REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” SAS

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” SAS, domiciliada en la Carrera 127 No.
22 D — 93 Bodega 25 Fontibén de la ciudad de Bogota D.C y a sus disposiciones quedan
sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores y trabajadoras. Este reglamento
hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores y trabajadoras, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo
so6lo pueden ser favorables al trabajador.

ARTICULO 2. Fundamentos. El presente Reglamento est4 inspirado en los principios,
valores, politicas y objetivos declarados por ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL” SAS. en su Visién, Mision, y demas normas que rijan en LA EMPRESA.
En consecuencia, habran de tenerse en cuenta como criterios para su interpretacion,
integracién y aplicacion.

ARTICULO 3. Orden jerarquico. El orden jerarquico existente en ENVIOS LOGISTICOS
CARGO SAS - ARRECIFES “EL”, se fijara de acuerdo al organigramal:

Arrecifes ORGANIGRAMA

Comprometidos con su logistiKa




Paragrafo. Sin perjuicio del anterior orden jerarquico, la facultad de aplicar las
consecuencias previstas para las faltas, sanciones o terminacion del contrato de trabajo las
tiene la alta direccion de la empresa: Gerente general y el Coordinador de Gestion Humana

CAPITULO I
Condiciones de admision

ARTICULO. 4°— Condiciones de admision. Quien aspire a desempefar un cargo en la
empresa ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS - ARRECIFES “EL” SAS debe hacer la
solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompafar los siguientes
documentos:

a) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

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

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

d) Certificado sobre su conducta y capacidad y, en su caso, del plantel de educacién donde
hubiere estudiado.

Articulo 5. El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o
datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto asi, es prohibida la
exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del
estado civil de las personas, numero de hijos que tenga, la religioén que profesan o el partido
politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia de la prueba de
gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo
(art. 43, C.N., arts. 1°y 2° Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Min trabajo), el
examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, art. 111., L.
1780/2016).

ARTICULO 6. Todo aspirante a trabajar en ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL” debera practicarse los examenes médicos de preingreso y las ayudas
diagnésticas definidas en el profesiograma FT SST 051 PROFESIOGRAMA para efectos
de determinar las condiciones de salud fisica, mental y social del aspirante antes de su
contratacion, en funcion de las condiciones de trabajo a las que estaria expuesto, acorde
con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo para el cual se le pretende contratar.



Los gastos de los examenes médicos de preingreso y las ayudas diagnésticas estaran a
cargo de en ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”. La no asistencia a la
cita o el no permitir su realizacién, sera motivo para no celebrar el contrato.

ARTICULO 7. La presentacion de los documentos a que hace referencia el presente articulo
no implica compromiso alguno por parte de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL” de contratar al aspirante. En caso de que el aspirante no sea admitido,
no habra lugar para que éste exija a en ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES
“EL” explicaciones sobre su determinacion, sin embargo, si podra solicitar sus documentos
en devolucion, sin que esto se entienda como un perjuicio alguno para LA EMPRESA.

ARTICULO 8. Todo TRABAJADOR se encuentra obligado a comunicar cualquier cambio de
domicilio, asi como toda variacion que se produzca en sus cargas familiares u otros datos
declarados en su hoja de vida o en los documentos anexos.

CAPITULO IlI
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO. 9°—La empresa una vez admita el aspirante podra estipular con él un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art.
76).

ARTICULO. 10°—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 (CST,
art. 77, num. 1°).

ARTICULO. 11°—EI periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a 1 ano, el periodo de prueba
no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos meses.

ARTICULO 12. Cuando entre ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL’se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de prueba,
salvo para el primer contrato. (Articulo 7, Ley 70 de 1990).

ARTICULO 13. Cuando el periodo de prueba se pacte por un tiempo inferior a los limites
antes sefalados, ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”podran prorrogar
éste antes de su vencimiento, sin que el tiempo total del periodo de prueba sea mayor a los
limites indicados.

ARTICULO 14. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado



unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso por cualquiera de las partes; no
obstante, tal facultad no puede entenderse como licencia para la arbitrariedad; sino que, en
contrario, debe fundarse de acuerdo con las normas laborales de la comprobacion cierta de
la falta de aptitudes suficientes por parte de EL TRABAJADOR para el desempefio de la
labor encomendada.

ARTICULO 15. Si el periodo de prueba expira y EL TRABAJADOR continda al servicio de
LA EMPRESA, con consentimiento expreso o tacito de este, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a este, se consideraran regulados por las hormas del contrato
de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones legales y sociales.
(Articulo 80 C.S.T.).

CAPITULO IV
Trabajadores y trabajadoras accidentales o transitorios

ARTICULO 16. Son trabajadores y trabajadoras ocasionales, accidentales o transitorios,
los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes, que se refiere a
labores distintas de las actividades normales de LA EMPRESA. Estos TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos y a todas las prestaciones de ley. (Articulo 6 C.S.T.).

CAPITULO V.
PRINCIPIOS DE CONTRATACION

La vinculacién laboral en ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” se regira
por los principios de estabilidad en el empleo y primacia de la realidad sobre las
formalidades, de conformidad con el Cédigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 2466 de 2025,
la cual adopta la preferencia por el Contrato de Trabajo a Término Indefinido como regla
general de vinculacioén, garantizando la seguridad juridica y la promocién del empleo formal.

ARTICULO 17. Principio de Preferencia y Naturaleza del Contrato a Término Indefinido:
ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” vinculara a sus trabajadores y
trabajadoras y trabajadoras a través del contrato de trabajo a término indefinido como
modalidad contractual principal.

El contrato a término indefinido conservara su regulacion tradicional y tendra vigencia
mientras subsistan las causas que le dieron origen y la materia del trabajo. Las partes



podran darlo por terminado bajo las causales legales, o el trabajador podra hacerlo
mediante preaviso de treinta (30) dias calendario para que el empleador provea su
reemplazo, sin que se pueda pactar sancion por la omision de dicho preaviso.

ARTICULO 18. Contrato de Trabajo a Término Fijo: Limite Temporal y Prérrogas:El contrato
de trabajo a término fijo, que constituye una excepcién a la regla de la contratacion
indefinida, se sujetara a las siguientes condiciones:

1. Limite Maximo del Plazo: Podra celebrarse por un término no mayor a cuatro (4)
afnos.

2. Formalidad: Debera celebrarse siempre por escrito.
3. Régimen de Prérrogas:

o Contratos inferiores a un (1) afo: Podran prorrogarse mediante acuerdo
escrito el nUmero de veces que se convenga. Sin embargo, después de la
cuarta prorroga, el contrato no podra renovarse por un periodo inferior a un
(1) ano.

o Enningun caso, la suma de las prérrogas podra superar el limite maximo de
cuatro (4) afios previsto en la Ley para esta modalidad.

ARTICULO 19. Necesidad de Pacto Escrito y Presuncion del Indefinido: Toda modalidad
contractual distinta al término indefinido (como el término fijo o por duracién de obra o labor)
debera pactarse por escrito, indicando su causa objetiva, duracién y condiciones.

El contrato se entendera celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacién laboral
cuando:

o El contrato de trabajo a término fijo no cumpla con la condicion de ser celebrado por
escrito.

e El contrato por duracion de obra o labor determinada no cumpla con la formalidad
escrita o no indique de forma precisa y detallada la obra o labor contratada.

o El trabajador continle prestando sus servicios una vez finalizada la obra o labor
contratada, a menos que se trate de una nueva y diferente obra o labor que se
formalice por escrito.

ARTICULO 120. Contrato por Obra o Labor Determinada y Otras Modalidades: La
vinculacion mediante el Contrato de Trabajo por Duracién de Obra o Labor Determinada
solo procedera cuando la necesidad de la empresa se limite estricta y objetivamente al
tiempo que dure la realizacién de dicha obra o labor'4. Esta modalidad debe ser formalizada
por escrito, describiendo de forma precisa y detallada la obra o labor contratada.



Las demas modalidades contractuales basadas en necesidades temporales, como los
contratos ocasionales, accidentales o transitorios, deberan interpretarse y aplicarse
conforme al principio de preferencia por la contratacién indefinida y a la obligacion legal de
justificar objetivamente su naturaleza temporal.

ARTICULO 21. Transparencia y Garantias para el Trabajador: La empresa garantizara que
los trabajadores y trabajadoras, conozcan claramente la modalidad contractual aplicable,
sus condiciones, los periodos de prérroga y las causales de terminacion. Esto se hara
entregando una copia del contrato al trabajador y promoviendo la formalizacién y la
estabilidad previstas en la Ley 2466 de 2025. El trabajador y la trabajadora tendran derecho
al pago de vacaciones y prestaciones sociales en proporcién al tiempo laborado, cualquiera
que este sea.

CAPITULO VI
RELACION DE APRENDIZAJE ESPECIAL

ARTICULO 22. Contrato de Aprendizaje: Naturaleza y Condiciones Legales

ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”, en cumplimiento de su cuota de
aprendices y del Articulo 21 de la Ley 2466 de 2025, vinculara a sus aprendices mediante
un Contrato Laboral Especial a Término Fijo.

ARTICULO 23. Naturaleza y Objeto: El contrato de aprendizaje es una modalidad especial
cuyo objetivo es la formacion de una persona en un oficio u ocupacion determinada,
combinando la ensefanza tedrica con la practica empresarial.

ARTICULO 24. Remuneracién y Apoyo de Sostenimiento: El valor del apoyo de
sostenimiento se ajustara a lo siguiente:

e Fase Lectiva (Formacion Tradicional): El aprendiz recibira como minimo el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un Salario Minimo Legal Mensual
Vigente (SMLMV).

o Fase Productiva (Practica): El apoyo de sostenimiento sera equivalente al cien por
ciento (100%) de un SMLMV.

e Formacién Dual: Se aplicaran las reglas especiales de remuneracion previstas por
la Ley.

ARTICULO 25. Duracién: Esta modalidad contractual especial se regira por la duracién
establecida en el respectivo programa de formacion, la cual es limitada y conocida de
antemano.



ARTICULO 26. Seguridad Social y Prestaciones: En razén de su naturaleza laboral
especial, la empresa garantizara la afiliacién y cotizacion del aprendiz al Sistema de
Seguridad Social, de la siguiente manera:

e Fase Lectiva: Cobertura de salud y riesgos laborales.

e Fase Productiva: Cobertura de salud, pensién y riesgos laborales, y el aprendiz
tendra derecho al pago de las prestaciones sociales de ley.

Paragrafo 1. Si ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”, no contrata
aprendiz, devera cumplir con la figura de monetizacion, es decir, un pago al Sena
equivalente a 1,5 salarios minimos mensuales. Este valor incrementado busca
desincentivar el pago monetizado y promover la contratacion directa y la formacion.

CAPITULO VII
Horario de trabajo

ARTICULO. 27°—Las horas de entrada y salida de los trabajadores y trabajadoras son las
que a continuacién se expresan asi:

Dias laborables: Los dias laborables para el personal administrativo son de lunes a sabado
medio dia y para el personal operativo de lunes a domingo.

Personal administrativo

Lunes a viernes

Mafiana:

8:00 a.m. a 12:00 m.

Hora de almuerzo: El trabajador puede escoger uno de estos Dos turnos
12:00 m. a 1:00 p.m.

1:00 p.m a 2:00 pm

Tarde:

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

2:00 p.m. a 5:00 p.m.


https://actualicese.com/calculadora-de-monetizacion-de-la-cuota-de-aprendizaje/

Sabado

Hora de entrada: 8:am

Hora de salida: 12 m

Con periodos de descanso de diez minutos en cada turno.
Se trabajara un sabado cada quince dias
Personal operativo: por turnos rotativos
Primer turno:

6:00 a.m. a 2:00 p.m.

Segundo turno:

2:00 p.m. a 10:00 p.m.

Tercer turno:

10:00 p.m. a 6:00 a.m.

Con periodos de descanso de diez minutos.
Se trabajara un sabado cada quince dias

Los horarios se reducen de acuerdo a la disminucion sistematica de de horas, segun la
legislacién colombiana.

PARAGRAFO. —Cuando se labore el dia domingo. Por cada domingo o festivo trabajado
se reconocera un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente.

De acuerdo con la Ley 2101 de 2021, a partir de julio 15 de 2023 empieza la implementacién
gradual de la jornada lo que implica una disminucién hasta llegar a las 42 horas, que podran
ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador, en 5 0 6 dias a la
semana, asi:

Desde el 15/07/2023 Cuarenta y siete (47) horas semanales

Desde el 15/07/2024 Cuarenta y seis (46) horas semanales



Desde el 15/07/2025 Cuarenta y cuatro (44) horas semanales
Desde el 15/07/2026 Cuarenta y dos (42) horas semanales

b) La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar,
se sujetara a las siguientes reglas:

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

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

c) El empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente, la organizacién
de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma
sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana;

En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o
festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de
descanso remunerado.

d) Asi, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse maximo 6 horas diarias y 30
semanales para adolescentes entre 15y 17 afios y maximo 8 horas diarias y 40 semanales
para los mayores de 17 y menores de 18 afos. De conformidad con el articulo 160 de
Cddigo Sustantivo del Trabajo. Teniendo en cuenta la Resolucién 1796 del 2018
Actividades peligrosas que por su naturaleza o condiciones de trabajo no podran realizarlos
menores de 18 anos.

e) Implementacion gradual. La disminucién de la jornada laboral ordinaria de que trata esta
ley, podra ser implementada de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

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

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

A partir del cuarto afio de la entrada en vigencia de la ley, se reduciran dos (2) horas cada
afo hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme a lo establecido en
el articulo 2° de la presente ley.



Derechos adquiridos de los trabajadores y trabajadoras. El empleador debe respetar todas
las normas y principios que protegen al trabajador.

La disminucion de la jornada de trabajo no implicara la reduccion de la remuneracion salarial
ni prestacional, ni el valor de la hora ordinaria de trabajo, ni exonera de obligaciones en
favor de los trabajadores y trabajadoras.

ARTICULO 28. No habra limitacion de jornada para LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS que desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo, ni para
los que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes, todos los cuales deberan
trabajar el tiempo que fuere necesario para cumplir ampliamente sus deberes, sin que el
servicio prestado fuera del horario antedicho constituya trabajo suplementario, ni implique
sobre remuneracion.

