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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

El reglamento de trabajo es el conjunto de normas que determinan las condiciones a que deben sujetarse el empleador y
los trabajadores en la prestacion del servicio.
Articulo 104 del C.S.T.

CAPITULO |
EMPLEADOR E INDICACION DEL LUGAR DE TRABAJO

ARTICULO 1°: TECNITRANSPORTE S.A.S., identificada con Nit. No. 844.000.205-5, domiciliada en el Km. 2 via Yopal
— Agquazul, jurisdiccion de la ciudad de Yopal, Departamento de Casanare, como empleador, ha disefiado el presente
reglamento interno de Trabajo, al cual a sus disposiciones se encuentran sometidas tanto la Empresa como todos sus
Trabajadores. Este reglamento hace parte integral de los Contratos Individuales de Trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores de la empresa TECNITRANSPORTE S.A.S., salvo estipulaciones en contrario, que
sin embargo sblo pueden ser favorables al trabajador, en concordancia con lo que se establezca en pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales.

En este reglamento se utilizaran indistintamente los términos “Compafiia, empleador, Empresa, organizacién”, para
referirse a TECNITRANSPORTE S.A.S., y se usara la palabra “Trabajadores, colaboradores” la cual incluira a empleados
y trabajadores en general.

El término “Reglamento” se usara para referirse al Reglamento interno de trabajo de la empresa contenido en este
instrumento.

ARTICULO 2° El lugar o sitio donde se desempefiaran las labores comprenden dos areas, el area operativa y el area
administrativa las cuales estaran determinadas dependiendo el contrato que en su momento celebre la compafia, con
alguin contratante o contratista, no obstante, y para efectos del area administrativa el lugar de trabajo corresponde a las
oficinas de la empresa, ubicada en Km. 2 via Yopal — Aguazul, de la ciudad de Yopal, Casanare.

CAPITULON
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 3° Quien aspire a desempefiar un cargo en TECNITRANSPORTE S.A.S., debera acogerse a los requisitos
para el cargo que requiera la empresa, los cuales seran registrados y publicados en el registro de vacante de la entidad u
organizacion correspondiente que selecciona personal, a excepcion de aquellos cargos estratégicos, proyectos especiales,
posiciones directivas en mercados e industrias especializadas y las demas vacantes que por su naturaleza no deban ser
publicas, ello de acuerdo a la normatividad vigente que regule la materia. No obstante, ello, los preseleccionados deberan
presentar y radicar fisicamente su hoja de vida en el &rea de recepcion de la empresa, con todos y cada uno de los anexos
correspondientes, tendientes a demostrar sus antecedentes fiscales y penales, identidad, idoneidad, capacidad,
experiencia y demas condiciones exigidas. Una vez radicada la hoja de vida en la empresa, se sequira el conducto regular
contemplado por la organizacion para la seleccion, contratacion, induccion y formacion de personal. En el evento en que
la hoja de vida presentada y registrada no sea seleccionada para desempefiar el cargo al que se postulé se devolvera o
reintegrara al aspirante, si este la solicita. TECNITRANSPORTE S.A.S., se reserva la potestad de contratar o no al
aspirante, pues la recepcion de la hoja de vida y la preseleccion no le otorgan el derecho a ocupar la vacante.

Los adolescentes legalmente autorizados para trabajar, que deseen desempefiar un cargo en la empresa
TECNITRANSPORTE S.A.S., deberan presentar su hoja de vida en el area de recepcion de la empresa, con todos y cada
uno de los anexos correspondientes, tendientes a demostrar sus antecedentes fiscales y penales, identidad, idoneidad,
capacidad, experiencia si la hubiese y demas anexos que acrediten la idoneidad del cargo al que se postula, una vez
radicada y allegada la hoja de vida del adolescente en la organizacion, se sequira el conducto regular contemplado por la
organizacion para la seleccion, contratacion, induccion y formacién de personal. Una vez seleccionada la hoja de vida del
adolescente para trabajar en el cargo postulado se seguira las reglas contempladas en el art. 30 del cédigo Sustantivo de
Trabajo, a fin de obtener la respectiva autorizacién para trabajar.
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No obstante, y adicional a los documentos anexados en la hoja de vida del personal seleccionado, si da a lugar, se debera
anexar los documentos requeridos en el formato de verificacion de documentos de ingreso que tiene disefiado la
organizacion.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4°: La empresa una vez admitido el aspirante, estipulara 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

ARTICULO 5°: El periodo de prueba en todo caso seré estipulado por escrito, bien sea en el periodo inicialmente pactado
0 en las prérrogas del mismo, caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato
individual de trabajo.

