones médicas que le sean
ordenadas por el médico tratante.

57. Suministrar inmediatamente y, ajustandose a la verdad, las informaciones y datos que tengan relacién con el
trabajo desempefiado.

58. Usar adecuadamente el teléfono, Internet y las licencias de software y exclusivamente para los fines
relacionados con el trabajo.

59. Usar los dineros de caja menores que es entregada por AECOM y manejarla con total responsabilidad.
60. Usar las herramientas suministradas por la empresa exclusivamente en el objetivo del trabajo contratado.

61. Usar los servicios sanitarios, bafios, zonas de cafeteria, areas comunes a las oficinas, contenedores y areas
comunes en los proyectos, manteniéndolos limpios y cooperando a su conservacion; y mantener aseados y en
orden el lugar donde desempefia sus labores y los equipos, maquinas, herramientas y demas enseres de
trabajo.

62. Utilizar los equipos de comunicacion de manera adecuada, garantizando oportuna y suficiente comunicacion
con el superior inmediato.

63. Utilizar o portar durante la actividad laboral los vestidos o uniformes y zapatos que AECOM suministre.

Adicionalmente, a continuacion, se presenta una lista de responsabilidades de los trabajadores de la empresa,
conforme lineamientos del SG-SST basados en el Decreto 1072 de 2015:

1. Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para
controlarlos.

Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.

A L

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

®

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.
9. Asistir y participar activamente en el programa de induccién y en los cursos de entrenamiento.

10. Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus
actividades.

11. Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

12.  Cumplir con la programacion de los examenes médicos.

13. Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.
14. Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

15. Conocer y aplicar normas basicas de seguridad de las herramientas de uso comun.
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16. Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas en mal estado.

17. Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas
de hacer el trabajo seguro cuando su condicién personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

18. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

19. Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de
proteccién, sistemas de emergencia y comunicaciones.

20. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja.

21. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de
capacitacion.

22. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

23. lIdentificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de alto riesgo y aplicar las medidas
correctivas necesarias.

24. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la
eleccién del comité de convivencia laboral.

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de estas obligaciones se califica como falta grave.
ARTICULO 70. Se prohibe a la empresa (Articulo 59 C.S.T.):

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

2. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda
al personal sin autorizacién previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcion
de los siguientes: a) respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cdadigo Sustantivo de Trabajo; b) las
cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para
cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley los autorice.

3. Despedir sin justa causa comprobada al personal 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.

4. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos del personal o que ofenda su dignidad.

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

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

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

9. Imponer al personal obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el ejercicio del
derecho al sufragio.

10. Limitar o presionar en cualquier forma al personal en el ejercicio de su derecho de asociacion.
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11. Obligar en cualquier forma al personal a comprar mercancias o viveres en almacenes que establezca la
empresa.

ARTICULO 71. Se prohibe al personal:

1. Abusar de los recursos de comunicacion suministrados por AECOM.

2. Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos, inventos, informaciones de la
empresa, obtenidas con o sin su intervencion o divulgarlos en todo o en parte, sin autorizacién expresa de las
directivas de la empresa.

3. Atender durante las horas de trabajo ocupaciones o asuntos diferentes a los que le encomiende su jefe
inmediato y/o ocuparse en asuntos distintos de su labor durante horas de trabajo, sin previa autorizacion de su
superior inmediato.

4. Ausentarse del trabajo sin informar oportunamente a sus superiores, de acuerdo con lo establecido en este
reglamento y en la Ley.

5. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.
6. Consultar informacion en internet que represente o atente contra los intereses de la empresa.

7. Dar a conocer a personas no autorizadas para el efecto por la empresa, la clave personal de acceso a los
sistemas de computo o la central telefonica de ésta.

8. Dar mala atencién a los usuarios: no contestar las llamadas, colgarlas durante su desarrollo, ser descortés,
grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarle deliberadamente un servicio.

9. Demorar la presentacion de incapacidades.

10. Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que haya recibido para
gastos o por concepto de ingresos de la empresa.

11. Desacreditar en alguna forma a AECOM, con manifestaciones o actos encaminados a tal fin.

12. Desatender las recomendaciones médicas dadas por la EPS o ARL o negarse a realizarse los examenes y
tratamientos ordenados o los examenes médicos laborales de control previstos en el Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

13. Discutir durante el trabajo o dentro de las instalaciones o plataformas virtuales de la empresa sobre cuestiones
relacionadas con politica o religion.

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

15. Distribuir, fijar o hacer circular en el lugar de trabajo, en los chats empresariales o en las plataformas virtuales
de la empresa periodicos, hojas, volantes, circulares, carteles, documentos, cadenas, de mensajes, memes o
videos no ordenados o autorizados por la empresa, salvo que se trate del ejercicio legitimo de los derechos de
asociacion sindical, negociacion colectiva y huelga.

16. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la del personal o la de terceras personas, o que
amenace o perjudique los equipos, edificios u otros elementos de propiedad de la empresa.

17. Ejercer o coparticipar de una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades.

18. Elaborar caricaturas, emails, posters, dibujos, fotografias o el uso de sobrenombres, comentarios despectivos,
calumnias o bromas o cualquier conducta escrita, verbal o fisica dirigida a discriminar a cualquier persona.

19. Promover acciones de acoso laboral y/o sexual

20. Encomendar y/o delegar trabajo a un tercero para sacar provecho propio.
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21. Enviar imagenes o cualquier tipo de contenido ofensivo o destructivo que contengan implicaciones sexuales,
difamaciones raciales, comentarios especificos sobre el género, incitacion al odio o cualquier otro comentario
que se refiera ofensivamente a la edad, orientacion sexual, creencias religiosas o politicas, nacionalidad o
discapacidad de una persona o cualquier tipo de informacién ajena a las labores de la empresa a través
cualquier herramienta de mensajeria o plataforma tecnoldgica de comunicacion simultanea autorizados por el
personal y la empresa para tratar asuntos laborales.

22. Extraer informacion contenida en los archivos fisicos y electrénicos de AECOM para su uso personal o el de un
tercero sin previa autorizacion del jefe inmediato.

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

24. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo o a través
de las plataformas virtuales de la empresa.

25. Hacer préstamos en dinero entre los empleados de la empresa, con fines lucrativos para quien presta.
26. Incitar al personal para que desconozcan las 6rdenes impartidas por sus superiores o jefes.