Sin embargo, es de tener en cuenta que, EL TRABAJADOR que sea considerado como de
direccién, confianza y manejo tendra derecho a sus tiempos de descanso y ocio, como lo
considera la ley y demas normas de trabajo, asi mismo, tiene derecho a la desconexién
laboral sin perjuicio de sus funciones y labores.

ARTICULO 29. Por cada domingo trabajado se reconocera un dia compensatorio
remunerado a la semana siguiente, salvo que se trate de trabajo excepcional, caso en el
cual, EL TRABAJADOR tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado, 0 a una
retribucion en dinero, a su eleccion, en la forma prevista en el articulo 179 del C.S.T (articulo
180).

ARTICULO 30. Las partes pueden acordar las siguientes jornadas excepcionales:

a. JORNADA DE TREINTA Y SEIS (36) HORAS: LA EMPRESA y EL TRABAJADOR
pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos,
que permitan operar a LA EMPRESA secciones de la misma sin solucién 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 (articulo 20 literal c) de la Ley 50 de
1990)

b. JORNADA FLEXIBLE: LA EMPRESA y EL TRABAJADOR podran acordar que la jornada
maxima legal semanal vigente 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. Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse
de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de la jornada
maxima legal semanal vigente (Literal D, articulo 161, Cédigo Sustantivo del Trabajo).

c. DESCANSO DIA SABADO. Pueden repartirse la jornada maxima legal semanal vigente



ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero
con el fin exclusivo de permitira LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS el descanso
durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas
extras (articulo 164, C.S.T.)

d. TRABAJO POR TURNOS. Si se realizan horarios o programaciones con turnos
continuos, se pueden pactar horarios de mas de 8 horas, siempre que el promedio de 3
semanas no supere el limite de 44 horas semanales, con la jornada reduciéndose a 42
horas en 2026. Es obligatorio acordar los turnos rotativos por escrito (articulo 165, C.S.T.).

CAPITULO VIII
LAS HORAS EXTRA Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 31. De acuerdo con el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo modificado
por el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025, el trabajo ordinario y nocturno es:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis de la
manfana (06:00 a.m.) y las siete de la noche (07:00p.m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las siete
de la noche (07:00 p.m.) y las seis de la manana (06:00a.m.).

ARTICULO. 32.—Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ARTICULO 33. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefalados en el articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en
dos (2) horas diarias, doce (12) horas totales en la semana. ENVIOS LOGISTICOS CARGO
SAS — ARRECIFES “EL llevara un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en
el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con
la precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo a las
necesidades y condiciones de la empresa. Ademas entregara al trabajador que lo solicite,
una relacion de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores.
Este registro debera entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente pago.

Paragrafo 1. De ser requerido, ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES estara
obligado a aportar ante las autoridades judiciales y administrativas el registro de horas
extras; de no hacerlo la autoridad administrativa del trabajo podra imponer las sanciones a
las que haya lugar”.

Paragrafo 2. No se requerird permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras.
Sin embargo, cuando se demuestre que el empleador no remunera a sus trabajadores y
trabajadoras el tiempo suplementario, el Ministerio podra imponer como sancion que a dicho
empleador se le suspenda la facultad de autorizar que se trabaje tiempo suplementario por
el término de seis (6) meses, sin perjuicio de las otras sanciones que disponga la ley.”



Articulo 34. Limite al trabajo suplementario. En ningun caso las horas extras de trabajo,
diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Articulo 35. Remuneracién en dias de descanso obligatorio. 1. El trabajo en dia de
descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por ciento
(100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del
salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.
2. Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo
tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

Paragrafo 1°. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio,
durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual
cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) 0 méas de estos durante el mes calendario.

Paragrafo 2°. Las partes podran convenir por escrito que su dia de descanso sea distinto al
domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se

presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

Paragrafo transitorio. Implementacion Gradual. El recargo del 100% de qué trata este
articulo, podra ser implementado de manera gradual, de la siguiente manera:

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

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

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

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

ARTICULO 36. Obligaciones especiales del empleador. Conceder al trabajador y
trabajadora las licencias remuneradas necesarias para los siguientes casos:

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

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



¢) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como
todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador; (el permiso por calamidad doméstica no tiene
un numero de dias fijo segun la ley general, ya que su duracion depende de la magnitud de
la urgencia y de la negociacioén entre el trabajador y el empleador. Sin embargo, hay dos
situaciones clave: se puede solicitar hasta cinco dias para el fallecimiento de familiares
cercanos (estipulado en el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo) y hay una licencia
de hasta cinco dias para el sector publico, segtn el articulo 120 del Decreto 1042 de 1978.

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

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se
enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el
diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

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

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

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

ARTICULO 37. Ajustes Razonables La empresa se compromete a realizar los ajustes
razonables que se requieran para cada trabajador con discapacidad. El objetivo de estos
ajustes es facilitar la accesibilidad, el desarrollo y el mantenimiento de su puesto de trabajo,
garantizando igualdad de oportunidades en el entorno laboral.

Articulo 38. Promocién de la Equidad e Inclusion Laboral.
Después que la Unidad del Servicio Publico de Empleo disefie e implemente el plan de
accion integral. ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” adoptara el plan
que debera contemplar acciones concretas para:
a) Eliminar las barreras de acceso y permanencia en el mercado laboral.
b) Promover la colocacion de personas sin ningun tipo de discriminacion.
c¢) Priorizar la atencién y oportunidades para mujeres, jovenes, migrantes, victimas del
conflicto, y personas provenientes de municipios con Programas de Desarrollo con
Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado
(ZOMAC), o sus modificaciones.



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

e) Reubicacion en la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de
violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada,
sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad,
asi como a las demas personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia
intrafamiliar.

fy ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” se compromete a
reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad, dentro
de los quince dias siguientes a su celebracion a través del sitio electronico del
Ministerio del Trabajo, quien llevara un registro actualizado de lo anterior, debiendo
mantener reserva de dicha informacion. Reconoce que el incumplimiento de esta
obligaciéon dara origen a las sanciones que corresponda en cabeza de las
autoridades de inspeccién, vigilancia y control laboral, de conformidad con lo
previsto en la Ley 1610 de 2013 y las normas que la modifiquen o complementen.

ARTICULO. 39.—Tasas y liquidacién de recargos.

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

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

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

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

PARAGRAFO 1.—La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

PARAGRAFO 2 La empresa adoptara y respetara la entrada en vigor el 25 de diciembre de
2025, de la franja horaria que se considera nocturna, ampliandola de las 7:00 p.m. a las
7:00 a.m., lo que afectara la liquidacién de recargos a partir de esa fecha.



ARTICULO. 40.—La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores y trabajadoras de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en el articulo 22 de este reglamento.

PARAGRAFO 1°—En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO. 2°—Descanso en dia sabado. Pueden repartirse horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes,
pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores y trabajadoras el descanso durante
todo el sabado. Esta ampliacidén no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO. 41 Periodo de pago del trabajo suplementario o de horas extras. El pago del
trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, o a mas tardar con el
salario del periodo siguiente.

CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
ARTICULO. 42.— Descanso semanal obligatorio y festivos. Seran de descanso obligatorio
remunerado, los domingos y los dias que segun la Ley son de fiesta de caracter civil o
religioso.

El descanso en los domingos y demas dias expresados en este articulo tienen una duracion
de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcidon consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de
la Ley 50 de 1990. Cuando las mencionadas festividades coincidan con el dia domingo el
descanso remunerado igualmente se trasladara al lunes.

Las prestaciones y derechos que para EL TRABAJADOR origina el trabajo en los dias
festivos, se reconoceran en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso
anterior.

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



PARAGRAFO. 2°— Actualmente el trabajo en dominicales y festivos se remunera con un
recargo del 75 %. Para llegar al pago pleno del 100 % del trabajo en dias de descanso,
laLey 2466 de 2025 donde se establecié la implementacion gradual a través de un
paragrafo transitorio, quedando asi:

e A partir del 1 de julio de 2025 se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 80 %.

e A partir del 1 de julio de 2026 se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 90 %.

e A partir del 1 de julio de 2027 se dara plena aplicacion al recargo por laborar dia de
descanso obligatorio a 100 %.

CAPITULO X.
Vacaciones remuneradas
ARTICULO 43. Duracién. LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS que hubieren
prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas. (Articulo 186, numeral 1, C.S.T.)

ARTICULO 44. La época de vacaciones debe ser sefalada por ENVIOS LOGISTICOS
CARGO SAS — ARRECIFES “EL’a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben
ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso.

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

ARTICULO 45. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ARTICULO 46 Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, empleador y trabajador
podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la
mitad de las vacaciones; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado
de vacaciones, la compensacién de estas en dinero procedera por un afio cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador (CST, art.
189).

ARTICULO 47 En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios.
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La acumulacion puede ser hasta por 4 aios, cuando se trate de trabajadores y trabajadoras
técnicos, especializados, y de confianza (CST, art. 190).

ARTICULO 48 Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el afo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 49 Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina
y la remuneracién de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

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

CAPITULO XI
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 50. Los trabajadores y trabajadoras tendran derecho a nuevos permisos
remunerados y se formalizan otros, incluyendo:

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

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

¢) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como
todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador; (el permiso por calamidad doméstica no tiene
un numero de dias fijo segun la ley general, ya que su duracion depende de la magnitud de
la urgencia y de la negociacién entre el trabajador y el empleador. Sin embargo, hay dos
situaciones clave: se puede solicitar hasta cinco dias para el fallecimiento de familiares
cercanos (estipulado en el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo) y hay una licencia
de hasta cinco dias para el sector publico, segun el articulo 120 del Decreto 1042 de 1978.

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



e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se
enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el
diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

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

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

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

i) Licencia de Maternidad: TODA TRABAJADORA en estado de embarazo tendré derecho
a una licencia de maternidad en los términos establecidos en el articulo 236 del C.S.T.
(modificado por la Ley 1822 de 2017). EL TRABAJADOR debera atender el reglamento que
para el efecto tiene LA EMPRESA establecido.

NOTA: Para el otorgamiento de esta licencia es necesario aportar a la EPS el certificado de
nacido vivo o el registro civil de nacimiento a mas tardar dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la fecha del nacimiento del bebé, por esta razén para el tramite de la licencia
de maternidad, LA TRABAJADORA debera entregar ante la oficina de Recursos Humanos
el original de la licencia y los documentos exigidos por su EPS para que LA EMPRESA
realice el trémite de transcripcién y cobro de la misma.

J) Licencia de Paternidad: EL TRABAJADOR tendra derecho a dos (2) semanas de
descanso remunerado por concepto de licencia remunerada de paternidad, para lo cual
debera presentar el registro civil de nacimiento a mas tardar dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la fecha de parto.

NOTA: La licencia de paternidad solamente se podra otorgar a partir de la fecha de
nacimiento del hijo.

k) Licencia parental compartida: los padres podran distribuir libremente entre si las ultimas
seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y
requisitos dispuestos en la ley. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del
permiso de lactancia (paragrafo 4, articulo 236, Coédigo Sustantivo del Trabajo).

l) Licencia parental flexible: la madre y/o padre podran optar por una licencia parental flexible
de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo determinado de su licencia de



maternidad o paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble
del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de
la madre, es independiente del permiso de lactancia (paragrafo 5, articulo 236, Codigo
Sustantivo del Trabajo).

m) Lactancia: LA EMPRESA esta en la obligacién de conceder a LA TRABAJADORA dos
(2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su
hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6)
meses de edad, y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos
en los mismos términos hasta los dos (2) afios de edad del menor, siempre y cuando se
mantenga y manifieste una adecuada lactancia materno continua.

n) Licencia para el cuidado de la nifiez: es una licencia remunerada otorgada una vez al
afio y por un periodo de diez (10) dias habiles, de mutuo acuerdo entre LA EMPRESA y EL
TRABAJADOR, a uno de los padres trabajadores y trabajadoras cotizantes al sistema
general de seguridad social en salud, o a quien detente la custodia y cuidados personales
de un menor de edad que padezca una enfermedad o condicion terminal.

o) Licencia por luto: En caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad (abuelos, padres,
hijos, nietos, hermanos), primero de afinidad (suegros, hijastros) y segundo civil (hijo o nieto
adoptivo, padre o abuelo adoptante), una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la licencia por luto. EL TRABAJADOR debera presentar
certificado de defuncion del familiar fallecido dentro de los treinta (30) dias calendarios
siguientes a su ocurrencia, acompariado de la documentacion con que se soporte el
parentesco.

*NOTA: De acuerdo con la Sentencia C-930 de 2009 de la Corte Constitucional el tiempo
empleado en estos permisos no puede ser descontado al trabajador ni compensarse con
tiempo efectivo.

ARTICULO 51 LICENCIAS NO REMUNERADAS: Los empleados que lo requieran podran
solicitar a la empresa, por escrito y con una antelacion, una licencia no remunerada para la
suspension temporal del contrato de trabajo. La concesién de la licencia no remunerada
queda sujeta a la decision del empleador, quien evaluara la solicitud teniendo en cuenta las
necesidades del servicio, las politicas internas de la empresa y la causa de la solicitud. El
empleador podra aprobarla o negarla, o negociar los términos de la misma.



1. Efectos en el contrato: Durante el periodo de licencia no remunerada, el contrato de
trabajo se suspendera temporalmente, y el empleado no estara obligado a trabajar,
ni el empleador a pagar salario.

2. Seguridad social: Durante el tiempo de la licencia no remunerada, la empresa
continuara con el pago de las cotizaciones al sistema de seguridad social (salud y
pension), segun la legislacion vigente.

3. Liquidacion de prestaciones sociales: El tiempo de la licencia no remunerada no se
computara para la liquidacion de vacaciones y cesantias, y la empresa podra
descontar los dias correspondientes del periodo de trabajo

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

ARTICULO 52. Formas y libertad de estipulacion:

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

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

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

3. 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
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién, recibira la liquidacion definitiva de
su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que
por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (L. 50/90, art. 18).