ARTICULO 6°: El periodo de prueba que TECNITRANSPORTE S.A.S., estipulara para con el trabajador no podra exceder
de dos (2) meses. No obstante, en los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a 1 afio, el periodo
de prueba no sera superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que, en todo
caso, se supere el término de dos (2) meses. Cuando TECNITRANSPORTE S.A.S., haya celebrado contratos de trabajo
con el trabajador de manera sucesiva, pese a quizas contemplarse el periodo de prueba no sera valida la estipulacion del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 7°: El periodo de prueba solo es para el contrato inicial y no se aplica en ninguna de las prérrogas del Contrato,
no obstante, cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al limite maximo expresado, las partes pueden
prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente pactado, sin que el tiempo total del periodo de prueba pueda exceder
del limite fijado por la ley, esto es, dos (2) meses.

ARTICULO 8°: Durante el periodo de prueba, el contrato individual de trabajo puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento, sin previo aviso y sin que se cause indemnizacion alguna, pero si expirado el periodo de prueba y
el trabajador continuare al servicio de TECNITRANSPORTE S.A.S., con consentimiento expreso o tacito, por ese solo
hecho, se consideraran regulados por las normas del contrato individual de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores desde la iniciacion de la relacion laboral gozan de todas las prestaciones a que haya lugar.

CAPITULO Ill
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 9° Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no Mayor de
un mes y de indole distinta a las actividades normales de TECNITRANSPORTE S.A.S., Estos trabajadores tienen derecho,
ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 10° Los dias laborables son las que a continuacién se expresan, salvo horarios de Trabajo diferentes que se
establezcan en contratos individuales de trabajo, pactos colectivos, convenciones colectivas o fallos arbitrales:

Para el personal Administrativo es el lunes de 7:00 a.m. a 12:00 m, de martes a viernes de 7:30 a.m. a 12:00 m de 2:00
p.m. a 6:00 p.m. y el sabado de 08:00 a.m. a 01:00 p.m. De 12:00 m a 2:00 p.m., es el tiempo que se tiene como
interrupcion de la jornada para la toma del almuerzo.

Para el personal que labora en los diferentes campos donde se presta el servicio o se ejecuta alguna actividad por parte
de la organizacion, el horario de trabajo es segun el requerido por el cliente para la prestacion del servicio, el cual se
sujetara a los lineamientos que para tal efecto se disponga. (Turnos, jornada ordinaria maxima legal, entre otros).
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Pese a lo anterior de no contarse con un horario, turno o jornada especial por parte del cliente, se tendra el siguiente
horario de trabajo lunes a sabado, con un horario de 7:00 a.m. a 12:00 m, y de 1:30 p.m. a 6:00 p.m. No obstante, de
12:00 m a 2:00 p.m., es el tiempo que se tiene como interrupcion de la jornada para la toma del almuerzo.

Paragrafo 1: La disminucion de la jornada laboral ordinaria de que trata 2101 de 2021, sera implementada de manera
gradual de la siguiente manera:

A partir del 15 de julio de 2023, se reduciré una (1) hora de la jornada laboral del dia sabado, quedando en 47 horas la
jornada semanal

A partir del 15 de julio de 2024, se reducira otra hora de la jornada laboral del dia sabado, quedando en 46 horas la jornada
semanal

A partir del 15 de julio de 2025, se reduciran dos (2) horas cada afio hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales,

TECNITRANSPORTE S.A.S., y el Trabajador podran pactar un horario laboral distinto al aqui plasmado, el cual debera
constar por escrito en anexo que haga parte integral del respectivo contrato o en el contrato individual de trabajo de cada
trabajador.

Paragrafo 2: La compafiia podra modificar transitoriamente los horarios establecidos en este reglamento, siempre que
circunstancias especiales asi lo exijan y no se cause grave perjuicio a los trabajadores. El cambio sera comunicado a todas
y todos los trabajadores afectados con un minimo de tres dias de anticipacion.