27. Incumplir con las obligaciones derivadas de la politica de sustancias psicoactivas y bebidas alcohdlicas.
28. Incumplir con todos los codigos y politicas establecidas por la empresa.

29. Incumplir lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

30. Incumplir el compromiso de exclusividad de servicios que se hubiere pactado en el contrato individual de
trabajo.

31. Ingerir bebidas alcohdlicas o utilizar narcéticos o drogas enervantes en el sitio de trabajo, sea este en el
domicilio de la empresa o virtual.

32. Ingresar equipos de cédmputo a la empresa sin la autorizacién correspondiente.

33. Ingresar mediante el equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones a redes sociales como Facebook,
Twitter, Instagram, Tiktok y chats relacionados.

34. Instalar en los equipos de cémputo y celulares provistos por la empresa cualquier tipo de programas,
protectores de pantalla, tapices, sonidos y configuraciones externas sin la correspondiente autorizacion.

35. Laborar horas extras o trabajar en dia de descanso remunerado cuando estas no hayan sido autorizadas.

36. Manejar incorrectamente los dineros entregados por concepto de caja menor y destinar su uso para las
actividades y gastos diferentes a los informados y autorizados por el jefe inmediato.

37. Mantener en su poder cualquier clase de sustancia prohibida por la ley.

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

39. Negarse a mostrar o entregar el documento de identificacién requerido por razones de control en las
instalaciones utilizadas por la empresa, cuando le sea solicitado por el personal autorizado para ello.

40. No acatar o incumplir con sus obligaciones derivadas del protocolo de bioseguridad de la empresa o
de las recomendaciones o requisitos dictados por las autoridades de los municipios en donde esté
ubicada la sede en la cual presta sus servicios a la empresa.

41. No cuidar las herramientas de trabajo y las instalaciones locativas o atentar de cualquier forma contra estas.

42. No dar aviso oportuno a la empresa en los casos de faltas al trabajo o no presentar oportunamente los soportes
que justifiquen las ausencias o llegadas tardes al trabajo.

43. No informar de manera inmediata al superior jerarquico cualquier informacién entregada por uno o varios de los
clientes de AECOM para realizar los trabajos correspondientes.
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Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias promesas de compraventa u otros documentos
semejantes ficticios o que puedan ser falsos.

Presentarse al trabajo habiendo ingerido bebidas alcohdlicas o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes, o consumir durante la jornada laboral lo anterior, siempre y cuando por dicha circunstancia se
ponga en peligro la vida e integridad de la persona o el personal o afecte el desarrollo de la labor contratada.

Presentarse por fuera de la hora y el dia en punto en que fue programado para el desempefio de sus funciones.
Promover altercados o refiir en cualquier forma en las instalaciones o plataformas virtuales de la empresa.

Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones o plataformas virtuales de la empresa sin la
debida autorizacién, asi sea en horas diferentes de trabajo.

Realizar llamadas a larga distancia no relacionadas con el trabajo o a lineas calientes, astrolégicas o similares.

Reemplazar a otra persona contratada en sus labores o confiar a otro empleado el manejo de vehiculos,
instrumentos, elementos y valores que le hubieren sido confiados por la empresa sin previa autorizacién de su
superior inmediato.

Reemplazar a otro empleado en sus labores, o confiar a otro empleado el manejo de instrumentos, elementos y
valores que le hubieren sido confiados por la empresa sin previa autorizacion de su jefe inmediato.

Suministrar, sin autorizacién expresa por parte de la empresa, a un tercero o compariero de trabajo, por
cualquier medio, cualquier informacién que esté bajo su responsabilidad, sea que ésta pueda o no causarle
perjuicios a la empresa o tenga o no el caracter de reservado legalmente, asi como datos relacionados con la
organizacion interna de la misma o respecto de sus sistemas, servicios o procedimientos.

Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo, o abandonar éste antes de la hora en que
termina su jornada.

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

Tener tratos que faltan al respeto y al protocolo que debe primar con los clientes y entre el personal.
Tomar parte en juegos de manos o que puedan afectar al personal.
Trabajar sin la debida presentacion personal, dada la actividad que le corresponde desarrollar en la empresa.

Tratar discriminatoriamente o acosar a postulantes o empleados de la compaiia por razén de su raza, color,
religion, nacionalidad, sexo, edad, orientacion sexual, discapacidad o cualquier otra condicion amparada por las
leyes locales y globales de AECOM.

Usar el chat y plataformas virtuales de la empresa para actividades no laborales.

Usar los utiles, herramientas o plataformas virtuales suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado.

Usar medios ilegales para obtener informacion sobre alguna cuestién comercial, en general, y, particularmente,
sobre aquellas que sean objeto de investigacion, estudios o analisis de la empresa.

Usar o transferir los datos personales de funcionarios de AECOM, sin previa autorizacion del titular.
Usar sin autorizacion la informacion confidencial de AECOM.

Usar sin autorizacion la informacion confidencial de la empresa en beneficio propio o de terceros.

© AECOM Restricted

Reglamento Interno de Trabajo — DCS — Américas — Colombia (H3[DCS]JAM(CO)-001-PL1)

Revision 0 14 de julio de 2026

PRINTED COPIES ARE UNCONTROLLED. CONTROLLED COPY IS AVAILABLE ON COMPANY INTRANET. 32/46



A=COM

65. Utilizar el correo electrénico y/o plataformas de trabajo para: i) solicitar o hacer proselitismo a favor de empresas
comerciales, causas religiosas o politicas, organizaciones externas, o cualquier otra solicitud no relacionada con
el trabajo; ii) crear mensajes ofensivos o destructivos, que contengan implicaciones sexuales, difamaciones
raciales, comentarios especificos sobre el género, o cualquier otro comentario que se refiera ofensivamente a la
edad, orientacién sexual, creencias religiosas o politicas, nacionalidad o discapacidad de una persona; o iii)
enviar o recibir materiales protegidos por los derechos de autor, secretos comerciales, informacion financiera
con derecho de propiedad registrado, o materiales similares sin previa autorizacion del titular.

66. Utilizar elementos que puedan desviar su atencion para la realizacion de las tareas encomendadas. (Celulares,
tabletas electrénicas, Mp3, reproductores de musica, libros, revistas y aparatos electrénicos en general) o
conectarse a plataformas de entretenimiento y juegos durante el desempefio de sus labores (Youtube, Netflix,
Tik Tok, etc.).