ARTICULO 53. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con
periodos mayores (CST, art. 133).

ARTICULO 54. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar
en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después
del cese (CST, art. 138, num. 1°).

Periodos de pago:
Los pagos se efectuaran mes vencido el dia 05 de cada mes..

ARTICULO 55. El salario se pagara directamente al TRABAJADOR a través de
transferencia a la cuenta bancaria indicada por esto, o si asi lo decide EL TRABAJADOR a
la persona que él autorice por escrito. Es de anotar que se pagara de la siguiente manera:

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

2. LA EMPRESA pagara el salario de manera mensual y vencida

3. Los pagos se realizaran mediante transferencia electrénica a la cuenta bancaria de la
cual es titular EL TRABAJADOR previamente autorizada por este 0 como caso excepcional
a la persona que EL TRABAJADOR autorice para ello por escrito, en este caso LA
EMPRESA solo sera responsable de entregar el pago al tercero autorizado, y no de lo que
el tercero haga u omita hacer con el monto pagado, para todos los efectos legales el pago
al tercero se entendera el pago del salario devengado por EL TRABAJADOR.

CAPITULO XiIlI
TELETRABAJO (MODALIDAD HIiBRIDA)

ARTICULO 56. Modalidades de Teletrabajo. De acuerdo con las Politicas Internas de LA
EMPRESA, y conforme con lo establecido en la Ley 1221 de 2008, Decreto 0884 de 2012,
Decreto 1072 de 2015, Circular 0027 de 2019, Decreto 1227 de 2022, Ley 2466 de 2025y
demas normas concordantes, EL TRABAJADOR podra desempenfar sus funciones bajo la
modalidad de teletrabajo, ya sea de forma auténoma, hibrido, transnacional, movil, temporal
0 emergente, previa suscripcion del respectivo otrosi al contrato de trabajo, donde se
pactaran las condiciones especificas, tiempos, responsabilidades, canales de supervision
y demas aspectos relacionados. Esta modalidad podra ejercerse de forma permanente o
hibrida, segun se determine en dicho otrosi y de acuerdo con las necesidades del servicio,
las funciones del cargo y la viabilidad técnica y operativa.



ARTICULO 57. Definicion y alcance. Se entiende por teletrabajo la prestacion de servicios
por parte de EL TRABAJADOR utilizando tecnologias de la informacion y la comunicacion
(TIC) como soporte para el contacto entre el trabajador y la EMPRESA, sin requerir la
presencia fisica permanente del trabajador en un sitio especifico de trabajo. Cuando se
combine la prestacion del servicio en el lugar de trabajo con el uso del domicilio del
trabajador o cualquier otro lugar

autorizado por LA EMPRESA, se entendera como teletrabajo suplementario o hibrido.El
teletrabajo no constituye un beneficio extralegal, sino una forma especial de ejecucion del
contrato de trabajo, sujeta a las condiciones previamente pactadas y reguladas por la ley.

ARTICULO 58. Seguridad y Salud en el Teletrabajo. LA EMPRESA, en cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 10 de la Ley 1221 de 2008 y el Decreto 1227 de 2022, debera
coordinar con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) correspondiente lo
relacionado con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
para la modalidad de teletrabajo.EL TRABAJADOR esta obligado a colaborar con la
identificacion de peligros y reporte de condiciones inseguras, asi como a permitir las visitas
domiciliarias de verificacion por parte del Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo o
personal designado por la ARL. Durante la prestacion del servicio bajo esta modalidad, EL
TRABAJADOR debera acatar estrictamente las recomendaciones y protocolos de
seguridad impartidos por la ARL y por LA EMPRESA, y notificar de inmediato cualquier
incidente, accidente o novedad que pueda comprometer su integridad fisica o la continuidad
del servicio.

ARTICULO 59. Seguridad y Salud en el Teletrabajo. LA EMPRESA, en cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 10 de la Ley 1221 de 2008 y el Decreto 1227 de 2022, debera
coordinar con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) correspondiente lo
relacionado con el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
para la modalidad de teletrabajo.EL TRABAJADOR esta obligado a colaborar con la
identificacion de peligros y reporte de condiciones inseguras, asi como a permitir las visitas
domiciliarias de verificacion por parte del Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo o
personal designado por la ARL. Durante la prestacion del servicio bajo esta modalidad, EL
TRABAJADOR debera acatar estrictamente las recomendaciones y protocolos de
seguridad impartidos por la ARL y por LA EMPRESA, y notificar de inmediato cualquier
incidente, accidente o novedad que pueda comprometer su integridad fisica o la continuidad
del servicio.

ARTICULO 60. Aucxilio de conectividad digital. Cuando EL TRABAJADOR devengue hasta
dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV) y se encuentre prestando
sus servicios bajo la modalidad de teletrabajo en su domicilio o en lugar distinto a las
instalaciones DE LA EMPRESA, tendra derecho a recibir el auxilio de conectividad digital.
Dicho auxilio sera equivalente al valor del auxilio de transporte vigente para el respectivo
afno y no sera acumulable con este ultimo, entendiéndose que el trabajador recibe uno u
otro dependiendo del lugar en el que preste el servicio. Este auxilio tiene como finalidad



contribuir al pago de los servicios de conectividad y comunicaciones necesarios para el
adecuado desarrollo de las funciones.

ARTICULO 61. Control, seguimiento y evaluacién del desempefio. LA EMPRESA podra
implementar herramientas tecnolégicas y mecanismos razonables de seguimiento y control
de las funciones desarrolladas por EL TRABAJADOR en la modalidad de teletrabajo, en
cumplimiento de lo previsto en los articulos 5y 6 de la Ley 1221 de 2008. EL TRABAJADOR
se compromete a reportar periddicamente sus avances, cumplir con las metas establecidas,
asistir a reuniones virtuales o presenciales cuando sea requerido, y garantizar la
disponibilidad durante la jornada pactada.

ARTICULO 62. Derecho a la desconexién laboral. EL TRABAJADOR en modalidad de
teletrabajo gozara del derecho a la desconexion laboral fuera del horario pactado, salvo
situaciones de fuerza mayor o circunstancias excepcionales previamente definidas. LA
EMPRESA debera respetar los tiempos de descanso, licencias y permisos del trabajador,
conforme a lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022, y no podra requerir su atencién a tareas
laborales por fuera del horario acordado, ni sancionarlo por no estar disponible en dichos
periodos.

ARTICULO 63. Modificacién, suspension o revocatoria del teletrabajo. La modalidad de
teletrabajo podra ser modificada, suspendida o revocada por LA EMPRESA, con previo
aviso por escrito, notificado debidamente AL TRABAJADOR, con fundamento en razones
objetivas de tipo técnico, organizacional, disciplinario o por incumplimiento de las
condiciones pactadas.De igual manera, EL TRABAJADOR podra solicitar el regreso a la
modalidad presencial, lo cual sera evaluado por LA EMPRESA. Cualquier modificacion
debera ser documentada mediante un otrosi al contrato de trabajo y estar debidamente
justificada.

CAPITULO XIV.

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

ARTICULO 64. Proteccion integral del trabajador. Es obligacién de ENVIOS LOGISTICOS
CARGO SAS — ARRECIFES “EL"velar por la salud y la seguridad de LOS TRABAJADORES
Y TRABAJADORAS a su cargo, y proveer un ambiente de trabajo sano - Higiene Ambiental
— independientemente de modalidad de prestacién de servicios, esto es, bajo trabajo
presencial, teletrabajo, trabajo en casa, trabajo remoto o home office. Igualmente, es su
obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en Medicina Preventiva y del Trabajo, y en Higiene Ambiental y Seguridad
Laboral de conformidad al Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo, con
el objeto de velar por la proteccion integral del TRABAJADOR.



ARTICULO 65. Atencién en salud. Los servicios de salud que requieran LOS
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS se prestaran por las E.P.S, o la entidad que hiciere
sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual estén afiliados, en caso de
enfermedad o accidente de origen comun; o las Administradoras de Riesgos Laborales (en
adelante A.R.L), o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente,
en caso de enfermedad laboral o accidente de trabajo, a través de las Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud (en adelante I.P.S) o entidad que hiciere sus veces, a la
cual estén asignados. En ausencia de la afiliacion, estaran a cargo de ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS - ARRECIFES “EL”. los servicios que requiera EL
TRABAJADOR, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

ARTICULO 66. Aviso. Todo TRABAJADOR, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo a su jefe inmediato, con el propdsito de que este permita su ausencia
en el trabajo y la consiguiente asistencia a la E.P.S, o la entidad que hiciere sus veces de
acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado, a fin de que certifique
si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento
a que EL TRABAJADOR debe someterse.

Si éste no diere aviso en el término indicado en el presente articulo, 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.

ARTICULO 67. LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deben someterse a las
instrucciones y tratamiento que ordena la respectiva E.P.S., AR.L,, |.P.S o la entidad que
hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, asi como a los examenes o
tratamientos preventivos, curativos o de rehabilitacion que para todos o algunos de ellos
ordenen en determinados casos las entidades del Sistema de Seguridad Social Integral.

ARTICULO 68. LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS deberan someterse a todas las
medidas de seguridad y salud en el trabajo que prescriben las autoridades del ramo en
general, y en particular a las que ordene ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL”., para la prevencion de las enfermedades y control de los riesgos en el
manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo, para evitar las enfermedades
laborales y los accidentes de trabajo.

Paragrafo. El incumplimiento por parte del TRABAJADOR de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencion de riesgos laborales, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS - ARRECIFES “EL” u otros



instrumentos, debidamente difundido entre la comunidad, u oportunamente dado a conocer
al TRABAJADOR; se cataloga como grave y faculta a ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS
— ARRECIFES “EL”. paralaterminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa, previa
autorizacién del Ministerio de Trabajo o quien hiciere sus veces, respetando el derecho de
defensa. (Articulo 91, Decreto 1295 de 1994 y articulo 13, Ley 1562 de 2012)

ARTICULO 69. Primeros auxilios en casos de accidentes de trabajo. En caso de accidente
de trabajo de inmediato se prestaran los primeros auxilios de acuerdo con lo establecido
para el efecto por la persona encargada de la Seguridad y Salud en el Trabajo de ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”. o quien hiciere sus veces, e igualmente
ordenard la remisioén a la E.P.S. o |.P.S adscrita a la A.R.L o por las entidades que hicieren
sus veces de acuerdo con la normatividad vigente. Ademas, el area encargada de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES
“EL”. o quien hiciere sus veces, tomaran todas las medidas que se consideren necesarias
y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el
mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 70. Comunicacién de accidente de trabajo. En caso de accidente de trabajo no
mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, EL TRABAJADOR lo comunicara
inmediatamente, siempre que su condicion de salud lo permita, a su jefe inmediato y a la
persona encargada de la Seguridad y Salud en el Trabajo o quien hiciere sus veces, para
que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno en coordinacion con la ARL..
EL TRABAJADOR debera informar acerca de la incapacidad que le hubiere sido expedida
como consecuencia del accidente en los términos dispuestos por las disposiciones legales
vigentes, a su vez, de la fecha en que cese la incapacidad médica laboral.

ARTICULO 71. ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS - ARRECIFES “EL”. llevara
estadisticas de las enfermedades laborales y de los accidentes de trabajo, para lo cual
debera, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de las enfermedades
laborales o de los accidentes de trabajo, de conformidad con el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Paragrafo. Toda enfermedad laboral o accidente de trabajo que ocurra en los sitios donde
presta sus servicios el personal de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES
“EL”. o en sus oficinas, debera ser informado por ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL” a la A.R.L o a la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la
normatividad vigente, y demas instituciones que la Ley establezca, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad, o en el plazo
establecido por las normas que regulan el tema.

ARTICULO 72. LA EMPRESA no sera responsable por los accidentes causados o
provocados por falta grave o negligencia por parte de EL TRABAJADOR. Tampoco



respondera de la agravacién que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas
por cualquier accidente por razén de no haber dado EL TRABAJADOR el aviso oportuno
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 73. En todo lo establecido en este capitulo, tanto LA EMPRESA como LOS
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, se someteran a las normas de riesgos laborales
del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién numero 1016 de 1.989 expedida por el
Ministerio de Trabajo y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera,
ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 17
de diciembre de 2002, Ley 1562 del 11 de julio de 2012 del Sistema General de Riesgos
Laborales, el Decreto 2923 del 12 de agosto de 2011 Sistema de Garantia de Riesgos
Laborales, el Decreto 1072 del 2015 en lo pertinente al Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST y la 312 de 2019, de conformidad a los términos estipulados
en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias que
regulen la materia.

ARTICULO 74. Incapacidades. En relacion con las incapacidades médicas, se establecen
los siguientes parametros:

1. La simple manifestacion del TRABAJADOR de que su ausencia al trabajo se debié al
hecho de haber concurrido al servicio médico o al médico particular, no sera aceptada por
ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” como excusa sin que medie
comprobacion de este hecho por algun medio.

2. EL TRABAJADOR debera informar a ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL” sobre la expedicion de una prescripcion de incapacidad y su duracion,
dentro del dia habil siguiente, y entregar en los términos sefalados por LA EMPRESA, en
original esta prescripcién de incapacidad emitida por el médico, acompanada de los
documentos exigidos por la I.LP.S o la A.R.L, o las entidades que hicieren sus veces de
acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentra afiliado para efectos del tramite
de reconocimiento de la prestacion econdmica.

NOTA: ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS - ARRECIFES “EL”. realizara el tramite
correspondiente para el reconocimiento de la prestacion econdémica de incapacidad ante la
entidad respectiva a la cual se encuentre afiliado EL TRABAJADOR de acuerdo con la
naturaleza del accidente o enfermedad.

3. Como justificacion del TRABAJADOR para faltar al trabajo por razones de salud, ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL".. sélo tendra en cuenta el certificado de
incapacidad que otorgue la E.P.S o la A.R.L, o las entidades que hicieren sus veces de
acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado EL TRABAJADOR. Este
certificado sera obtenido bajo los parametros y procedimientos establecidos por el



ordenamiento juridico colombiano.