Paragrafo 3: Los pactos, Las Convenciones Colectivas o fallos arbitrales que establezcan un horario de Trabajo diferente
al anteriormente expuesto, aplicaran para aquellos trabajadores a los que cobije el pacto, la convencién colectiva o el fallo
Arbitral, de acuerdo a los preceptos del acuerdo, para tal efecto asi se indicara en el contrato individual de Trabajo.

Parégrafo 4: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la
semana, TECNITRANSPORTE S.A.S., dedicara dos (2) horas de dicha jornada, para realizar actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion.

Paragrafo 5: TECNITRANSPORTE S.A.S., y el trabajador podran acordar temporal o definitivamente la organizacion de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante
todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y 36 a la semana.

Paragrafo 6: TECNITRANSPORTE S.A.S., y el trabajador podrén acordar que la semana de cuarenta y ocho (48) horas
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. En éste el numero de horas de trabajo diario, podréa repartirse
de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas contindas y hasta diez (10) horas
diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo complementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio
de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 9 p.m.

Paragrafo 7: TECNITRANSPORTE S.A.S., podra generar turnos de trabajo cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, para tal efecto la duracion de la jornada podréa ampliarse
en mas de ocho (08) horas 0 en mas de cuarenta y ocho (48) semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo
calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho a
la semana. Dicha ampliacién no constituira trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO V
TRABAJO DIURNO, NOCTURNO Y TRABAJO SUPLEMENTARIO
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ARTICULO 11° Trabajo Ordinario y Nocturno: De conformidad con el régimen laboral vigente y para efectos del presente
reglamento interno de trabajo, el trabajo ordinario y nocturno es el siguiente:

1. Trabajo Diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las Veintiuna horas (09:00 pm.).
2. Trabajo Nocturno es el comprendido entre las Veintiuna horas (21:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.)

ARTICULO 12°. Trabajo suplementario o de horas extras: es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso
el que excede la maxima legal.

ARTICULO 13°. El trabajo suplementario o de horas extras a excepcion de los casos sefialados en el ARTICULO 163 del
C.S.T., podra ser ampliado por TECNITRANSPORTE S.A.S., en dos (2) horas diarias, segtin autorizacioén otorgada por el
Ministerio de Trabajo, mediante resolucion No. 0263 DE 2022 expedida el 30 de noviembre de 2022

ARTICULO 14° Tasas y liquidacion de recargos.

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

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

3. Eltrabajo 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 antes enunciados se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algin
otro.

ARTICULO 15° El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, en cada caso, se
efectuara junto con el salario del periodo en que se han causado, 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

Paragrafo 1. La empresa podré implementar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el
Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 16° La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando expresamente lo autorice
a sus trabajadores, circunstancia que debera quedar por escrito o reportado en Documento.

Paragrafo 1. La EMPRESA NO reconoce trabajo suplementario o de horas extras, ni el ejecutado en el horario nocturno
0 en dias dominicales y/o festivos sino cuando expresamente lo exija a sus trabajadores. La solicitud de poder trabajar
extras dominicales, festivos o en el horario nocturno, requiere aprobacion previa del Gerente o del area de Operaciones.

Paragrafo 2. En ningtn caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y
doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre la compafiia y los trabajadores a diez
horas (10) diarias, no se podra en el mismo dia, laborar horas extras.

) CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 17° Seran dias de descanso obligatorio remunerado, los dominicales y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil a religioso
1°y 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1°y
11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascensién del Sefior, Corpus
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Christi y Sagrado Corazén de Jesus, y general las demas que el Estado Colombiano legalmente instituya como
festivos.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce
de octubre, primero y once de noviembre, ascension del sefior, corpus christi y sagrado corazén de Jesus, cuando
no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. cuando las mencionadas festividades caigan
en descanso remunerado, igualmente se trasladaré al dia lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconoceran con
relacion al dia de descanso remunerado.

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 remuneracién del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado.

Paragrafo 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.: TECNITRANSPORTE S.A.S., remunera el trabajo dominical y festivo
de la siguiente manera:

1. El trabajo en dominical y festivo se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el
salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

1. Si el dominical coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al
recargo establecido en el numeral anterior.

2. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el ARTICULO 20 literal c)
de la ley 50 de 1990.

Paragrafo 3. El trabajador podra convenir con la empresa su dia de descanso obligatorio el dia sdbado, domingo o
cualquier otro dia de la semana, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en éste sentido exclusivamente, para el efecto del
descanso obligatorio.