67. Utilizar las tarjetas de crédito de la compafiia sin los permisos del personal de finanzas autorizado para ello.

68. Vender o distribuir en cualquier forma mercancias, loterias, chance, jugar dinero u otros objetos en las
instalaciones o a través de las plataformas virtuales de la empresa

PARAGRAFO. El hecho de que los trabajadores incurran en alguna de las prohibiciones mencionadas anteriormente
se considera falta grave y, en ese sentido, podra dar lugar la terminacién del contrato de trabajo de manera unilateral
y con justa causa de conformidad con el numeral 6 del literal a) del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
norma subrogada por el articulo 7) del Decreto 2351 de 1965.

CAPITULO XVIL. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 72. Los deberes las obligaciones y las prohibiciones especiales establecidas en este Reglamento, en
concordancia con las demas establecidas en el Contrato de Trabajo, el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas
normas sobre la materia, las demas disposiciones de este Reglamento y/o laudo arbitral.

Esta atribucién puede ser ejercida unilateralmente por la Empresa con sujecion a ciertos parametros, como son la
realizacién de una conducta que se enmarque en una justa causa para terminar el contrato laboral de acuerdo con la
ley y/o la configuracion de faltas leves y/o graves establecidas en los articulos 73 y 74 de este Reglamento. De igual
manera y en ejercicio de dichas potestades debera propender siempre por el respeto a la dignidad humana
observando los derechos adquiridos por el Trabajador, la aplicacion del Cédigo Sustantivo del Trabajo y del
procedimiento que se establecera en este documento.

La Empresa no puede imponer a sus Trabajadores sanciones no previstas en este Reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, pacto o convencion colectivas, laudos arbitrales o en el Contrato de Trabajo (Articulo 114
C.S.T)).

ARTICULO 73. El incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones contenidas en la Ley, el Contrato de
trabajo, el Reglamento Interno, Manual de Funciones, Descriptivo de Cargo o cualquier otro procedimiento, protocolo,
politica o reglamento definido por la Empresa, que no cause un perjuicio acorde a la valoracién del caso concreto,
sera considerado como falta leve. A modo de ejemplo se establecen las siguientes clases de faltas:

1.  Faltar al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, cuando no causa
perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias
y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por (8) ocho dias.

2.  Faltar totalmente al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la
empresa, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez,
suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

3. Incumplir con las funciones y responsabilidades asignadas sin excusa suficiente implica por primera vez un
llamado de atencidn verbal y por segunda vez, un llamado de atencién escrito.

4. Incumplir levemente las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por primera vez suspension en el
trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez, suspensién en el trabajo hasta por dos (2) meses.
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5. Retardarse hasta quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa, implica por primera vez el respectivo descuento econdmico del tiempo dejado de
trabajar; por la segunda vez, el respectivo descuento econémico del tiempo dejado de trabajar

Las faltas leves podran conllevar a la imposicién de sanciones disciplinarias como llamados de atencién o suspension
del contrato de trabajo, siendo que ésta ultima no puede exceder de ocho (08) dias por la primera vez, ni de dos
(02) meses en caso de reincidencia de cualquier grado.

La sancién se determinara por parte de la Empresa de acuerdo con cada caso particular. Lo estipulado en este no
impide que la Empresa evalle cada caso particular y proceda de acuerdo con la evaluacién previa a imponer la
sancion pertinente o a determinar si la conducta configura una justa causa para terminar el contrato de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que trate este, se deja claramente
establecido que no se causara el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de
tales faltas y su correspondiente sancion.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las multas que se prevean no pueden exceder de la quinta parte del salario de un dia y
su importe se consigna en una cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores del establecimiento.

PARAGRAFO TERCERO: E| trabajador que haya sido suspendido debera presentarse exactamente en la fecha en
que termina la sancién. De no hacerlo asi, se adelantara el correspondiente proceso con la consecuencia de la
aplicacion de sanciones disciplinarias consagradas en este documento o medida respecto de su contrato de trabajo.

ARTICULO 74. Faltas graves. Constituyen faltas graves en los términos del numeral 6° del literal a) del 62 del C.S.T,
modificado por el 7° del Decreto 2351 de 1965, los incumplimientos por parte del trabajador de las obligaciones y/o
prohibiciones del trabajador contenidas en la Ley, el Contrato de Trabajo, el Reglamento Interno, Manual de
Funciones, Descriptivo de Cargo o cualquier otro procedimiento, politica o reglamento definido por la Empresa, asi
como incurrir el trabajador en una cualquiera de las prohibiciones previstas en la Ley, el presente Reglamento de
Trabajo, en las politicas, directrices, procedimientos o instrucciones del Empleador y/o en el contrato de trabajo,
cuando exista un perjuicio o cuando se ponga en riesgo a la Empresa, sus clientes, usuarios, contratistas u otros
trabajadores o cuando se afecte el curso normal de actividades de la Empresa. A modo de ejemplo se enuncian las
siguientes:

1.  Abstenerse de utilizar de manera adecuada los elementos de proteccidn personal suministrados por el
empleador, poniendo en riesgo su vida o la del personal.

2.  Afectar indebidamente por acciéon u omisién la contabilizaciéon de las cuentas u operaciones de la empresa.

3.  Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, procedimientos, informaciones o mejoras obtenidos o
conocidos por la persona contratada, o con intervencién de ella, durante la vigencia del contrato de trabajo.

4. Bajar el rendimiento en el trabajo.
5. Causar dafos materiales intencionalmente.

6. Cometer actos de violencia verbal, fisica o psicolégica, injuria, malos tratos al personal en los sitios de trabajo
dentro y fuera de la jornada laboral.

7. Cometer errores u omisiones que impliquen multas, sanciones, pérdidas o reclamaciones considerables para la
compaidia.

8.  Crear o alterar documentos que tengan poder representativo o probatorio en su relacién laboral.

9. Extraer de la planta, obra, equipo, vehiculo, maquinaria, almacén o cualquier otro lugar propiedad de la

empresa material y/o sustancias quimicas para beneficio propio o de terceros. Esto incluye la extraccion ilegal
de combustible de cualquiera de los lugares, equipos, vehiculos o maquinas antes mencionados.