4. El tramite de reconocimiento de incapacidades por enfermedad general, licencias de
maternidad y paternidad, esta a cargo unica y exclusivamente del TRABAJADOR (Decreto
Ley 19 del 10 de enero de 2012).

CAPITULO XV
Prescripciones de orden

ARTICULO. 75.—Los trabajadores y trabajadoras tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacién a los superiores.
b) Respeto a sus companeros de trabajo.

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

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

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

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

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

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

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

CAPITULO XVI.
PREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL



En cumplimiento estricto de lo establecido en la Ley 2365 de 2024, especialmente en su
Articulo 11, la EMPRESA adopta las siguientes disposiciones para prevenir, investigar y
sancionar el acoso sexual en el contexto laboral, garantizando un ambiente de trabajo
seguro, respetuoso y libre de estas conductas.

ARTICULO 76. La EMPRESA formulara y mantendra vigente una politica interna clara,
integral y de cero tolerancia al acoso sexual, la cual quedara incorporada en este
Reglamento Interno de Trabajo, en los contratos laborales y en los protocolos institucionales
especificos. Esta politica detallara la definicion de acoso sexual, conductas prohibidas,
obligaciones de la EMPRESA y los empleados, derechos y proteccion de las victimas, y los
procedimientos para la prevencién, atencidon y sancion. La EMPRESA garantizara la
difusiéon amplia y sostenida de esta politica a través de capacitaciones periddicas,
comunicaciones internas, y materiales informativos accesibles para todos los
colaboradores.

ARTICULO 77. La EMPRESA reconoce y garantiza todos los derechos de las victimas de
acoso sexual, asegurando un trato digno, respetuoso, confidencial y libre de discriminacién
o cualquier tipo de represalia. Se estableceran y mantendran mecanismos accesibles,
seguros y confidenciales para que las victimas puedan denunciar y recibir atencion. La
EMPRESA dispondra de rutas claras y oportunas de atencion, incluyendo apoyo
psicologico, asesoria legal y acompafiamiento durante todo el proceso de investigacion y
sancién. Se adoptaran medidas preventivas efectivas que garanticen la no repeticion del
acoso y que protejan a las victimas frente a cualquier acto de revictimizacion.

ARTICULO 78. Cuando exista riesgo de dafio grave o irremediable para la victima, la
EMPRESA implementara medidas inmediatas de proteccion, tales como la reubicacion
temporal, suspension preventiva del presunto agresor, o cualquier otra accién necesaria
para garantizar la integridad fisica y emocional de todas las partes. Estas medidas se
adoptaran en respeto al debido proceso, asegurando el equilibrio de derechos y la
presuncion de inocencia segun corresponda.

ARTICULO 79. La EMPRESA informara clara y oportunamente a las victimas sobre su
derecho de acudir a la Fiscalia General de la Nacion para presentar la denuncia penal
correspondiente, facilitando en la medida de lo posible los medios e informacion necesarios
para ejercer esta facultad. Esta informacién sera proporcionada garantizando la
voluntariedad y la confidencialidad de la victima en todo momento.



ARTICULO 80. A peticion explicita de la victima, la EMPRESA remitira de manera inmediata
la queja y denuncia ante la autoridad competente, respetando integralmente el derecho a
la intimidad y confidencialidad. El proceso de remision se realizara bajo estrictos protocolos
que aseguren la proteccién de la victima, el enfoque de género y la sensibilidad en el
manejo de la informacion.

ARTICULO 81. La EMPRESA se abstendra de realizar cualquier acto de censura que
desconozca o limite la garantia de las victimas para visibilizar publicamente el acoso sexual
sufrido, reconociendo su derecho a la expresién y a la verdad. Esta terminantemente
prohibido cualquier acto o conducta que pueda configurar revictimizacion, incluyendo
interrogatorios hostiles, difamacion, sefalamientos o cualquier forma de violencia
institucional durante la atencién y seguimiento del caso.

ARTICULO 82. La EMPRESA publicara de forma semestral el nimero de quejas sobre
acoso sexual recibidas y las sanciones impuestas, a través de los canales fisicos y
electronicos disponibles, garantizando el anonimato y la proteccion de la privacidad de
todas las partes involucradas. Esta informacion sera remitida al Sistema Integrado de
Informacion de Violencias de Género (Sivige) dentro de los ultimos diez (10) dias de cada
semestre, cumpliendo con los criterios de anonimizacion, confidencialidad y respeto al
debido proceso.

CAPITULO XVII.
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE DIECIOCHO (18) ANOS

ARTICULO 83. Labores prohibidas para mujeres y para menores de dieciocho (18) afios.
En consonancia con el Pacto Global de la Organizacion de las Naciones Unidas, al cual se
adhirio ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”. y cuyo quinto (5) principio
establece que —La EMPRESA deben apoyar la erradicacion del trabajo infantil, ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL".. no contratara menores de dieciocho (18)
anos.

ARTICULO 84. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajos
de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos, adicional a lo anterior los menores de
dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas o que
requieran grandes esfuerzos

ARTICULO 85. Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada o realizar
actividades peligrosas que por su naturaleza o condiciones de trabajo son nocivas para su
salud e integridad fisica o psicolégica o las consideradas como peores formas de trabajo
infantil. Los menores de 18 afios no podran trabajar en las actividades sefialadas en el



articulo 3 de la Resolucién No. 1796 de 2018 del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. Los adolescentes entre 15 y menos de 18 afios que hayan
obtenido titulo de formacion técnica o tecnolégica expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) o por instituciones debidamente acreditadas para brindar formacién
técnica y tecnologica, podran ser autorizados para trabajar en la actividad en la que fueron
capacitados y podran ejercer libremente la respectiva ocupacion, arte, oficio o profesion,
siempre que el contratante cumpla con lo establecido en el Decreto 1295 de 1994, el
Capitulo 3 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, en las Resoluciones 2346 de 2007 y 312 de 2019, y en
la Decisién 584 del 2004 Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo y la
normativa vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo. La autorizacién de trabajo se
expedira previo estudio del puesto de trabajo y la matriz de riesgos de la actividad que el
adolescente va a realizar, documentos que deberan sera allegados por LA EMPRESA
solicitante a la autoridad administrativa competente.

PARAGRAFO SEGUNDO. La autorizacién para el trabajo de nifios, nifias y adolescentes
que expida el Inspector de Trabajo o de la autoridad territorial competente se sujetara a lo
dispuesto en el numeral 2° del articulo 113 del Cddigo de Infancia y la Adolescencia, es
decir que solo procede la misma a través de un contrato de trabajo, el cual debe ser remitido
por LA EMPRESA a la autoridad que expidié la autorizacion dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de dicha autorizacion.

PARAGRAFO TERCERO. La autorizacién para trabajar puede ser revocada por el
funcionario que concedié el permiso en caso de que no se den las garantias minimas de
salud, seguridad social y educacioén, las condiciones de trabajo y las contempladas en la
respectiva autorizacion.

CAPITULO XVIII.
TELETRABAJO

CONCEPTO, OBJETIVOS Y APLICACION.

ARTICULO 86. Definicién y concepto. La normatividad colombiana vigente con respecto al
teletrabajo, se tienen en cuenta las siguientes definiciones:

1. TELETRABAJO. Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un contrato



de trabajo o de una relacion 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 EMPRESA, sin requerirse la
presencia fisica del trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

2. TELETRABAJADOR. Persona que desempefia actividades laborales a través de
tecnologias de la informacion y la comunicacién por fuera de la EMPRESA a la que presté
Sus servicios.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

1. Auténomos, Es aquel donde los teletrabajadores y trabajadoras y teletrabajadoras pueden
escoger un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se
ubica LA EMPRESA) para ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y solo
acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones cuando LA EMPRESA lo requiera.

2. Moviles, Son aquellos TELETRABAJADORES Y TRABAJADORAS que no tienen un
lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus
actividades profesionales son las Tecnologias de la Informacion y la comunicacion, en
dispositivos moviles.

3. Hibridos, Es aquel en donde los teletrabajadores y trabajadoras 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 DE LA EMPRESA, 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 orientacién a resultados por
parte del teletrabajador y de su EMPRESA.

4. Transnacional, Es aquel en donde los teletrabajadores y trabajadoras y teletrabajadoras
de una relaciéon laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo
responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la situacion migratoria regular,
cuando aplique, y responsabilidad DE LA EMPRESA contar con un seguro que cubra al
menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. LA
EMPRESA estara a cargo de las prestaciones econémicas lo cual lo hara a través del
Sistema de Seguridad Social Colombiano.

5. 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.

NOTA: El teletrabajo en cualquiera de sus modalidades es voluntario para LA



ASOCIACION y EL TRABAJADOR, siempre que exista un acuerdo entre las partes. El
acceso al teletrabajo, depende que las funciones establecida en el Manual Especificos de
Funciones y Competencias y que sean teletrabajables.

ARTICULO 87. Todo programa de teletrabajo en ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS —
ARRECIFES “EL” se guiara por los siguientes objetivos:

1. Conciliarla vida personal y familiar de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS a través
de la flexibilidad para realizar el trabajo desde el domicilio u estacién de teletrabajo, todo
ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

2. Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de
presencial en el lugar de trabajo.

ARTICULO 88. Igualdad de trato. LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS vy
TELETRABAJADORES Y TRABAJADORAS de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL”.. tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias. EL
TELETRABAJADOR no perdera ningun derecho, por ostentar tal condicion. La igualdad de
trato abarca:

1. El derecho de los teletrabajadores y trabajadoras a constituir o a afiliarse a las
organizaciones que escojan y a participar en sus actividades.

2. La proteccién de la discriminacién en el empleo.

3. La protecciéon en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema
General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto
en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen, o en las disposiciones
que regulen los regimenes especiales.

4. La remuneracion.

5. La proteccién por regimenes legales de seguridad social.

6. El acceso a la formacion.

7. La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al
mismo puesto de trabajo 0 a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término
de la licencia de maternidad. Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del
teletrabajador.

Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

1. LA EMPRESA debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al
teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con
la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

2. Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucidn, las condiciones
especiales para que opere el teletrabajo.

3. Realizary firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo en la



modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el Articulo 3° del
Decreto 884 de 2012.

4. Contar con una red de atencién de urgencias en caso de presentarse un accidente o
enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

5. Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar
accesible y disponible para LA EMPRESA en el marco de la Jornada Laboral.

6. Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos
Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

7. Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo -SGSST-, definidas en la normatividad vigente, de conformidad con el
Paragrafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

8. Suministrar a los teletrabajadores y trabajadoras equipos de trabajo seguros y medios de
proteccion adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores y
trabajadoras reciban una formacion e informacién adecuadas sobre los riesgos derivados
de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

9. Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de LA EMPRESA en materia de
salud y seguridad en el teletrabajo.

10. Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se
va a desarrollar el teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas por la ley.

DEL TELETRABAJADOR:

1. Diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar
los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales LA EMPRESA implementara
los correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

2. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST de LAEMPRESA y asistir periodicamente a los programas de promocion
y prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.

3. Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador 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.

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

5. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas.

6. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de
seguridad y salud en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

7. Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacién vigente.

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

9. En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del
Decreto 1295 de 1994.



ARTICULO 89. Equipos y programas informaticos. Las necesidades técnicas del
teletrabajador estaran dadas en funcion de las necesidades del trabajo encomendado,
siendo requisitos minimos, los siguientes:

1. Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas, que puede o no ser suministrado por LA EMPRESA, dependiendo si el
teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

2. Una conexién de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las
tareas que se lleven a cabo.

3. Una cuenta de correo electrénico.

4. El resto de condiciones técnicas necesarias para desempenar el teletrabajo.

CAPITULO XIX
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESAY LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS
ARTICULO 90. Facultades de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL".
Corresponde a ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL".. entre otras
prerrogativas inherentes a su calidad de TRABAJADOR, el planeamiento, direccion,
administracion y organizacién de sus operaciones, asi como la determinacion de las formas
de control de las labores de los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS. Esta facultad se
ejerce mediante las siguientes atribuciones:

1. Ser el Unico facultado para determinar la capacidad e idoneidad de cualquier
TRABAJADOR para el cargo o tarea para el que haya sido designado, asi como para
apreciar sus méritos y decidir su ascenso o incremento de remuneracion.

2. Seleccionary contratar nuevo personal.

3. Decidir el traslado, rotacion y reubicacién de sus TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
de acuerdo a las disposiciones vigentes. En ningun caso EL TRABAJADOR podra oponerse
a dicha medida.

4, Planear, dirigir, restringir y controlar las operaciones que se lleven a cabo en las
instalaciones de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS - ARRECIFES “EL"... o en los
diferentes proyectos, asi como las operaciones fuera de la misma.

5. Determinar la politica de administracion de personal, crear nuevas categorias de
clasificacién o eliminar las que considere inconvenientes.

6. Establecer las descripciones de trabajo y las obligaciones correspondientes a cada
posicion o funcion dentro del campo de accién de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL".. modificandolas segun las necesidades de ésta.

7. Programar las horas de trabajo, turnos y horarios a cumplirse dentro de la jornada
laboral, asi como la introduccién y aplicacion de nuevos métodos o sistemas de trabajo.

8. Disponer la utilizacién de bienes tales como herramientas, equipos, instalaciones y
magquinarias en el modo que considere mas conveniente.

9. Entrenar a LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS y mejorar la especializacion y



habilidad de los mismos.

10. Formular directivas, normas y reglamentos que regulen la conducta y seguridad
del personal en el trabajo.

11. Nombrar a los representantes que estime conveniente cuando lo considere
necesario.

12. Designar de acuerdo a su criterio y nombrar a LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS que ocupen cargos de direccion y de confianza.

Paragrafo: La enumeracion de las anteriores potestades no reconoce mas limitaciones que
las emanadas en la ley y contratos que estuvieran vigentes, por lo que las facultades
descritas anteriormente son eminentemente enunciativas y no son limitativas, pudiendo ésta
ampliarlas dentro de los parametros de la normatividad laboral vigente. Por lo tanto,
corresponden a ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL"... todas las
atribuciones que la ley le confiere en materia laboral a efectos de adoptarlas con el fin de
organizar debidamente sus actividades.