Paréagrafo 4. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL: Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en
dominical, TECNITRANSPORTE S.A.S., fijara en lugar publico de la organizacién, con anticipacion de doce (12) horas por
lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical.
En ésta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio.

Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos dominicales durante el mes
calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas dominicales durante el
mes calendario.

ARTICULO 18°. El descanso en los dias dominicales y los demés expresados en el ART/CULQ 17 de éste reglamento,
tienen una duracion maxima de 24 horas salvo la excepcién consagrada en el literal ¢) del ARTICULO 20 de la Ley 50 de
1990.

ARTICULO 19°. Cuando por motivos de fiesta no determinada en la ley 51 del 22 de diciembre de 1983 la empresa
suspendiere el trabajo, esta obligada a pagar como si se hubiere realizado. No esté obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspension o compensacion, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

VACACIONES REMUNERADAS
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ARTICULO 20°. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15)
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 21° TECNITRANSPORTE S.A.S., sefialara la época de las vacaciones a més tardar dentro del afio siguiente,
y ellas seran concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

TECNITRANSPORTE S.A.S., dara a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le
concedera las vacaciones.

ARTICULO 22° Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho
a reanudarlas.

ARTICULO 23° Cuando el contrato termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de
éstas 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 ltimo salario devengado por el trabajador.

ACUMULACIONES.

ARTICULO 24° El trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que
no son acumulables.

1. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

2. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus
familiares.

3. Sieltrabajador goza tinicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que acumula los dias restantes
de vacaciones a las posteriores.

ARTICULO 25° Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia
que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacién de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior
a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 26° TECNITRANSPORTE S.A.S., llevaré un registro de vacaciones en el que se anotaré la fecha de ingreso
de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas.

Paragrafo 1. Los trabajadores que hayan terminado su contrato de trabajo, sin que hubieren causado las vacaciones por
un afio cumplido, tienen derecho a que estas se les reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo
efectivamente trabajado.

Paragrafo 2. Entre la compafiia y el trabajador se podra acordar, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones,
dicha situacion debera ser solicitada a peticion de parte y por escrito.

CAPITULO VI
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 27° TECNITRANSPORTE S.A.S., concederd a sus trabajadores los permisos y las licencias que a
continuacion se detallan:
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Ejercer el derecho de sufragio.

Una grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

Asistir al entierro de sus compafieros.

Concurrir al servicio médico correspondiente.

Desemperiar cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
Para desempefiar funciones sindicales inherentes a la Organizacion.
Asuntos personales

Ocasional

SQ@ o Qo T

Y bajo las siguientes condiciones:

1. Que el aviso se dé con la debida anticipacion al jefe respectivo (Minimo 3 dias habiles de anterioridad),
exponiendo el motivo del permiso, excepto en el caso de grave calamidad doméstica, cuyo aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias,
0 a més tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia.

2. Que el permiso sea diligenciado de acuerdo al formato con que cuenta la organizacion.

3. Que el permiso sea otorgado y validado respectivamente por las personas que tengan injerencia de acuerdo al
Formato, para todos los efectos legales se aclara que no basta la simple solicitud de permiso para que el mismo
se otorgue, pues es necesario que el mismo este aprobado y otorgado por la persona encargada para tal fin, en
caso de ser negado, se reconsiderara entre el empleador y el trabajador la solicitud del permiso.

4. Que el ndmero de los que se ausenten en los casos previstos del presente ARTICULO, no sea tal que perjudique
el funcionamiento de la empresa, (decisioén a juicio del Representante Legal de la empresa)

5. Enel caso de PERMISOS OCASIONALES, que son aquellos que no requieren de un Dia Completo, sino de
unas horas para ausentarse del Trabajo, bien sea para presentarse al trabajo a una hora distinta de la hora
reglamentada o pretenda retirarse antes de esta, o pretenda ausentar durante la jornada de trabajo, debera el
trabajador informar oportunamente, minimo con Dos (2) Horas de anterioridad al Representante Legal de la
empresa 0 a su jefe respectivo, este Ultimo en caso de encontrarlo justificado, comunicara a GERENCIA, para
Su respectiva aprobacion, ha de entenderse que solo gerencia es la autoridad competente para otorgar el
respectivo permiso.