10. Falsificar los reportes e informes que presente al empleador en desarrollo de sus funciones.

11. Faltar en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez.
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Faltar totalmente a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez.

Incumplir con la politica de sustancias psicoactivas y bebidas alcohdlicas. El uso de sustancias alucindgenas.
Incumplir el acuerdo de confidencialidad firmado con el empleador.

Incumplir cualquiera de las obligaciones o prohibiciones especiales consignadas en este reglamento.
Incumplir gravemente las obligaciones contractuales o reglamentarias.

Incumplir la politica de proteccidén de datos personales establecida por el empleador.

Incumplir las funciones y obligaciones referentes al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Incumplir sus obligaciones en todo lo concerniente al funcionamiento del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo.

Incurrir en conductas violatorias de las politicas y directrices anticorrupcion.

La inasistencia, sin excusa suficiente, a las capacitaciones hechas por la ARL, para contribuir con el correcto
funcionamiento de las normas de prevencion de riesgos profesionales dentro de la empresa.

No acatar y cumplir con estricto cuidado sus obligaciones derivadas del protocolo de bioseguridad de la
empresa o de las recomendaciones o requisitos dictados por las autoridades de los municipios en donde esté
ubicada la sede en la cual presta sus servicios a la empresa.

No aceptar sistematicamente las medidas preventivas o curativas prescritas por el médico del empleador o por
las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

No asistir a la diligencia de descargos si fuere citado.
Omitir por negligencia los procedimientos establecidos para cada funcion.

Perder o maltratar los materiales, equipos o instrumentos asignados al personal para realizar las funciones
propias del cargo o las labores encomendadas.

Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la empresa, salvo autorizacion de jefes
inmediatos.

Presentarse en el lugar de trabajo bajo los efectos del alcohol o de sustancias psicoactivas.
Retardarse hasta quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por tercera vez.

Revelar los secretos técnicos o comerciales o de la empresa y/o conocer y divulgar asuntos de caracter
reservado, con perjuicio para la empresa.

Solicitar o aceptar dadivas o ventajas de los clientes o de los proveedores, con el fin de dar trato preferencial o
especial a los mismos, o a los asuntos cuyo tramite o decision le corresponda.

Suministrar a terceras personas, sin autorizaciéon expresa de AECOM, datos confidenciales relacionados con la
organizacion o sus sistemas, servicios o procedimientos que conozca en virtud de las funciones que
desempena.

Sustraer de la empresa objetos de los comparieros de trabajo o de la misma.

Utilizar los vehiculos, materiales o herramientas de la empresa en actividades diferentes a su oficio sin previa
autorizacion.
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CAPITULO XVIIl. PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y
FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 75. DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO. El procedimiento que aqui se establece, tiene como finalidad
propender por el respeto a las garantias procedimentales de los trabajadores, asi como también dar cumplimiento a
los lineamientos dados por la Corte Constitucional por medio de la sentencia C-593 de 2010 y lo establecido en el
Articulo 7 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 76. Aquel trabajador que incumpla alguna de las obligaciones previstas en el presente Reglamento, asi
como alguna de las contenidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, procedimientos, politicas o cualquier documento
implementado por La Empresa, incluyendo directrices que sean informadas de cualquier manera, sera objeto de
procedimiento disciplinario.

ARTICULO 77. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, AECOM, debera oir al trabajador inculpado
directamente, quien podra estar asistido por el compafiero de trabajo que designe en Garantia del Debido proceso y
Derecho de Defensa, si el trabajador lo solicita. Siempre se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision
de AECOM de imponer o no, la sancién definitiva.

ARTICULO 78. En atencién a lo dispuesto por el articulo 115 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, modificado por el
Articulo 7 de la Ley 2466 de 2025, en todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar
las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncion de inocencia,
in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia de las pruebas,
intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. También se
debera aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

1.  Eljefe inmediato de la persona contratada, una vez tenga conocimiento de la falta cometida, debera levantar un
informe de los hechos con especificacion precisa de los cargos, fecha y hora de los acontecimientos, y remitira
inmediatamente a la coordinacion de recursos humanos.

2. Recibido el informe, el coordinador de recursos humanos, o quien haga sus veces, procedera a comunicar a la
persona contratada la apertura del proceso disciplinario y la citara para oirla en diligencia de descargos ante
testigos o solicitarle estos mismos por escrito. A la persona contratada se le indicara los hechos que motivan la
citacion, la fecha y hora en la que se realizara la diligencia y las pruebas que soportan la apertura del proceso;
asi como el término, que no sera inferior a 5 dias habiles, durante el cual la persona contratada podra
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias
para su defensa.

3. Sila persona contratada no se presenta en el dia y a la hora fijada para realizar sus descargos, se entiende que
acepta los hechos, motivo por el cual el coordinador de recursos humanos dejara constancia respectiva en el
acta de descargos firmandola ante testigos. Lo mismo hara en el caso en que la persona contratada se negare
a firmar el acta de descargos.

4. Enla diligencia de descargos, el empleador debera poner en conocimiento de la persona contratada todas y
cada una de las pruebas que fundamentan los cargos formulados, si las hay, con el fin de que el mismo se
manifieste al respecto y ejerza su derecho de defensa. En este caso, la persona contratada podra pedir la
suspension de la diligencia hasta por una (1) hora, para examinar las pruebas que le resulten complejas o que
requieran tiempo de analisis.

5. La persona contratada contara con el término necesario para que pueda formular sus descargos, controvertir las
pruebas en su contra y allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa, el cual no podra ser
superior cuatro (4) horas.

6. Sila persona contratada requiere de tiempo adicional para reunir pruebas que contradigan las faltas que se le
estan atribuyendo, se le podra otorgar un término adicional de una (1) hora. Una vez reunidas las pruebas, se
podra reanudar la diligencia de descargos, en la cual la persona podra hacer llegar la documentacién o pruebas
necesarias para la evaluacion del empleador.
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7. El Empleador se pronunciara mediante un memorando o carta debidamente motivada y congruente, en donde
se decidira acerca de la procedencia o no de una sancién proporcional a los hechos que la motivaron y la
posibilidad de impugnacion de esta decision o en su defecto, la terminacion del contrato con justa causa
imputable a la persona contratada.