ARTICULO 91. Obligaciones generales para ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL tiene como obligaciones generales las siguientes:

1. Dar cumplimiento a las disposiciones laborales vigentes en materia de trabajo, salud y
seguridad e higiene y demas pertinentes.

2. Cumplir y hacer cumplir las normas laborales, asi como el presente Reglamento Interno
de Trabajo, y las instrucciones de caracter especifico que se pudiera dictar a través del
superior jerarquico.

3. Respetar y brindar un buen trato a LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

4, Brindar a LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS condiciones laborales segun lo
contemplado en la normatividad vigente, acordes con la dignidad humana, la equidad y la
justicia.

5. Proveer un ambiente de trabajo sano.

6. Implementar y ejecutar actividades permanentes en Medicina Preventiva y del Trabajo,
y en Higiene Ambiental y Seguridad Laboral.

7. Procurar a LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS los implementos necesarios para
el normal desenvolvimiento de sus actividades.

8. Instruir a LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS respecto de los riesgos a que se
encuentran expuestos en relacion con sus ocupaciones laborales.

9. Fomentar la capacitacion y formacién técnico profesional de LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS a través de los superiores jerarquicos, como un mecanismo para mejorar
la productividad del trabajo.

10. Brindar orientacion a LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.
11. Pagar la remuneracion pactada, en las condiciones y periodos convenidos.
12. Afiliar a sus TRABAJADORES Y TRABAJADORAS al Sistema de Seguridad

Social Integral y Caja de Compensacién Familiar.
13. En general todas aquellas previstas en la Ley para LOS TRABAJADORES Y



TRABAJADORAS.

ARTICULO 92. Obligaciones especiales para ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL” .. Son obligaciones especiales de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS
— ARRECIFES “EL”

1. Poner a disposicion de LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, salvo estipulacion
en contrario, los instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la
realizacién de las labores en forma satisfactoria.

2. Suministrar a LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS instalaciones locativas
apropiadas para el oficio, y elementos adecuados de proteccién contra los accidentes y
enfermedades laborales, de forma que garantice razonablemente la seguridad y la salud.
3. Suministrar a los teletrabajadores y trabajadoras los elementos y medios necesarios para
desempenar sus funciones.

4. Prestar de inmediato los primeros auxilios, dentro de los limites legales, en caso de
accidentes o enfermedad.

5. Desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de
promover un excelente ambiente de convivencia laboral; fomentar relaciones sociales
positivas entre todos LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS; y respaldar la dignidad e
integridad de las personas en el trabajo; a través de la Direccion de Desarrollo Humano y del
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Guardar respeto a la dignidad personal DEL TRABAJADOR, a sus creencias y opiniones.
7. Conceder AL TRABAJADOR los permisos o licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el presente Reglamento, y de acuerdo con los procedimientos que
para el efecto estableciere LA EMPRESA.

8. Entregar AL TRABAJADOR que lo solicite, a la terminacién del contrato, una certificacion
en que conste el tiempo de servicios, la indole de las labores y el salario devengado, e
igualmente, si EL TRABAJADOR lo solicita, hacerle practicar examen médico de egreso y
entregarle certificacion sobre el particular. Se considerara que EL TRABAJADOR desiste
voluntariamente o por su culpa, elude, dilata o dificulta el examen, cuando transcurrido cinco
(5) dias habiles a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la
practica del examen, a pesar de haber recibido la informacion y/o orden correspondiente.
En tal caso, cesa tal obligacion para LA EMPRESA.

9. Pagar AL TRABAJADOR los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por
culpa o voluntad del TRABAJADOR. Si EL TRABAJADOR prefiere radicarse en otro lugar,
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 DEL
TRABAJADOR, se entienden comprendidos los de familiares que con él convivieren.
10.Promover la igualdad de trato en cuanto a remuneracién, capacitacion, formacion,
acceso a mejores oportunidades laborales y demas derechos fundamentales laborales,
entre teletrabajadores y trabajadoras y demas TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de



ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”.

11.Dar a conocer a LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS las politicas y directrices que
LA EMPRESA establezca para el adecuado uso de equipos, programas y manejo de la
informacién, y en especial las relacionadas con el teletrabajo que realicen
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL”

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

ARTICULO 93. Obligaciones generales para los trabajadores y trabajadoras. de
ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”. tienen como obligaciones
generales las siguientes:

1. Observar la mision, visién y valores de LA EMPRESA, asi como los principios éticos y
morales.

2. Anteponer los principios éticos, morales y profesionales al cumplimiento de sus metas
laborales y administrativas.

3. Respeto y subordinacion a los superiores.

4. Respetary brindar un buen trato a sus compafieros de trabajo, clientes, proveedores con
los cuales ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL"tenga relacion

5. Responder por el cuidado de su salud e integridad fisica durante el ejercicio de sus
funciones.

6. Procurar armonia con sus superiores y companeros de trabajo, en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

7. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el
orden moral y disciplina general de LA EMPRESA.

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

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

10. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencién que es, en todo caso, la de encaminar y perfeccionar
los esfuerzos en provecho propio y de LA EMPRESA en general.

11. Cumplir con los horarios de trabajo estipulados por LA EMPRESA,; sin perjuicio
de que LA EMPRESA, segun sus necesidades, pueda mantenerse o cambiar los horarios
de trabajo.

12. Observar y atender las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
y/o cliente para el manejo de los equipos o elementos de trabajo.

13. Mantenerse en estado de limpieza, en su ropa como en su persona, teniendo en
cuenta la clase de labor que le ha sido encomendada y hacer un uso adecuado de las
instalaciones de LA EMPRESA.



14. Ser veridico en todo caso y momento.

15. Conocer, promover, difundir, y dar estricto cumplimiento en el desarrollo de sus
actividades, a lo dispuesto en el presente Reglamento, a las prescripciones especiales de los
contratos individuales de trabajo, reglamentos especiales, Sistemas de gestion de la
calidad, normas, politicas, procedimientos y en general, cualquier documento que tenga
establecidos o establezca ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS - ARRECIFES
“EL"Permanecer durante la jornada de trabajo en el lugar en donde por orden de ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” debe desempefiar sus labores.

16. Denunciar ante ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS - ARRECIFES “EL’el
traslado de herramientas o cualquier implemento de trabajo, que haga cualquier persona, o
el uso de elementos o vehiculos para fines distintos de los sefalados por ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”

17. Observar con suma diligencia y cuidado las medidas, precauciones, instrucciones
y 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales, que le indique ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS - ARRECIFES “EL". para el manejo de las maquinas o
elementos de trabajo; y observar rigurosamente las normas minimas de aseo personal, del
lugar de trabajo y del equipo asignado.

18. Utilizar todas las prendas y elementos de proteccion que sean suministrados por
ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”. o por sus clientes para cumplir
con las condiciones de seguridad propias del trabajo.

19. Evitar que terceras personas utilicen informacién confidencial, materiales,
elementos de trabajo, enseres, mobiliario, equipos electrénicos, utensilios de oficina y, en
general, los muebles e inmuebles del lugar donde desempefien sus funciones, que estén al
servicio o beneficio de LA EMPRESA o que se hayan dispuesto para uso exclusivo de sus
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

20. Guardar reserva absoluta en relacion a los Manuales de Procedimientos,
programas de sistematizacion, informacion atinente a asuntos internos o administrativos de
LA EMPRESA de cualquier indole o que estén relaciones con los clientes, socios
estratégicos, usuarios o contratistas.

21. No pedir, ofrecer ni aceptar ningun tipo de dadivas. Asi mismo se abstendran de
recibir remuneracion de terceras personas.
22. Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o irregularidad que sea

cometido por parte de otro TRABAJADOR, funcionario o tercero que afecte los intereses de
LA EMPRESA, clientes, proveedores, socios o trabajadores y trabajadoras.

23. Acatar el conducto regular en sus relaciones con LA EMPRESA.

24. Conocer y estar permanentemente actualizados en todas las normas, politicas y
procedimientos que hacen parte de los diferentes procesos o subprocesos de LA
EMPRESA.

25. Dar estricto cumplimiento a las normas, documentos y procedimientos que hacen
parte de cada proceso o subproceso.

26. Abstenerse de participar en actividades ilegales.

27. Analizar los riesgos de su tarea y reportar cualquier desviacion que pueda ir en

contra de su salud o seguridad a su jefe inmediato, antes de iniciar sus labores.



28. Hacer uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios tecnolégicos como
Internet, teléfonos fijos, celulares, equipos de oficina, herramientas, entre otros. Asi como
buen uso al correo electrénico corporativo.

29. Administrar adecuadamente los recursos de forma seria, segura, rentable y
eficiente.

ARTICULO 94. Obligaciones especiales para LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente el trabajo propio de su cargo o el que se le asigne.

2. Abstenerse de utilizar los recursos institucionales y el nombre de ENVIOS LOGISTICOS
CARGO SAS - ARRECIFES “EL”. o el cargo que desempenia, para su beneficio personal o
de terceros.

3. Guardar el debido secreto profesional. El secreto profesional se extiende mas alla de la
jornada ordinaria de trabajo y de la vigencia o duracién concreta que tenga la relacion
laboral. Dicho deber incluye, entre otras, las siguientes obligaciones:

a. Guardar confidencialidad y estricta reserva sobre todas las informaciones y documentos
producidos, originados, proporcionados u obtenidos debido a las labores desempenadas
en ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL “o a los que, de cualquier modo,
circunstancial o no, hubiera obtenido acceso.

b. Observar en todo momento la debida discrecion en todo lo concerniente a las
actividades, procesos, operaciones, procedimientos y vinculos o relaciones de LA
EMPRESA y su personal, y sus clientes.

c. Esta terminantemente prohibido extraer informacion o documentos de ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” directa o indirectamente.

d. El deber de confidencialidad a que se refiere este articulo se mantendra obligatorio aun
después del término de la relacién laboral por el plazo de dos (2) afios calendario para los
puestos considerados como de direccion y/o confianza. Para los demas puestos se
mantendra obligatorio por el plazo de un (01) afios calendario. El incumplimiento de este
deber de confidencialidad dentro o fuera de la vigencia de la relacién laboral, implicara la
responsabilidad civil y/o penal del TRABAJADOR.

e. Reconocer y respetar que todas las creaciones intelectuales sobre nuevos productos y/o
procedimientos que hubiere realizado y/o participado y/o tomado conocimiento con ocasién
de la prestacion de sus servicios son de titularidad de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS
— ARRECIFES “EL”

4. Suministrar de manera clara, confiable, completa y oportuna la informacién requerida.

5. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro normal y natural, los instrumentos
y utiles que le hayan sido facilitados para la ejecucién del trabajo y las materias primas
sobrantes.

6. Restituir al final del contrato en buen estado, salvo el deterioro natural, los objetos
entregados para la ejecucion del teletrabajo, los cuales ademas no podran ser usados por
persona distinta al teletrabajador durante la ejecucion del contrato.

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



8. Actuar en todo momento de acuerdo con los intereses de ENVIOS LOGISTICOS
CARGO SAS — ARRECIFES “EL”., buscando siempre el beneficio de ésta; asi como
abstenerse de realizar alguna actividad que vaya en detrimento de los intereses, objetivos
0 propositos de LA EMPRESA, o que contrarie cualquier reglamentacion establecida
por ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”

9. Declarar en el momento de su ocurrencia, alguna de las posibles situaciones de conflicto
de intereses con ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL"..

10.Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte,
amenace o perjudique las personas, las cosas, o los trabajos por realizar, a cargo de
ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”

11.Acatar las medidas para la prevencion y control de riesgos laborales, que prescriben las
autoridades del ramo o el area encargada de la Seguridad y Salud en el Trabajo de ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”. o quien hiciere sus veces, o los respectivos
reglamentos, politicas, directrices y demas instrumentos.

12.Cumplir con las obligaciones en seguridad y previsién de riesgos laborales definidas por
la normatividad vigente, y con las condiciones especiales establecidas ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”. para los teletrabajadores y trabajadoras.
13.Registrar su domicilio y dar aviso inmediato de cualquier cambio que ocurra, asi como
hechos que generen cambios de estado civil, fallecimiento de hijos o padres, nacimiento de
hijos, estudios realizados, titulos obtenidos; con el fin de que ENVIOS LOGISTICOS
CARGO SAS — ARRECIFES “EL” pueda actualizar sus registros para los efectos en que
tales hechos incidan. En caso de cualquier comunicacion que se dirija al TRABAJADOR,
se entendera validamente notificada y enviada a éste, si se dirige a la ultima direccion que
EL TRABAJADOR tuviere registrada en LA EMPRESA.

14.0Observar estrictamente lo establecido por ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL”para la solicitud de permisos o licencias, y para avisos y comprobacion de
enfermedad, ausencias y novedades semejantes.

15.Portar el carné de identidad que otorga ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL”. y presentarlo en todas las ocasiones en que asi lo exija ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL". y/o el Cliente por razones de control.
16.Someterse a los controles y medidas de seguridad indicados por ENVIOS LOGISTICOS
CARGO SAS - ARRECIFES “EL".

17.Asistir con puntualidad y disposicion a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento o perfeccionamiento organizados e indicados por ENVIOS LOGISTICOS
CARGO SAS - ARRECIFES “EL"., a los que se le invita o se le indica participar

18.Asistir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas y
convocadas por ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”. o sus
representantes.

19.Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando éstos no
desmejoren las condiciones laborales.

20.Prestar sus servicios de manera, cuidadosa, amable y diligente en el lugar, tiempo y
condiciones acordadas.

21.Cumplir las normas legales sobre transito de automotores en el caso de los conductores



de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS - ARRECIFES “EL”

22.Permanecer alerta y en perfectas condiciones fisicas siempre y en todo momento para la
vigilancia y cuidado de las personas y de todos los bienes de ENVIOS LOGISTICOS
CARGO SAS — ARRECIFES “EL” Realizar un uso adecuado de los materiales, enseres,
vehiculos e instalaciones de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”..
23.Dar aviso al jefe inmediato en caso de cualquier dano, pérdida o fallas técnicas que se
presenten en algun objeto relacionado directamente con su labor.

24.Informar oportunamente el hecho de haber recibido un mayor valor en la némina, o en
otros pagos laborales o sumas de dinero que ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL”. al TRABAJADOR en virtud de sus labores.