Paragrafo 1: En esencia todo permiso se entendera como NO REMUNERADO, a excepcion de los que por mandato legal
deban ser remunerados tales como los contemplados el Inciso 6 del 57 del C.S.T., es por ello que los permisos por asuntos
personales y los que aun no contemplados solicite el trabajador, quedara a libre albedrio de Gerencia determinar si se
remunera o no el permiso respectivo, todo ello, dependiendo de las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que se
solicite y se otorgue el mismo.

ARTICULO 28° EI Trabajador podré solicitar por escrito y verbalmente al Representante Legal de la empresa
TECNITRANSPORTE S.A.S., 0 a quien aquel expresamente delegue con tal competencia, o al jefe inmediato, permisos
por motivos justificados aun no incluidos en el presente reglamento, de los cuales se debera dejar constancia de la solicitud.

ARTICULO 29° En los casos a que se refiere el ARTICULO anterior, el trabajador debera realizar el procedimiento y las
condiciones expuestas en el articulo 27 del presente Reglamento, salvo en el caso del literal b, permiso por grave
enfermedad de sus ascendientes y descendientes hasta el sequndo grado de consanguinidad o conyuge o compafiera
permanente, caso en el cual el trabajador podra acreditar el hecho que dio lugar al permiso o ausencia, mediante los
correspondientes medios legales de prueba dentro de los dos (2) dias siguientes a su reincorporacion al trabajo.
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El trabajador que no cumpla con los requisitos y dentro del término exigido para el otorgamiento de permisos, la empresa
TECNITRANSPORTE S.A.S., no sufragara pago de salario alguno, pues se entendera su ausencia injustificada al trabajo
y sin perjuicio de las acciones disciplinarias que se puedan llegar a realizar.

Paréagrafo. El permiso que sea otorgado y autorizado por Gerencia o por quien este envestido de tal competencia, no
implica remuneracion salarial del mismo, pues queda en la potestad de GERENCIA, determinar su remuneracion, sin obviar
lo expresado en el paragrafo 1 del articulo 27 del presente reglamento.

ARTICULO 30°: PERMISO COMO BENEFICIO DE EJERCER EL DERECHO AL VOTO O SER JURADO DE
VOTACION. El trabajador que haya sido designado como jurado de votacion y haya ejercido su cargo, tendra derecho a
un (1) dia de descanso compensatorio remunerado, dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la fecha de la
eleccion (D. 2241/86). A su vez, quien haya ejercido el derecho al voto en elecciones tiene derecho a medio (1/2) dia habil
de permiso remunerado, que se disfrutara en el mes siguiente al dia de la votacién. Los permisos aqui referidos, deben
ser solicitados por escrito por el trabajador y debera contener las condiciones y estar dentro del término sefialado en este
articulo. Asi mismo TECNITRANSPORTE S.A.S., no acumulara los permisos por el derecho al voto, sino que se obtiene
uno solo, asi el trabajador haya ejercido su cargo como jurado de votacion e igualmente haya ejercido su derecho al voto.

ARTICULO 31° LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda Trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
Dieciocho (18) semanas en la época del parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso.
Para los efectos de la licencia de Maternidad, la trabajadora debe presentar a la Empresa un certificado médico, en el cual
deberé constar

a) El estado de embarazo;

b) La indicacién del dia probable del parto, y

¢) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse una
(1) semana antes del parto.

lgual garantia operara, en cuanto fuere procedente, para la madre adoptante o al padre que quede a cargo del recién
nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del
menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna
se extiende al padre en caso de fallecimiento o enfermedad de la madre, la empresa concedera al padre del nifio una
licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la
madre.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendréa en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el
nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la ley, concordantes
con el presente reglamento. Cuando se trate de madres con parto mililtiple, la licencia se ampliara en dos (2) semanas
mas.

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

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

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion normal de diecisiete (17) semanas
contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decisién médica, de acuerdo a lo
previsto en el literal anterior.

Paragrafo Primero: De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable parto sera de
obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que habla este
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articulo, es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta dltima por el
nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

Prohibicién de Despido. Ninguna trabajadora podréa ser despedida por motivo de embarazo o lactancia sin la autorizacion
previa del Ministerio de Trabajo que avale una justa causa, en efecto se presume que el despido es efectuado con ocasion
0 por motivo de embarazo o lactancia, cuando este haya tenido lugar dentro del periodo de embarazo y/o dentro de las
dieciocho (18) semanas posteriores al parto.