8. Sientregada la notificacion a la persona contratada ésta se negare a firmarla, quien hace la notificacion hara
firmar el duplicado de esta por dos (2) testigos con sus respectivos documentos de identidad, haciendo constar
la negativa a recibir o firmar el duplicado de la comunicacion. De esta manera se entendera para todos los
efectos legales y reglamentarios surtida la notificacion de la resolucion tomada por la empresa sobre el
particular.

9. Se debe informar al trabajador, su derecho a impugnar la decision (recurso de apelacion), a través de
recursos internos previamente establecidos.

PARAGRAFO: La Empresa tendra la posibilidad de llevar a cabo el anterior procedimiento a través de las
herramientas virtuales que tenga la misma, garantizando el derecho de defensa y debido proceso de los
trabajadores.

ARTICULO 79. Las sanciones impuestas al personal de la empresa podran ser:

1. Llamado de atencion: consiste en el lamado de atencion por el jefe inmediato por incurrir en una falta leve, el
cual puede ser enviado al departamento de recursos humanos para que haga el correspondiente registro en la
hoja de vida de la persona contratada.

2. Suspension del trabajo: consiste en una sancién que impide que la persona contratada ejerza sus funciones
por un término establecido, dependiendo de la falta cometida. Esta sancién implicara prescindir del pago de
salario correspondiente durante ese lapso.

ARTICULO 80. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite sefialado en el
anterior articulo (Articulo 115 C.S.T.).

ARTICULO 81. Los aprendices podran ser sancionados disciplinariamente por la Empresa, por incumplir con las
obligaciones y/o prohibiciones del aprendiz contenidas en la Ley, el contrato especial de aprendizaje, el Reglamento
Interno, el Cédigo de Etica o cualquier otro procedimiento, politica o reglamento definido por la Empresa. Las
actuaciones que se adelanten en contra de los aprendices para aplicar sanciones disciplinarias deberan garantizar el
respeto al debido proceso en los términos establecidos en el articulo 75 del presente Reglamento Interno de Trabajo,
asi como las contenidas en el articulo 115 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7 de la Ley
2466 de 2025.

PARAGRAFO PRIMERO. La facultad disciplinaria debera estar destinada a facilitar la formacion del aprendiz en las
actividades propias del aprendizaje de las ocupaciones o profesiones respectivas, buscando mantener el orden y la
disciplina en la Empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. La Empresa podra iniciar las actuaciones en contra de los aprendices para aplicar
sanciones disciplinarias durante la fase lectiva o la fase practica, tratdndose de formacién tradicional o durante toda
la formacion dual. Lo anterior sin perjuicio de la facultad disciplinaria de la institucion educativa, la cual podra iniciar
los procesos a que hubiera lugar en contra del aprendiz por el incumplimiento de sus reglamentos internos.

CAPITULO XIX. RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 82. Los reclamos de las personas contratadas se haran ante la persona que ocupe en la empresa el
cargo de: DIRECTORA ADMINISTRATIVA, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 83. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el personal pueden asesorarse del sindicato respectivo.
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CAPIiTULO XX. MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO
INTERNO PARA SUPERAR LAS CONDUCTAS
CONSTITUTIVAS DE ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL EN
EL AMBITO LABORAL O LA VIOLENCIA Y DISCRIMINACION
EN EL MUNDO DEL TRABAJO

ARTICULO 84. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por La Empresa,
constituyen actividades tendientes a generar una apropiada consciencia colectiva, que promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral, empresarial y el buen ambiente en La
Empresa, conductas que deben ir encaminadas a proteger la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de los
trabajadores, de conformidad con la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, Ley 2365 de 2024 y Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 85. Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre cualquier
persona que tenga una relacién laboral o comercial con la Empresa, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror
y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo o inducir la renuncia de este.

ARTICULO 86. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por La Empresa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva que promueva el trabajo y cualquier relacion
comercial que se tenga en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida empresarial y buen
ambiente en La Empresa, de tal manera que se proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

ARTICULO 87. La Empresa convencida de la necesidad de conservar ambientes de trabajo respetuosos de la
dignidad de la humana, implementara:

Campafas de divulgacién preventiva, y analisis sobre el contenido de dicha Ley, particularmente en
relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

a. Establecer espacios en donde se le brinde la participacion a todos los trabajadores respecto de sus inquietudes
e inconformidades que puedan presentarse al interior de la Empresa.

b. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
- Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente;

- Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones al interior de
la Empresa que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

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

- Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Empresa desarrollar el propdsito previsto
en el articulo anterior.

ARTICULO 88. PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL. El procedimiento para
investigar y superar las posibles conductas de acoso laboral debe surtirse de forma interna, confidencial y
conciliatoria, teniendo como principal objetivo prevenir o superar las conductas que pudiesen llegar a considerarse
como actos de acoso laboral.

Conforme a lo anterior, todas y cada una de las personas participes del presente procedimiento, tendran la obligacion
de guardar absoluta reserva y confidencialidad frente a los hechos y, en relacién con los participantes dentro del
mismo.
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PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador que se considere sujeto pasivo de una conducta que pueda ser constitutiva
de acoso laboral, debera informar por escrito al Comité de Convivencia Laboral o quien se designe para tales
efectos, relacionando a quien considera el sujeto activo de la conducta, los hechos que pueden llegar a entenderse
como acoso laboral y las pruebas sumarias que considere. El Comité de Convivencia Laboral, o quien haga sus
veces, recibira y dara tramite a las quejas escritas presentadas por los empleados, de manera confidencial y
reservada, buscando los mecanismos preventivos adecuados para superar las eventuales conductas de acoso
laboral.

Cuando la persona involucrada en una situacién de acoso como sujeto pasivo o activo sea miembro Comité de
Convivencia Laboral, o quien se designe para tales efectos, la queja se tramitara por los restantes miembros del
mencionado Comité o por los miembros suplentes.

PARAGRAFO SEGUNDO: En desarrollo del procedimiento anterior, el Comité de Convivencia Laboral, o quien se
designe para tales efectos, realizara todo el proceso de manera interna y confidencial, y propendiendo por la
conciliacion; para lo cual recibird la denuncia por escrito, en la que se detallen los hechos denunciados y las pruebas
sumarias de los mismos, pudiendo escuchar a quién presenta la queja, contra quién se presenta y los testigos que
éstos soliciten.