25.Cumplir los horarios de tiempo suplementario o de horas extras, cuando ellas
correspondan a acuerdos entre TRABAJADORES Y TRABAJADORAS y ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”. o cuando ENVIOS LOGISTICOS CARGO
SAS — ARRECIFES “EL”. se los hubiere comunicado oportunamente.

26.Comunicar a ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”". sobre cualquier
conducta de la que tenga conocimiento, ejercida por directivos, jefes, superiores o
companeros de trabajo, que pueda implicar maltrato fisico o moral o persecucion laboral
contra si mismo o contra otros compafieros, jefes o directivos.

27.0bservar una conducta publica acorde con el decoro y la dignidad de su cargo.

28. Actuar con honestidad y diligencia en el ejercicio de su cargo, en relacién con los clientes.
29.Acatar todas las obligaciones y deberes que emanen de las normas, politicas,
procedimientos, reglamentos, documentos, que tenga establecidos o establezca ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”., asi como cumplir fiel y estrictamente
todas las disposiciones legales.

30.Velar por la seguridad del personal a su cargo, haciendo cumplir las normas e
instrucciones preestablecidas, procurando que todos LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS utilicen y hagan uso adecuado de los elementos de dotacion y de
seguridad suministrados por ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”
31.Comunicar por escrito y en forma oportuna, a la Gerencia, cualquier caso en que
presuntamente un TRABAJADOR de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES
“EL”. hubiere incurrido en una falta leve o grave, con el fin de que previo el procedimiento
establecido en la Ley o normas del presente Reglamento Interno de Trabajo, se tome la
decision a que hubiere lugar.

32.Cumplir con las politicas y directrices que ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL”. establezca para el adecuado uso de equipos, programas y manejo de la
informacioén, asi como la legislacion vigente en materia de protecciéon de datos personales,
propiedad intelectual y seguridad de la informacion.

33.Autorizar, expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario,
prestaciones sociales y demas derechos de caracter laboral de las sumas pagadas demas,
ya sea por error 0 por cualquier otra razén lo mismo que los préstamos que por cualquier
otro motivo se hayan hecho, teniendo en cuenta el articulo 149 del C.S.T.

34.Permitir la practica y asistir, a los controles que implemente LA EMPRESA, tendientes a
detectar el uso de sustancias psicoactivas y/o alcohdlicas.



35.Cumplir con las obligaciones a cargo de LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
contempladas en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, y demas normas del ordenamiento
juridico colombiano.

ARTICULO 95. Observancia de las obligaciones. El incumplimiento por parte DEL
TRABAJADOR de cualquiera de las obligaciones anteriormente enumeradas, asi como de
las contenidas en el ordenamiento legal, de ser el caso, sera considerado como falta grave
laboral por ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”

Paragrafo. La relaciéon de obligaciones DEL TRABAJADOR que antecede no es restrictiva
ni limitativa, sino meramente ejemplificativa.

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS —
ARRECIFES “EL”. Y LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS

ARTICULO 96. Prohibiciones especiales para ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL”Se prohibe a ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”:
ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, sin autorizacion
previa escrita de éstos para cada caso, o sin mandamiento judicial, con excepcion de los
eventos contemplados en la normatividad laboral y de seguridad social vigente.

2. Obligar en cualquier forma a LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS a comprar
mercancias o viveres en almacenes de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES
“EL"., asi como adquirir productos o servicios que ofrecen entidades externas en virtud de
convenios que realiza ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”. con éstas.
3. Exigir o aceptar dinero DEL TRABAJADOR como gratificacion para que se admita a éste
en el trabajo, o por otro motivo cualquiera que se refiera a las demas condiciones de éste.

4, Limitar o presionar en cualquier forma a LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS en
el ejercicio de su derecho de asociacién.

5. Imponer a LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS obligaciones de caracter religioso
o politico, o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los lugares de trabajo.

7. Emplear en las certificaciones laborales signos convencionales que tiendan a perjudicar
a los interesados, o adoptar el sistema de —lista negra, cualquiera que sea la modalidad
que se utilice para que no se ocupe en otras instituciones a LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS que se separen 0 sean separados de sus servicios en ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”

8. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de LOS
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS o que ofenda su dignidad.

9. Las demas actuaciones que la Ley prohiba para LOS TRABAJADORES Y



TRABAJADORAS.

ARTICULO 97. Prohibiciones especiales para LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.
Independientemente de los hechos que reprueba el Cédigo Penal y las normas laborales,
LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS tienen las siguientes prohibiciones:

En el desempeio de sus funciones.

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

2. Incumplir sistematicamente los deberes, obligaciones y funciones del cargo que
desempefie en ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL"..

3. Confiar a otro TRABAJADOR, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucién del propio
trabajo, maquinas, equipos, utiles de trabajo, herramientas, implementos, vehiculo (s) o
elementos de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”

4. Reemplazar a otro TRABAJADOR, sin la autorizacién correspondiente, en la ejecucién
de su trabajo, maquinas, equipos, utiles de trabajo, herramientas, implementos, vehiculo (s)
o elementos de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”

5. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de ENVIOS LOGISTICOS
CARGO SAS — ARRECIFES “EL”., excepto en los casos de huelga en los sitios de los
proyectos, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

6. Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la
influencia de sustancias estupefacientes, alucindgenas, psicotrépicas o sintéticas o
cualquier sustancia o producto semejante; o ingerir bebidas alcohdlicas o consumir
cualquiera de estas sustancias durante la jornada laboral, al igual que ser encontrado dentro
de la jornada laboral bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la influencia de
sustancias estupefacientes, alucindgenas, psicotrépicas o sintéticas o cualquier sustancia
o producto semejante que ponga en riesgo el desempeno de sus labores.

7. Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso o licencia
concedido por ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”., o utilizar el mismo
en asuntos diferentes a los expuestos al momento de la solicitud.

8. Abandonar o retirarse temporalmente del lugar de trabajo sin autorizacién del respectivo
superior y para fines diferentes a los de su trabajo.

9. Cambiar el turno o el horario de trabajo sin orden o autorizacién expresa del respectivo
jefe inmediato.

10. Realizar labores en otras EMPRESAS, que puedan generar conflictos de intereses,
0 que interfieran con la jornada laboral, con el desempefio de las responsabilidades y/o
actividades asignadas por ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”., y con
el adecuado y debido manejo de los recursos, informacién, instalaciones y equipos de
ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS - ARRECIFES “EL”., salvo que éstas sean propias de
las funciones inherentes a su cargo, o que la realizacion de estas labores, a titulo personal,
cuenten con la correspondiente autorizacion escrita del superior jerarquico.

11. Operar o usar las maquinas, equipos, utiles de trabajo, herramientas, vehiculos,



instalaciones o cualquier elemento de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES
“EL”. en objetos distintos del trabajo contratado, sin la autorizacion correspondiente, en su
propio provecho o de terceros dentro o fuera de LA EMPRESA.

12. Negarse atrabajar con los métodos y sistemas de ENVIOS LOGISTICOS CARGO
SAS — ARRECIFES “EL”

13. Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previa
autorizacién del superior respectivo.

14. Brindar mala atencidn a los clientes: no contestar las llamadas, colgarlas durante

su desarrollo, ser descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarle
deliberadamente un servicio.

15. Negarse, sin justa causa, a prestar el servicio en los lugares que ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” le asigne.
16. Perjudicar, obstruir o dilatar el normal funcionamiento de cualquiera de las

actividades de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”., mediante algun
acto u omision.

17. Negarse a atender las o6rdenes, instrucciones y correcciones impartidas por sus
superiores, al igual que incitar a LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”. para que las desconozcan.

18. Abstenerse de entregar al dia su puesto de trabajo AL TRABAJADOR que por
algun motivo deba reemplazarlo temporal o permanentemente.
19. Permitir que durante la prestacion del servicio se violen érdenes o normas

reglamentarias, o tolerar tales infracciones y no informarlas oportunamente a ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”. o sus representantes.

20. Portar y conservar armas de cualquier clase en el lugar de trabajo, campo y
dependencias del cliente.
21, En ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL". queda restringido

cualquier comportamiento derivado de relaciones sentimentales que genere conflictos de
interés, favorezca indebidamente a la pareja mediante decisiones laborales o afecte el clima
o la operacion; cualquier situacién que implique riesgo de parcialidad debera informarse a
Gestion Humana para adoptar medidas administrativas. La relaciéon sentimental, entendida
desde la ética profesional y el respeto a la vida privada, no constituye causal de despido;
sin embargo, si podra ser sancionable el incumplimiento de estas disposiciones o cualquier
afectacién a la operacion.

En su ingreso, puntualidad y permanencia:

1. Presentarse al trabajo cuando se encuentre incapacitado por la E.P.S o la A.R.L, o por
las entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se
encuentre afiliado; o cuando se encuentre en periodo de vacaciones o de licencia concedida
por ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL".

2. Dormir durante la jornada de trabajo.

3. Trabajar horas extras sin autorizacién de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL".

4. Ingresar a lugares en los cuales no se esté permitido el acceso, sin la autorizacion previa.



5. Fumar en los lugares prohibidos por la Ley, o en lugares donde pueda llegar a causar
algun perijuicio a la misma o a sus trabajadores y trabajadoras, clientes o visitantes.

6. Consumir alimentos en el lugar de trabajo cuando se encuentre operando equipos o
maquinas o que impliquen suspender las actividades que se encuentra realizando.

7. Mantener en su poder dentro de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS —ARRECIFES “EL”
cualquier clase de sustancia prohibida por la Ley.

En sus relaciones con compafieros, superiores, clientes y/o proveedores de

1. Faltar al respeto con hechos o palabras insultantes a sus compaferos de trabajo o
superiores jerarquicos o a cualquier cliente.

2. Originar rinas, discordia o discusion irrespetuosa con otros companieros y/o trabajadores
y trabajadoras de los clientes, o tomar parte en tales actos

3. Atemorizar, coaccionar, o intimidar a algun compafiero de trabajo dentro del lugar de
trabajo o fuera de él.

4, Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral o de otra naturaleza contra
companeros de trabajo, incluso contra los superiores o las personas que dependan del
trabajador.

5. Entregar y/o aceptar dinero o dadivas para obtener cualquier tipo de beneficio, o que
pueda llevar a influir en la toma de decisiones en el desarrollo de sus labores.

6. Solicitar préstamos personales a clientes o a terceros con los que tenga relacion en virtud
de su cargo, para obtener cualquier tipo de beneficio, o que pueda llevar a influir en la toma
de decisiones en el desarrollo de sus labores

7. Ocultar faltas que atenten contra ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES
“EL”, cometidas por compafieros de trabajo o guardar silencio ante actitudes sospechosas
que observe ya sea de companeros de trabajo o extranos.

8. Desacreditar o difamar, en cualquier forma o por cualquier medio el nombre de ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL".

9. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas; o que amenace, ponga en peligro o
perjudique las maquinas, equipos, elementos, edificios, talleres, salas de trabajo o vehiculos
o cualquier activo o espacio de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”
y/o sus clientes.

10. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo.
11. Realizar ventas o distribucion de cualquier tipo de articulos dentro del lugar de

trabajo, al igual que vender loterias, chance, rifas u otros semejantes en el lugar de trabajo.

En relacion con los bienes, instalaciones, equipos e informacion confidencial:

1. Trasladar fuera de las instalaciones de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL” o del lugar donde preste sus servicios, sin autorizacién, materias primas,
maquinaria, bienes, objetos o cualquier elemento de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS —



ARRECIFES “EL” o de los comparieros de trabajo.

2. Destruir o atentar en cualquier forma contra los bienes de ENVIOS LOGISTICOS
CARGO SAS — ARRECIFES “EL” o de la entidad en la cual esta prestando sus servicios.
3. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad de
ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” sin su autorizacion.

4. Dejar maquinas, equipos, herramientas, o elementos de trabajo en lugares distintos a
los sefialados para tal fin, 0 entregarlos a otras personas sin recibir la orden o autorizacion
correspondiente.

5. Conducir vehiculos de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” o
cualquier otro vehiculo que le sea entregado para la ejecucidon de sus labores, bajo los
efectos de bebidas alcohdlicas, o bajo la influencia de sustancias estupefacientes,
alucinégenas, psicotrépicas o sintéticas o cualquier sustancia o producto semejante.

6. Transportar pasajeros u objetos no autorizados o realizar recorridos no autorizados, lo
cual esta especialmente prohibido a LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS de
ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”.

7. Retirar de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” o de los lugares
asignados por LAEMPRESA, vehiculos de propiedad de esta o que le hayan sido asignados
para la ejecucién de sus labores, sin la debida autorizacion.

8. Dejar el lugar de trabajo sin adoptar las medidas de seguridad necesarias para la
preservacion de los bienes de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”.
9. Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que
haya recibido para gastos.

10. Utilizar las carteleras u otros medios de comunicacién para cualquier fin, sin
autorizacion o remover de alli informacién o material, danarlo, alterarlo o destruirlo.

11. Dejar maquinas, motores o equipo eléctrico de oficina encendido después de
terminar la jornada de trabajo o durante ésta sin ser necesario.

12. Incumplir con las politicas de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES
“EL” de cuidado de muebles, enseres y elementos de oficina, o las que se establecieran
para la conservacion del medio ambiente.

13. Revelar o suministrar, sin autorizacion de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS —
ARRECIFES “EL” a terceros cualquier informacién o dato obtenido por razén o con motivo
del ejercicio de sus funciones.

14. Utilizar para beneficio propio o ajeno sin la debida autorizacién, los estudios,
procedimientos, descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidos o conocidos
por EL TRABAJADOR, o con intervencion de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.
15, Utilizar el vinculo con ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” o
su cargo en la misma, para realizar actividades proselitistas, entendiendo por éstas todas
las actividades tendientes a ganar la adhesion de una persona o grupo de personas, a una
opinion, idea, partido o religion.