Las trabajadoras que se encuentren en periodo de embarazo o dentro de dieciocho (18) semanas posteriores al parto y
que sean despedidas sin autorizacion de las autoridades competentes, tendran derecho al pago adicional de una
indemnizacion igual a sesenta dias (60) dias de trabajo, fuera de las indemnizaciones y prestaciones a que hubiere lugar
de acuerdo con su contrato de trabajo.

En el caso de la mujer trabajadora que por alguna razén excepcional no disfrute de la semana preparto obligatoria, y/o de
algunas de las diecisiete (17) semanas de descanso, tendra derecho al pago de las semanas que no gozd de licencia. En
caso de parto multiple tendré el derecho al pago de dos (2) semanas adicionales y, en caso de que el hijo sea prematuro,
al pago de la diferencia de tiempo entre la fecha del alumbramiento y el nacimiento a término.

Para TECNITRANSPORTES S.A.S., se hace necesario e indispensable conocer sobre el estado de gravidez de cualquier
trabajador y por ello en aras de lograr las garantias constitucionales y legales, en concordancia con los criterios de
unificacion de jurisprudencia contenidos en la sentencia SU-070 de 2013 y SU-075 de 2018, se hace indispensable que
mediante escrito dirigido a la organizacion se dé a conocer sobre su condicion de gestante (Embarazo), tan pronto como
se tenga conocimiento.

ARTICULO 32° LICENCIA DE PATERNIDAD: El padre tendra derecho a dos (02) semanas de licencia remunerada de
paternidad, Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse
solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la licencia remunerada de paternidad. La
licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera permanente, asi como para
el padre adoptante.

El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el
cual debera allegarse a mas tardar dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor junto con copia de
la historia clinica de la madre, para que posteriormente TECNITRANSPORTES S.A.S., pueda iniciar los respectivos
tramites ante la EPS para efectos de exigirla y hacer el respectivo cobro. (De conformidad con el decreto 19 de 2012).

La licencia remunerada de paternidad o maternidad estara a cargo de la EPS, para el caso de la licencia de paternidad se
requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la licencia
remunerada de paternidad.

La prohibicién de despido y la exigencia de permiso contemplada para la mujer en estado de embarazo o dentro de las
dieciocho (18) semanas posteriores al parto., se extiende al trabajador que tenga la condicion de conyugue, compafiero
permanente o pareja de la mujer en periodo de embarazo o lactancia que no tenga un empleo formal y no sea beneficiaria
en el Sistema de Seguridad Social en Salud de aquel. Esta prohibicion se activara con la notificacion al empleador del
estado de embarazo de la conyuge, pareja o compafiera permanente, y una declaracion, que se entiende presentada bajo
la gravedad del juramento, de que ella carece de un empleo. La notificacion podré hacerse verbalmente o por escrito. En
ambos casos el trabajador tendra hasta un (1) mes para adjuntar la prueba que acredite el estado de embarazo de su
cényuge o compafiera permanente. Para tal efecto, seran validos los certificados médicos o los resultados de examenes
realizados en laboratorios clinicos avalados y vigilados por las autoridades competentes. Lo anterior en concordancia con
lo establecido en la Ley 2141 de 2021.

ARTICULO 33° LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podrén distribuir libremente entre si las Ultimas seis
(6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos a continuacion.
Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.
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La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

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

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

3. En ningdn caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos de licencia salvo por
enfermedad postparto de la madre, debidamente certificada por el médico.

4. La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la licencia por el periodo
correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.

Para los efectos de la licencia parental compartida, los beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. El tnico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro Civil de Nacimiento, el cual
deberé presentarse al empleador a mas tardar dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las semanas de licencia. Ambos padres
deberén realizar un documento firmado explicando la distribucién acordada y presentarla ante sus empleadores, en un
término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

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

4, Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe constar: a) El estado de
embarazo de la mujer; 0 una constancia del nacimiento del menor. b) La indicacién del dia probable del parto, o la fecha
del nacimiento del menor c) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno. d) La licencia parental
compartida también se aplicara con respecto a los nifios prematuros y adoptivos.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido condenados en los dltimos cinco (5) afios
por los delitos contemplados en el titulo IV delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres
condenados en los ultimos dos (2) afios; por los delitos contemplados en el titulo VI contra la familia, capitulo primero "de
la violencia intrafamiliar" y capitulo cuarto "de los delitos contra la asistencia alimentaria” de la Ley 599 de 2000 o los
padres que tengan vigente una medida de proteccion en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008,
0 la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

ARTICULO 34° LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. La madre y/o padre podran optar por una
licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad
o de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de
tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

1. Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de paternidad, las madres, no antes
de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.
2. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha del parto. Salvo que el

médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable
del parto. Los periodos seleccionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse posteriormente.
Deberan ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre el empleador y el trabajador.