Las declaraciones rendidas se formalizaran en un acta, en la que en forma adicional se dejara constancia de los
supuestos hechos de acoso laboral informados, de las alternativas de solucién propuestas y de los acuerdos
logrados, si los hubiere.

PARAGRAFO TERCERO. El Comité de Convivencia Laboral, o quien se designe para tales efectos, podra ordenar la
ejecucion o desarrollo de las correspondientes medidas preventivas, las cuales pretenderan el mejoramiento del
ambiente laboral, asi como la prevencion o superacion de conductas que pueden considerarse eventualmente como
de acoso laboral.

ARTICULO 89. MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, ELACOSO Y LA DISCRIMINACION EN EL
MUNDO DEL TRABAJO. En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2365 de 2024 y con el fin de garantizar un
ambiente laboral seguro y respetuoso, el empleador tomara las acciones correspondientes para adoptar medidas de
prevencion, proteccion y atencion contra toda conducta de discriminacion, violencia y/ acoso sexual en el ambito
laboral, procurando en todo momento la confidencialidad de las denuncias e investigaciones y, solo en caso de
requerimientos judiciales y/o administrativos expresos, se podra proceder con la revelacion de la informacion, en los
términos que establece la Ley.

ARTICULO 90. La Empresa, garantizara acciones para prevenir, atender y eliminar las violencias basadas en género
0 en contra de las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo, asi como en general, cualquier tipo de
discriminacién en contra de las condiciones, caracteristicas u orientaciones particulares de las personas. La Empresa
también garantizara la reparacién y la no repeticién de estas conductas. Lo anterior de acuerdo a lo sefalado en la
Ley 1010 de 2006, la Ley 1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024, o demas normas que las sustituyan o complemente.
Para lo cual se adoptaran los protocolos, comités, herramientas y mecanismos adecuados para atender este tipo de
situaciones.

CAPITULO XXI. DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 91. FINALIDAD. Garantizar la aplicacién de la ley 2191 del 2022 y cumplimiento de la misma, por medio
de la cual se regula la desconexion laboral, en donde se contempla la desconexién laboral como un derecho que
tienen todos los trabajadores a no tener contacto por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para
cuestiones relacionadas con el ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada
maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos; que el empleador debe garantizar de
manera efectiva.
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ARTICULO 92. ALCANCE. La Politica de Desconexion Laboral va dirigida a todos los trabajadores de la Empresa
con excepcién de aquellos que la legislacion laboral y la ley 2191 de 2022, establece como exentos de dicha
regulacion, los cuales son:

a. Trabajadores que desempefian cargos y/o funciones, que tienen la calidad de direccion, confianza y manejo.

b.  Aquellos trabajadores, que, por causa de situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, se requieran para cumplir
deberes extra de colaboracién con la empresa, cuando sean necesarios para solucionar situaciones dificiles o
de urgencia en la operacion de la empresa, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

c. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de colaboracion con la
empresa o institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles o de urgencia en la operacién de la empresa o la institucion, siempre que se justifique la inexistencia de
otra alternativa viable.

ARTICULO 93. GARANTIA DE LA DESCONEXION LABORAL. La Politica de Desconexion Laboral va dirigida a
todos los trabajadores de la Empresa, con excepcion de aquellos que la legislacién laboral y la ley 2191 de 2022,
establece como exentos de dicha regulacion, los cuales son:

A. Trabajadores que desempefian cargos y/o funciones, que tienen la calidad de direccion, confianza y manejo.

B. Aquellos trabajadores, que, por causa de situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, se requieran para cumplir
deberes extra de colaboracion con la empresa, cuando sean necesarios para solucionar situaciones dificiles o de
urgencia en la operacion de la empresa, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

C. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de colaboracién con la
empresa o institucién, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles o de urgencia en la operacion de la empresa o la institucion, siempre que se justifique la inexistencia de
otra alternativa viable.

ARTICULO 94. MECANISMOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL. La
Empresa en cumplimiento de la Ley 2191 de 2022 y en aras de garantizar el derecho a la desconexion laboral,
establece el siguiente procedimiento interno, con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para prevenir y evitar, vulneraciones al
disfrute de espacios de descanso de los trabajadores:

a. Personas facultadas para presentar quejas, por presunta vulneracién al derecho de desconexion
laboral: todos los trabajadores de la Empresa, con excepcion de aquellos que desempefian cargos y/o
funciones, que tienen la calidad de direccion, confianza y manejo.

b. Forma de presentacién de la queja: La queja debera ser presentada en forma escrita, mediante un
documento fisico o a través de cualquiera de los medios de comunicacion oficial de la Empresa, esto es, correo
electrénico, mensaje de texto o via WhatsApp.

c. En el documento se debera narrar en forma clara los hechos, determinando tiempo, modo y lugar de la presunta
vulneracion al derecho de desconexion.

d. Ante quién se debe presentar la queja: La queja debera presentarse ante el area de recursos humanos, a
través de los medios de presentacion determinados (presencial, correo, mensaje de texto o WhatsApp), los
cuales deberan corresponder al designado por el area encargada de la recepcion de dichas quejas, los cuales
seran dados a conocer a todos los trabajadores.

e. Tramite: Una vez se ha recibido la queja, se dard inici6 al siguiente procedimiento:

i El encargado del area de recursos humanos dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de la
queja, evaluara los hechos narrados como violatorios al derecho de desconexion laboral.

ii. Realizada la valoracion de la queja presentada, el encargado del area de recursos humanos, citara a las
partes o les solicitara una explicacion por escrito de lo sucedido.
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iii.  Surtido el tramite anterior, el encargado de area de recursos humanos, emitira su concepto, sobre si los
hechos narrados en la queja, constituyen una violacién al derecho de desconexion laboral o si, por el
contrario, considera corresponden a situaciones dificiles, urgentes, de fuerza mayor o caso fortuito, en los
que se requeria el cumplimiento de deberes extra de colaboracion con la empresa, por parte del
trabajador.

iv. En el evento, que el encargado de evaluar y estudiar la queja, defina que los hechos constituyen una
violacién al derecho de desconexioén laboral, dara traslado de la queja y demés documentacion allegada al
Comité de Convivencia Laboral de la Empresa, con el fin de que se surta el tramite correspondiente a la
ley 1010 de 2006.

v. En el evento, que el encargado de evaluar y estudiar la queja, defina que los hechos no constituyen una
violacién al derecho de desconexion, podra emplear cualquiera de los mecanismos de resolucion de
conflictos establecidos en nuestra legislacion.

vi.  Cuando el Sujeto pasivo (quien interpone la queja), no se encuentre conforme con la decisién adoptada
por parte del encargado de evaluar y estudiar la queja, podra solicitar la revision de su caso, por parte del
Comité de Convivencia Laboral.