16. Dar a conocer a personas no autorizadas por ENVIOS LOGISTICOS CARGO
SAS — ARRECIFES “EL”, las claves o contrasefias de acceso a los sistemas de informacion
de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”, salvo que EL TRABAJADOR
se vea en la necesidad de dar autorizacion expresa a otro TRABAJADOR para que las



conozca por algun propésito laboral establecido, caso en el cual sera responsable del uso
tanto EL TRABAJADOR que dio la autorizacion como EL TRABAJADOR autorizado.

17. Crear o alterar documentos o algun elemento que contenga informacién, para su
beneficio personal o de un tercero o en perjuicio de LA EMPRESA AV CHLE.
18. Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos

negociables, articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino
a ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” o por esta con destino a sus
acreedores, clientes, trabajadores y trabajadoras, entre otros.

19. Reproducir o retirar de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”
cualquier software sin la autorizacion expresa del Gerente.

20. Mantener en su poder, usar o instalar en los computadores de ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” cualquier software sin la autorizacién
expresa.

21, Utilizar los recursos informaticos de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL” para fines contrarios a la Ley.

22, Atentar contra la seguridad de los sistemas de informacion de ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” o extraer informacién de éstos sin
autorizacién de la persona competente de acuerdo con lo establecido por LA EMPRESA.
23. Abstenerse de informar oportunamente el hecho de haber recibido un mayor valor
en la nédmina, o en otros pagos laborales o sumas de dinero que entregue ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” al TRABAJADOR en virtud de sus labores.
24, En ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” queda restringido
cualquier comportamiento derivado de relaciones sentimentales que genere conflictos de
interés, favorezca indebidamente a la pareja mediante decisiones laborales o afecte el clima
o la operacién; cualquier situacién que implique riesgo de parcialidad debera informarse a
Gestion Humana para adoptar medidas administrativas. La relacion sentimental, entendida
desde la ética profesional y el respeto a la vida privada, no constituye causal de despido;
sin embargo, si podra ser sancionable el incumplimiento de estas disposiciones o cualquier
afectacion a la operacion

ARTICULO 93. Observancia de las prohibiciones. El incumplimiento por parte del
TRABAJADOR de cualquiera de las prohibiciones anteriormente enumeradas, asi como de
las contenidas en el ordenamiento legal, de ser el caso, sera considerado como falta grave
laboral por ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”

CAPITULO XX.
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS

ARTICULO 98. En LA EMPRESA vivenciamos en cada una de nuestras actuaciones el
respeto por los principios constitucionales de todas las personas respecto de la proteccion



del derecho a la intimidad, buen nombre, la de informar y recibir informacién veraz e
imparcial, y todo aquello relacionado con la recoleccién, tratamiento y circulacion de datos
personales. Por lo anterior, con la finalidad de garantizar y proteger el derecho fundamental
de habeas data en el marco de lo establecido por la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377
de 2013 y demas normas que regulen la materia, LA EMPRESA tiene a disposicion de EL
TRABAJADOR la politica de proteccién de datos personales a la cual deben acogerse tanto
LA EMPRESA como cada uno de LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS y que se
encuentra publicada en los sistemas de informacién internos de LA EMPRESA.

PARAGRAFO . El uso indebido de las bases de datos o de elementos que el empleador
suministre al trabajador, son hechos calificados como faltas graves y daran lugar a la
terminacion del contrato de trabajo y a las demas acciones legales.

CAPITULO XXI.
ESCALA DE FALTAS, SANCIONES Y TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 99. LA EMPRESA no puede imponer a EL TRABAJADOR sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en
contrato de trabajo. (Articulo 114, C.S.T.).

ARTICULO 100. Escala de faltas. Para efectos de graduar la gravedad de las faltas,
ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”. establece la siguiente escala de
faltas:

a. Leves.
b. Graves.

ARTICULO 101. Escala de sanciones. ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES
“EL”. ha establecido una escala de sanciones que aplicara en forma correlativa a la
gravedad de la falta leve cometida y la reincidencia:

a. Llamados de atencion.

b. Suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

c. Suspensién en el trabajo hasta por quince (15) meses.

Paragrafo 1. Durante los periodos de suspension en el trabajo cesara la obligacion por parte
DEL TRABAJADOR de ejecutar sus funciones y por parte de ENVIOS LOGISTICOS
CARGO SAS — ARRECIFES “EL” de cancelar el salario correspondiente a los dias de
suspension.

Paragrafo 2. Para las faltas calificadas como leves cuya sancion sea la suspension en el
trabajo, se tendran en cuenta las siguientes circunstancias agravantes y atenuantes con el



objetivo de determinar el periodo de duracién de la suspension:

=

Circunstancias agravantes:

Realizar el hecho en complicidad con algun TRABAJADOR.

Cometer la conducta aprovechando la confianza depositada.

Cometer la conducta para ocultar otra.

Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro u otros.

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

f.Asumir en forma premeditada la infraccion y las modalidades empleadas al momento de
cometer la conducta.
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2. Circunstancias atenuantes:

a. Haber sido inducido a cometer la conducta.
b. Confesar la conducta oportunamente.

Paragrafo 3. EL TRABAJADOR que haya sido suspendido debera presentarse exactamente
en la fecha en que termina la sancion. De no hacerlo asi, se entendera que abandona el
trabajo y traerd como consecuencia la terminacién del contrato respectivo.

ARTICULO 102. Faltas Leves. Constituyen faltas leves las conductas que se sefialan a
continuacion:

1. Entregar inoportunamente los informes, avances o reportes que le sean solicitados con
ocasion de sus actividades.

2. El no portar los elementos de proteccion y la dotacion.

3. Lainasistencia injustificada para laborar.

4. El retardo en la hora de entrada al trabajo.

5. La ausencia injustificada al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el horario de
trabajo correspondiente, cuando no cause perjuicio a ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS
—ARRECIFES “EL".

6. La negativa de acceder a los controles y medidas de seguridad indicados.

7. El incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones a su cargo o la violacion
de sus prohibiciones, que no constituyan motivo suficiente y justo para dar por terminado el
contrato de trabajo, como lo dispone el presente Reglamento.

Paragrafo 1. Las faltas leves sefaladas seran sancionadas por primera vez con un llamado
de atencidn, por segunda vez con suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias, por
tercera vez con suspension hasta quince (15) meses.

Paragrafo 2. La reincidencia sera considerada una falta grave y por lo tanto se configura



una justa causa de terminacion del contrato de trabajo.

ARTICULO 99. Terminacién del contrato de trabajo. Las conductas calificadas como faltas
graves en el presente Reglamento daran lugar a la terminacién del contrato de trabajo del
TRABAJADOR con justa causa por parte de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS —
ARRECIFES “EL".

ARTICULO 103. Faltas Graves. Constituyen faltas graves las conductas que se sefialaron
como prohibiciones del TRABAJADOR, el incumplimiento de las obligaciones también
consignadas en el presente reglamento y que no se encuadraron dentro de las faltas leves
y la reincidencia en las faltas leves.

ARTICULO 104. Justas causas para la terminacién unilateral del contrato de trabajo por parte
de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” Son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte de ENVIOS LOGISTICOS
CARGO SAS - ARRECIFES “EL”

1. Las conductas sefaladas como tal en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
modificado por el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, y el articulo 5 de la Ley 50 de 1990.
2. Las estipuladas en los contratos individuales de trabajo.

3. Las conductas calificadas como faltas graves en el presente Reglamento, contratos
individuales de trabajo, estatutos, reglamentos, declaraciones institucionales, o demas
normas internas.

ARTICULO 105. Justas causas para la terminacién unilateral del contrato de trabajo por parte
del trabajador. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo por parte del TRABAJADOR:

1. Las conductas sefaladas como tal en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
modificado por el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, y el articulo 5 de la Ley 50 de 1990.
2. Ser victima de cualquiera de las modalidades de acoso laboral establecidas en el
presente Reglamento.

CAPITULO XXII.
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES Y TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 106. Debido proceso. El procedimiento sefialado en el presente capitulo se
llevara a cabo de manera tal que se garantice el derecho fundamental al debido proceso.

ARTICULO 107. Iniciacién. Conocida una situacion que pudiere constituir una falta, cualquier



persona, procedera a comunicarlo a la Gerencia o a quien ésta delegue para el efecto,
mediante escrito que exprese los hechos, la fecha y la hora en que éstos sucedieron,
adjuntando si es pertinente, las pruebas correspondientes, y demas aspectos que considere
relevantes para el estudio del caso.

ARTICULO 108. Competencia para el estudio del caso. El representante legal o quien ésta
delegue para el efecto, hard una evaluacion previa de la situacion con el objetivo de
identificar si la misma puede constituir una falta, y en consecuencia definir si es o no de su
competencia el estudio del caso.

PARAGRAFO 1. El representante legal sera la competente para el estudio de los casos en
que presuntamente un TRABAJADOR hubiere incurrido en una falta leve o grave. En todo
caso, la Gerencia podra tener la asistencia de un asesor juridico si asi lo considera
pertinente.

ARTICULO 109. Descargos. EL TRABAJADOR ser4 notificado de los hechos que se le
imputan, y la adecuacion de éstos a alguna(s) de las faltas contempladas en el presente
Reglamento, la Ley o en cualquier otra reglamentacion de ENVIOS LOGISTICOS CARGO
SAS - ARRECIFES “EL”, con el fin de que brinde su version de los hechos en la diligencia
de descargos que para tal efecto se cite, o para que presente su versién por escrito. En la
notificacion se senalara ademas el lugar, la fecha y la hora en que éstos se llevaran a cabo.

EL TRABAJADOR teniendo conocimiento del contenido de la citacién presentara todas las
pruebas que pretenda hacer valer dentro del proceso disciplinario y que debera presentar
dentro de la diligencia de descargos, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
notificacion.

PARAGRAFO 1. En caso de que se presente alguna circunstancia que le impida AL
TRABAJADOR asistir a la diligencia de descargos o allegar el escrito de descargos, éste
contara con tres (3) dias habiles siguientes a la fecha y hora sefalados en la notificacion,
para presentar la correspondiente justificacion. Verificada la existencia de una causa
justificada para la inasistencia a la diligencia de descargos o para allegar el escrito de
descargos, se procedera a sefalar nuevamente el lugar, la fecha y la hora en que éstos se
llevaran a cabo.

PARAGRAFO 2. En la diligencia de descargos o en el escrito en que éstos sean
presentados, EL TRABAJADOR podra dar su versién de los hechos, aportar las pruebas
que considere necesarias para su defensa, asi como solicitar que se reciban o practiquen
las pruebas que considere pertinentes.

PARAGRAFO 3. Si en la fecha y en la hora sefialada para la realizacién de la diligencia de
descargos, EL TRABAJADOR no se presenta a la misma, o no allega el escrito de
descargos, o no presenta la correspondiente justificacion dentro del término establecido en
el paragrafo 1 de este articulo, significara que éste no tiene descargos que hacer.



PARAGRAFO 4. EL TRABAJADOR podra asistir a la diligencia de descargos con dos (2)
companeros de trabajo como testigos, si asi lo solicita. En caso de que éstos se presenten,
se dejara registrado en el acta respectiva, sin que esto constituya una causal o motivo
alguno contra los testigos y demas trabajadores y trabajadoras, caso en el cual, EL
TRABAJADOR contara con las garantias necesarias para alegar una posible persecucién
en su contra. Igualmente, la Gerencia podra tener la asistencia de su asesor legal quien
podra participar de la diligencia.

PARAGRAFO 5. La diligencia de descargos podréa ser grabada con los medios técnicos que
ofrezcan fidelidad y seguridad de registro, siempre y cuando EL TRABAJADOR lo autorice.
Si la diligencia de descargos es grabada, se consignara en el acta el nombre y la firma de las
personas que intervinieron en ella. Si EL TRABAJADOR no autoriza la grabacion, se
procedera a nombrar un (1) testigo para que presencie la diligencia, y se dejara en el acta
la version de los hechos brindados por EL TRABAJADOR al igual que de las pruebas
allegadas por éste o las que solicite. En caso de que EL TRABAJADOR o sus compafieros
de trabajo se negaren a firmar el acta, se dejara expresa constancia de su negativa, y se
procedera con la firma por parte del testigo designado.

ARTICULO 110. Analisis de descargos. Luego de realizada la diligencia de descargos o
allegado el escrito de descargos, recibidas o practicadas las pruebas solicitadas y teniendo
en cuenta las pruebas aportadas, se efectuara un analisis con el fin de determinar si EL
TRABAJADOR incurrié o no en unafalta, y se procedera a tomar una decision frente al caso.
Paragrafo. Tanto las pruebas aportadas por EL TRABAJADOR como las pruebas que se
reciban o practiquen en virtud de la solicitud de éste, seran analizadas de acuerdo a los
criterios vigentes en el ordenamiento juridico para la valoracién de la prueba.

ARTICULO 111. Consecuencia juridica. Agotado el procedimiento descrito en los articulos
anteriores, y una vez determinado que EL TRABAJADOR incurrié en una falta, se aplicara
la consecuencia juridica prevista para la misma.

PARAGRAFO 1. No producira efecto alguno la consecuencia juridica aplicada con violacién
al procedimiento sefialado en el presente capitulo.

PARAGRAFO 2. En ninguin caso podra ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES
“EL”. aplicar a sus TRABAJADORES Y TRABAJADORAS consecuencias juridicas no
previstas en este Reglamento, en el Cdédigo Sustantivo de Trabajo o normas que lo
complementen, modifiquen, adicionen o sustituyan; en pactos, convenciones colectivas,
fallos arbitrales; en contratos individuales de trabajo; estatutos; reglamentos; declaraciones
institucionales o demas normas internas.

ARTICULO 112. Notificacién. En todo caso, sea procedente o no la consecuencia juridica,
la decision adoptada debera ser notificada por escrito AL TRABAJADOR.



PARAGRAFO 1. Si EL TRABAJADOR se negare a recibir y/o firmar la comunicacién en que
consta la decision adoptada, quien efectue la notificacion debera dejar expresa constancia
de este hecho, y debera hacer firmar dicha comunicacion por un (1) testigo que sera
designado para el efecto.