CAPITULO XXIL. TELETRABAJO

ARTICULO 95. El presente capitulo tiene por objeto reglamentar la implementacién de la modalidad de teletrabajo al
interior de la Empresa y sera aplicable a todos los trabajadores que acuerden esta modalidad de trabajo. De igual
manera, este titulo hace parte de los acuerdos individuales de teletrabajo celebrados o que se celebren con todos los
teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables al teletrabajador.

ARTICULO 96. DEFINICIONES. Para los efectos de la aplicacion del presente capitulo se tendran en cuenta las
siguientes definiciones (articulo 2 de la Ley 1221 de 2008, mod., articulo 52 de la Ley 2466 de 2025):

. Teletrabajo: Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o de una relacién
laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) para el contacto entre el trabajador y empleador, sin
requerirse la presencia fisica del trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

. Teletrabajador: Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la informacién y la
comunicacién por fuera de la Empresa a la que presta sus servicios.

. Teletrabajo autonomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras pueden escoger un lugar para
trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el empleador) para ejercer su
actividad a distancia, de manera permanente, y sélo acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones cuando
el empleador lo requiera.

. Teletrabajo mévil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no tienen un lugar de trabajo
establecido.

. Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras laboran minimo dos o tres dias a
la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas del empleador, alternando el
trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad
organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza, control, disciplina y orientacion a resultados por parte
del teletrabajador y de su empleador.

. Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras de una relacion laboral
celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora
tener la situacion migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro que
cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. EI empleador
estara a cargo de las prestaciones econdémicas lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social
Colombiano.
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. Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones concretas tales como,
emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas legales establecidas sobre
el trabajo en casa.

ARTICULO 97. Quien aspire desempefiar un cargo como teletrabajador, debera cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 39 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, las condiciones previstas en el articulo 6 de la Ley
1221 de 2008, la Ley 2466 de 2025, el Decreto 884 de 2012, el Decreto 1227 de 2022, en la Circular 27 de 2019 del
Ministerio del Trabajo y demas disposiciones concordantes o complementarias y especialmente deberd indicar:

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

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

. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador(a).

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

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes de comun acuerdo optan por el
teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el presente articulo y sera anexado al
contrato de trabajo o a la hoja de vida del trabajador.

ARTICULO 98. Los teletrabajadores tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias de los demas
trabajadores, siempre que las mismas sean compatibles con la naturaleza del teletrabajo. En el desarrollo del
contrato de teletrabajo, es obligacion del trabajador hacer un uso adecuado de equipos y programas informaticos,
obligacion que comprende:

. No instalar bajo ninguna circunstancia software o aplicativos en los equipos de propiedad de la Empresa.

. Aquellos requerimientos especiales de aplicaciones no estdndares, deben ser manejados exclusivamente por el
area de tecnologia, bajo una justificacion de negocio previamente validada por la Empresa.

. El trabajador sera el Unico responsable frente al titular de los derechos sobre el software que haya instalado por
su propia iniciativa, sin la mencionada autorizacién previa por escrito. Igualmente sera responsable ante
cualquier autoridad que por cualquier razén llegare a inspeccionar el equipo en uso por parte del trabajador.

. No usar los equipos y software de propiedad de la Empresa, para crear, bajar de Internet, o distribuir material
sexual, ofensivo o inapropiado.

. Asegurar el cuidado de los equipos que le sean asignados; por lo que comidas, bebidas y otros objetos
similares se deben mantener lejos de ellos, asi como mantener bajo suma seguridad los equipos de computo
portatiles.

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

. Abstenerse de crear o utilizar cuentas de correo electronico, de mensajeria instantdnea o de redes sociales
personales, durante su horario laboral y desde los equipos de propiedad de la Empresa.

. Autorizar expresamente a la Empresa para retirar en cualquier momento los equipos que le hubieren sido
asignados, con fines de deteccién de soporte l6gico malicioso (virus), caso en el cual informara inmediatamente
si existe informacion de caracter privilegiado que deba ser sometida a reserva o a custodia.

. A usar en debida forma las herramientas tecnoldgicas que la Empresa ha puesto a su disposicion.
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. El teletrabajador tiene la responsabilidad de procurar por proteger la seguridad de la informacion confidencial de
la Empresa y de sus clientes o contratantes, asi como la seguridad e integridad de los bienes o documentos de
la Empresa que estén bajo su custodia.

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

. Solo podran ser utilizados exclusivamente para la prestacion de los servicios por parte de los teletrabajadores
en desarrollo del contrato de trabajo con la Empresa.

. Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que el empleador imparta para el uso adecuado de los
equipos y programas.

. Se debera garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafios.

. Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos y programas que se
entreguen a los teletrabajadores son intransferibles y de uso exclusivo de los teletrabajadores.
Los teletrabajadores deberan mantener la confidencialidad y reserva de las contrasefias suministradas para el
acceso a los equipos y programas.

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

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se constituye como una falta
grave y una violacion a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos de trabajo entre los teletrabajadores y
la Empresa, en atencion a lo establecido en el literal a) numeral 6 del articulo 7 del Decreto Ley 2351 de 1965, norma
que subrogo el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 99. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TELETRABAJADORES. Sin perjuicio de las obligaciones
establecidas en las anteriores disposiciones normativas, los teletrabajadores tienen las siguientes obligaciones:

. Diligenciar el formulario adoptado para el desarrollo del teletrabajo, suministrado por la ARL con el fin de
determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador implementara los
correctivos necesarios, con la asesoria de la ARL.

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de
la Empresa y asistir periodicamente a los programas de promocién y prevencion adelantados por la ARL.

. Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador(as) en Riesgos Laborales y en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la normatividad vigente de
conformidad con el articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud, asi como procurar el cuidado integral
de su salud.

. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por la Empresa.

. Participar en la prevencioén de los riesgos laborales a través de los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en
el Trabajo, o como vigias ocupacionales.

. Reportar oportunamente los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.

. Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los programas y
actividades de promocién y prevencion.

. Cumplir con las politicas, manuales, cédigos, reglamentos, circulares, estatutos, procedimientos, protocolos de
cualquier indole y, en general, cualquier directriz o instruccién impartida por la Empresa en calidad de
empleador.

. Lo que no se encuentre establecido en este Capitulo de Teletrabajo, se remitira a las disposiciones generales
del presente Reglamento y las del acuerdo de teletrabajo.

. Los teletrabajadores deberan garantizar de forma integra la confidencialidad y reserva de la informacion a la
que tengan conocimiento en ejecucién de sus funciones, la cual en todo caso sélo podra ser utilizada como
desarrollo de su contrato de trabajo
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. Las relaciones laborales con teletrabajadores transnacionales cuyo contrato de trabajo se haya celebrado en el
territorio colombiano, se regira por las leyes colombianas.

. Los teletrabajadores transnacionales son responsables de tener la situacién migratoria regular, en el pais que
desempefien sus labores.

. En general, cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994, la Ley
1562 de 2012, la Circular 27 de 2019 del Ministerio del Trabajo y demas normas concordantes o
complementarias.

PARAGRAFO PRIMERO. Se entiende que la cuenta de correo electrénico asignada al trabajador es una herramienta
de trabajo que debe usarse exclusivamente para propésitos laborales y, por lo tanto, la informacion que circule por
ese medio sera material clasificado de propiedad de la Empresa. El trabajador acepta de manera expresa que la
Empresa audite su cuenta de correo electrénico de manera periodica.

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

PARAGRAFO TERCERO. El incumplimiento de cualquier forma de lo dispuesto en el presente articulo sera
considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el literal a) numeral 6 del articulo 7 del Decreto Ley
2351 de 1965, norma que subrogé el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 100. AUXILIO DE CONECTIVIDAD. Los teletrabajadores que devenguen menos de dos (2) salarios
minimos legales mensuales vigentes tendran derecho a un auxilio de conectividad, en reemplazo del auxilio de
transporte. El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara anualmente de
acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996. El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario,
sin embargo, el auxilio de conectividad sera base de liquidacion de prestaciones sociales para aquellos trabajadores
que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes. Los teletrabajadores no tendran derecho
al pago de un auxilio de transporte, salvo que se les haya impartido orden de manera escrita y expresa por la
Empresa, que implique la realizacién de actividades laborales que demanden gastos de movilidad. En todo caso, los
teletrabajadores solo tendran derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente de la modalidad de
teletrabajo otorgado.

ARTICULO 101. La Empresa no pagaréa horas extras laboradas por el teletrabajador que no hayan sido ordenadas
de manera expresa, previa y escrita por la Empresa. Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el
tiempo laborado y el teletrabajador, a peticion de la Empresa, se mantiene méas de lo previsto en el articulo 161 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, el pago de horas extras,
dominicales y festivos se le dara el mismo tratamiento de cualquier otro trabajador.

ARTICULO 102. AFILIACION AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. Todos los
teletrabajadores seran afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral sin importar la modalidad de teletrabajo que
les aplique. Respecto de los teletrabajadores transnacionales, las ARL deberan garantizar la cobertura respecto de
los accidentes de trabajo y enfermedades laborales de estos en el pais donde se encuentren prestando su servicio,
en este caso las ARL podran contratar seguros adicionales en el extranjero que correran por cuenta del empleador,
adicionalmente, el empleador contara con un seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en
caso de accidente o enfermedad del teletrabajador transnacional.

ARTICULO 103. En materia de seguridad y previsién de riesgos laborales, el teletrabajo operara al interior de la
Empresa teniendo en cuenta lo establecido en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y
las sugerencias efectuadas por la Administradora de Riesgos Laborales, asi como el COPASST de la Empresa
(Articulo 8 del Decreto 0884 de 2012).

ARTICULO 104. El empleador debera proporcionar programas de formacion y capacitacion para teletrabajadores,
enfocandose en el manejo de herramientas tecnoldgicas, gestion del tiempo y habilidades de comunicacion remota.

© AECOM Restricted

Reglamento Interno de Trabajo — DCS — Américas — Colombia (H3[DCS]JAM(CO)-001-PL1)

Revision 0 14 de julio de 2026

PRINTED COPIES ARE UNCONTROLLED. CONTROLLED COPY IS AVAILABLE ON COMPANY INTRANET. 44/46



A=COM

ARTICULO 105. CONFIDENCIALIDAD. Los teletrabajadores deberan garantizar de forma integra la
confidencialidad y reserva de la informacion a la que tengan conocimiento en ejecucion de sus funciones, la cual en
todo caso sélo podra ser utilizada como desarrollo de su contrato de trabajo.

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

PARAGRAFO SEGUNDO. El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en el presente articulo sera
considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el literal a) numeral 6 del articulo 7 del Decreto Ley
2351 de 1965, norma que subrogé el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 106. Debido a la condicién de reversibilidad, inherente a las caracteristicas implicitas del teletrabajo,
tanto el teletrabajador como la Empresa podran dar por finalizado la situacion de teletrabajo previo el cumplimiento
del procedimiento interno que se defina para tal efecto.

PARAGRAFO. Si el teletrabajador fue vinculado por primera vez a la Empresa mediante contrato de teletrabajo, este
no podra exigir integracién al modelo presencial convencional.

ARTICULO 107. Atendiendo a las nuevas realidades y al avance de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, la Empresa podra implementar en la organizacién la modalidad de teletrabajo, trabajo en casa, trabajo
remoto o cualquier otro tipo de trabajo similar de acuerdo con las condiciones, requisitos y formalidades establecidas
en la normatividad.

CAPITULO XXIIl. PUBLICACIONES

ARTICULO 108. La Empresa debe publicar este Reglamento en el lugar de trabajo, mediante la fijacién de dos (2)
copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion
debe hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXIV. VIGENCIA

ARTICULO 109. El presente Reglamento entrara a regir inmediatamente una vez se realice su publicacién en la
forma prescrita en el articulo anterior.

CAPITULO XXV. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 110. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XXVI. CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 111. No producira ninguin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones de la
persona contratada en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables a
la persona contratada.

Desde la fecha en que entre en vigor el presente Reglamento, se considerara como unico vigente para la Empresa y
sus Trabajadores.
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