PARAGRAFO 2. En la notificacion se le informara AL TRABAJADOR el (los) recurso (s)
que procede (n) contra la decision y la autoridad ante quien puede interponerlo (s). EL
TRABAJADOR tendra tres (3) dias habiles para recurrir la decisiéon adoptada, los cuales
seran contados a partir del dia habil siguiente a la fecha de notificacion de la misma. Cuando
la decisién sea recurrida, se debera igualmente notificar por escrito AL TRABAJADOR la
decision del (los) recurso (s).

PARAGRAFO 3. Sélo podra recurrirse la decisién de aplicar la sancién de llamado de
atencion o suspensién

CAPITULO XXIII.
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 113. Reclamacién. Los reclamos de LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS se haran por escrito a quien desemperiie en LA EMPRESA el cargo de
REPRESENTANTE LEGAL o quien este designe, quién atendera sus quejas y resolvera en
justicia y equidad.

PARAGRAFO 1. Si ante quien se formula una reclamacién no estuviere autorizado para
resolverla, debera remitirla a su superior respectivo para su solucion.

PARAGRAFO 2. La persona ante quien se formule la reclamacién procedera a oir
inmediatamente al TRABAJADOR que la formula, y debera manejar la informacion
confidencialmente; asi mismo debera decidir sobre la misma en justicia, con equidad, de
acuerdo con los parametros institucionales y dentro de un tiempo razonable, atendiendo su
naturaleza.

ARTICULO 114. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refiere el presente articulo, EL TRABAJADOR o TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
pueden asesorarse del sindicato respectivo.



CAPITULO XXIV.
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 115. Definicién de acoso laboral. Toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de LA EMPRESA, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compariero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 116. Modalidades de acoso laboral. El acoso laboral puede presentarse bajo
las siguientes modalidades:

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

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

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

4. Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor
o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el empleado. Constituyen acciones
de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacion,
el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del empleado.

6. Desprotecciéon laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el empleado.



ARTICULO 117. Personas involucradas en una conducta de acoso laboral. Pueden ser
sujetos activos o autores; pasivos o victimas; o participes del acoso laboral los siguientes:

1. Sujetos activos o autores del acoso laboral: el empleado quien ejerce una conducta de
acoso laboral sobre otro empleado de LA EMPRESA.

2. Sujetos pasivos o victimas del acoso laboral: el empleado sobre quien otro empleado
ejerce una conducta de acoso laboral.

3. Sujetos participes del acoso laboral: el empleado que induzca o favorezca el acoso
laboral, o quien omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se profieran por los
Inspectores de Trabajo en los términos de la Ley 1010 de 2006 o la norma que la
complemente, modifique, adicione o sustituya.

ARTICULO 118. Conductas constitutivas de acoso laboral. Se presumira que existe acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las conductas
previstas en el articulo 7 de la Ley 1010 de 2006, asi como en las normas que lo
complementen, modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 119. Mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral. Los
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”constituyen la continuacién y el desarrollo
de todas aquellas actividades tendientes a propiciar entre LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS una permanente reflexion y puesta en ejecucion de practicas que
conduzcan a la armonia y el buen ambiente laboral, protegiendo la intimidad, la honra, la
salud mental y la libertad de éstos. A continuacion, se detallan los mecanismos de
prevencién de las conductas de acoso laboral:

1. Promover al interior de LA EMPRESA el trato cordial y respetuoso entre los empleados.
2. Divulgar entre los empleados, a través de diferentes medios, todo lo relacionado con el
acoso laboral y sus medidas de prevencion.

3. La creacion de espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion perioddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de LA
EMPRESA.

4. Desarrollar actividades con la participacion de los empleados, con el objetivo de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan la
armonia entre los empleados y buen ambiente laboral para éstos.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar, en relacién con
situaciones en LA EMPRESA que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos.

5. Apoyar en lo correspondiente, la gestion del Comité de Convivencia Laboral.



6. Analizar e implementar, cuando sea procedente, las recomendaciones emitidas por el
Comité de Convivencia Laboral.

7. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere ENVIOS LOGISTICOS
CARGO SAS — ARRECIFES “EL” para desarrollar el propoésito de las medidas preventivas
de las conductas de acoso laboral.

ARTICULO 120. Procedimiento interno. En cumplimiento con lo dispuesto en la Resolucién
3461 de 2025 del Ministerio de Trabajo, ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL” contara con un Comité de Convivencia Laboral conformado por un
nuamero igual de representantes de LA EMPRESA y de LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS, de acuerdo con la normatividad vigente.

Los representantes deberan acreditar competencias comportamentales y actitudinales
como el respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el
manejo de informacion y ética; ademas de habilidades en comunicacion asertiva, liderazgo
y resolucion de conflictos.

El Comité de Convivencia Laboral no podra estar conformado por personas que hayan sido
denunciadas por acoso laboral o que lo hayan padecido en los seis (6) meses anteriores a
la eleccion.

LA EMPRESA designara directamente a sus representantes, mientras que LOS
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS elegiran a los suyos mediante un proceso secreto
de votacién y escrutinio publico. Los representantes del Comité seran elegidos por un
periodo de dos (2) afos, contados a partir de la fecha de su designacion y/o eleccion
publica.

PARAGRAFO PRIMERO. Funciones del Comité de Convivencia Laboral

De acuerdo con lo dispuesto en la Resolucion 3461 de 2025 y en armonia con la Ley 1010
de 2006, las funciones del Comité son:

1. Recibir, registrar y dar tramite a las quejas que describan posibles situaciones de acoso
laboral, garantizando la confidencialidad y reserva en el manejo de la informacién.

2. Examinar de manera confidencial cada caso, atendiendo los principios de imparcialidad,
celeridad y debido proceso.

3. Escuchar individualmente a las partes involucradas para conocer su version de los
hechos.

4. Facilitar espacios de dialogo y mediacion entre las partes, promoviendo compromisos
para la solucion efectiva del conflicto.

5. Formular un plan de mejora concertado, orientado a la prevencion y superacién de
conductas que afecten la convivencia laboral.

6. Hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos en los planes de
mejora.

7. Reportar los casos ante el Representante Legal o su delegado cuando no se logre
acuerdo, no se cumplan las recomendaciones o la conducta persista, dejando constancia
del cierre del caso y recordando que el trabajador podra acudir ante la Inspeccion de



Trabajo o la jurisdiccién competente.

8. Presentar al Gerente General de LA EMPRESA recomendaciones para prevenir, corregir
y erradicar el acoso laboral, asi como rendir informes anuales de gestion.

9. Realizar seguimiento a la implementacién de las medidas preventivas y correctivas en
coordinacién con el area de gestion humana y de seguridad y salud en el trabajo.

10. Elaborar y remitir informes trimestrales sobre las quejas recibidas,
casos atendidos, medidas de seguimiento y recomendaciones, los cuales deberan ser
presentados ante la Gerencia General de LA EMPRESA.

11. Atender las conminaciones preventivas de los Inspectores de Trabajo
y emitir recomendaciones pertinentes en los términos de la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO SEGUNDO. Funciones del Presidente del Comité. El Presidente sera elegido
de comun acuerdo entre los integrantes del Comité y tendra las siguientes funciones:

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

2. Presidir y orientar las reuniones, garantizando un desarrollo dinamico, participativo y
eficaz.

3. Tramitar ante la Gerencia General las recomendaciones adoptadas por el Comité.

4. Gestionar ante la Gerencia General de LA EMPRESA los recursos requeridos para el
funcionamiento adecuado del Comité.

PARAGRAFO TERCERO. Funciones del Secretario del Comité. EI Comité elegira por
mutuo acuerdo a un(a) secretario(a), quien cumplira las siguientes funciones:

1. Recibir formalmente las quejas presentadas por escrito y velar por el cumplimiento de
los requisitos de radicacion y confidencialidad.

2. Enviar las convocatorias a sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando fecha, hora,
lugar y medio de realizacion.

3. Citar individualmente a las partes involucradas para escuchar sus versiones.

4. Citar conjuntamente a las partes para promover acuerdos y compromisos de
convivencia.

5. Custodiar y archivar, con estricta reserva, las quejas, actas y documentos relacionados
con la gestion del Comité.

6. Elaborar el orden del dia y las actas de las reuniones del Comité.

7. Remitir a las dependencias competentes las recomendaciones adoptadas por el Comité.
8. Gestionar las citaciones y requerir soportes para el seguimiento de compromisos.

9. Elaborar informes ftrimestrales de gestion con estadisticas, seguimiento vy
recomendaciones, y presentarlos al Gerente General de LA EMPRESA.

ARTICULO 118. Sesiones del Comité. EI Comité¢ de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente mensualmente y en sesiones extraordinarias cuando se presenten quejas
que lo ameriten. Sesionara con la presencia de la mitad mas uno de sus integrantes. Las
reuniones extraordinarias podran ser convocadas por cualquiera de sus miembros.

LA EMPRTESA garantizara:



i.Un espacio fisico o virtual adecuado para el desarrollo de las sesiones y el manejo
reservado de la documentacion.

i.Procesos de capacitacidon permanente para los integrantes del Comité en liderazgo,
comunicacion, resolucién de conflictos y normativa vigente en materia de acoso laboral.
Asimismo, LA EMPRESA, a través de las areas de gestion humana y de seguridad y salud
en el trabajo, sera responsable de implementar medidas preventivas y correctivas para
promover la sana convivencia, proteger la dignidad de las personas trabajadoras y prevenir
el acoso laboral.
La Administradora de Riesgos Laborales (ARL) de LA EMPRESA brindara asesoria y
asistencia técnica en el disefio, implementacion y seguimiento de las medidas preventivas
y correctivas.

CAPITULO XXV.
SALUD MENTAL EN EL AMBITO LABORAL

La salud mental es un componente esencial del bienestar integral de los trabajadores y
trabajadoras y un factor determinante para la productividad, la convivencia, la toma de
decisiones y la prevencion de riesgos laborales. Promoverla permite fortalecer ambientes
de trabajo seguros, respetuosos y protegidos, favoreciendo el desarrollo humano y el
desempefio 6ptimo. Asimismo, la adecuada gestién de la salud mental contribuye a la
reduccion del estrés, la prevencion del acoso, la mejora del clima laboral y el fortalecimiento
de vinculos laborales sanos, en cumplimiento del paragrafo adicionado al Articulo 9° de la
Ley 1616 de 2013, modificado por la Ley 2460 de 2025.

En atencién a lo anterior, ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” adopta
las siguientes disposiciones:

ARTICULO 120. Gestién de Riesgos Psicosociales: La empresa evaluara, actualizara y
aplicara periédicamente los lineamientos técnicos necesarios para identificar, prevenir y
controlar los factores de riesgo psicosocial que puedan afectar la salud mental de los
trabajadores y trabajadoras, garantizando condiciones laborales seguras, respetuosas y
equilibradas.

ARTICULO 121. Enfoque Diferencial y Proteccion Prioritaria: La empresa dara prelacién a
las acciones de prevencion y atencién orientadas a mujeres, especialmente mujeres
victimas de violencia, asi como a personas con discapacidad, con el fin de garantizar un
ambiente laboral digno, seguro y libre de discriminacién.

ARTICULO 122. Promocién de un Ambiente Laboral Sano:La empresa implementara
medidas orientadas a fomentar el bienestar emocional, el manejo adecuado del estrés
laboral, la convivencia respetuosa, el equilibrio entre vida laboral y personal, y la prevencion
de conductas que deterioren la salud mental durante la jornada laboral.

ARTICULO 123. Prevencion del Acoso Laboral:ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -



ARRECIFES “EL” garantizara un ambiente laboral libre de acoso laboral, sexual o cualquier
forma de violencia psicoldgica, adoptando mecanismos de prevencion, denuncia, atencién
y sancion, conforme a lo

ARTICULO 123. Articulacion con la ARL: La empresa coordinara acciones de prevencion,
sensibilizacion, orientacion e intervencion sobre riesgos psicosociales con la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), asegurando la armonizacion de los programas
y estrategias institucionales con las disposiciones técnicas vigentes.

CAPITULO XXVI.
DISPOSICIONES ADICIONALES

ARTICULO 124. Prestaciones adicionales. ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL” de acuerdo con las politicas internas, concedera a sus empleados
prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXVIL.
PUBLICACIONES

ARTICULO 125. El presente Reglamento se publicara:

1. En el lugar de trabajo de ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”, en
las oficinas de los diferentes frentes de trabajo.

2. A través del correo electronico sefalado en las hojas de vida de LOS
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS actualmente vinculados a LA EMPRESA.

3. Siempre que haya un nuevo ingreso, se remitira al correo electrénico del empleado.

LA EMPRESA debe publicar el reglamento en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de
dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares
de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos.

PARAGRAFO 1. Los empleados, podran solicitar a ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS -
ARRECIFES “EL” dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111,
112 6 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, y se dara tramite a las mismas de acuerdo a
lo establecido en la normatividad vigente.



CAPITULO XXVIII
VIGENCIA

ARTICULO 126. Vigencia. El presente Reglamento entrara en aplicacién desde la fecha en
que ENVIOS LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL” publique en el lugar de trabajo
de LA EMPRESA, y a través de los medios tecnologicos idoneos, el contenido del mismo,
de acuerdo con lo indicado en este Reglamento. Esto es, a partir del dia 15 del mes de
diciembre del ano 2025. (Articulo 17, Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 127. Efectos. Desde la fecha que entra en vigencia este Reglamento, quedan
sin efecto las disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha, haya tenido ENVIOS
LOGISTICOS CARGO SAS — ARRECIFES “EL”.

ARTICULO 128. Se considera como parte integrante de este reglamento y por ende de
obligatorio cumplimiento las politicas, instructivos, directrices, protocolos, memorandos,
circulares, manuales, procedimientos, contratos de trabajo y demas documentos internos
de LA EMPRESA.

CAPITULO XXIX.
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 129. No produciran ningun efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren
las condiciones DEL TRABAJADOR en relacion con lo establecido en las leyes, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales, contratos individuales de trabajo, estatutos,
reglamentos, declaraciones institucionales, y demas normas internas, los cuales sustituyen
las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas favorables al TRABAJADOR.
(Articulo 109, C.S.T.)

Fecha modificacion: 15 de diciembre de 2025
Direccion: Carrera 127 No. 22 D — 93 Bodega 25
Bogota DC
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