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la
licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del
salario por el tiempo parcial laborado se regira acorde con la normatividad vigente.
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4, La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o padres que también
hagan uso de la licencia parental compartida.

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

1. El dnico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo parcial es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse al empleador a mas tardar dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de nacimiento
del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo debera ir acompafiado de un
certificado médico que dé cuenta de:

a) El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.

b) La indicacién del dia probable del parto, o indicacién de fecha del parto y

¢) La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo debera consultarse con el
empleador a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento. EI empleador debera dar respuesta a la solicitud
dentro de los cinco (5) habiles siguientes a su presentacion.

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

ARTICULO 35° DESCANSO REMUNERADO DURANTE EL PERIODO DE LACTANCIA. TECNITRANSPORTES S.A.S.,
concedera a la Trabajadora dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada laboral, para
amamantar a su hijo, sin descuento alguno del salario por dicho concepto durante los primeros seis (6) meses de edad del
recién nacido, 0 por mas meses si se cuenta con una autorizacion médica.

ARTICULO 36° LICENCIA REMUNERADA POR LUTO: Se concedera al Trabajador en caso de fallecimiento de su
cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado sequndo de consanguinidad (Padres, Hijos,
Hermanos, Abuelos y Nietos), primero de afinidad (suegros, Hijastros, yernos y nueras) y segundo civil (Hijos Adoptivos,
Padres Adoptantes, al hermano adoptado, al hermano hijo de los padres adoptantes, al abuelo adoptivo y al hermano de
crianza), una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias héabiles. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia
por luto, y no podran solicitarse ambas por los mismos hechos.

Paragrafo 1. Este hecho debera demostrarse mediante los documentos expedidos por la autoridad competente, dentro de
los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Registros Civiles, Actas de Defuncién, Resoluciones, entre otros)

] CAPITULO Vill
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 37° Formas y libertad de estipulacion.

1. TECNITRANSPORTE S.A.S., y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra, a destajo, por tarea, etcétera, pero siempre respetando el salario minimo legal o el
fijiado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los Articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes
con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes, 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, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie;
y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.
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En ningun caso el salario integral podréa ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el
factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El
monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos. Este salario no estara
exento de las cotizaciones a la Segundad 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%).

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

ARTICULO 38° Se denomina jornal el salario estipulado por dias y, sueldo el estipulado por periodo Mayores.

ARTICULO 39° Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios para los trabajadores de la empresa
TECNITRANSPORTE S.A.S., se efectuara dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento mes, en el lugar
en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después que éste cese, o en las oficinas
administrativas de la empresa TECNITRANSPORTE S.A.S., 0 en la cuenta bancaria aperturada por el trabajador.

ARTICULO 40° El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escito asi:

1. El salario en dinero se pagara por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales no sera Mayor
de una semana y para sueldos no Mayor de un mes.

2. Elpago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno se efectuara junto con el salario
ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 41° TECNITRANSPORTE S.A.S. pagaré a sus trabajadores el sueldo en periodos: MENSUALES, dentro de
los cinco (5) habiles siguientes al vencimiento del mes, pero este periodo podra modificarse en cada contrato individual de
trabajo siempre y cuando no se contravengan los limites contenidos en el articulo anterior.

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

ARTICULO 42° TECNITRANSPORTE S.A.S.., velara por la salud, la sequridad e higiene de los trabajadores a su cargo,
igualmente, garantizara los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en riesgos laborales
y ejecucion de programas de seguridad y salud en el trabajo con el objeto de velar por la proteccion integral de los
trabajadores.

ARTICULO 43° Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran con cargo a la EPS, y ARL, a la cual
estén afiliados. En caso de no afiliacién, estaran a cargo de TECNITRANSPORTE S.A.S., sin perjuicio de las acciones
legales pertinentes.

ARTICULO 44° Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo a
TECNITRANSPORTE S.A.S., a sus representantes, 0 a quien haga sus veces, a efectos de que se tomen las medidas
necesarias y pertinentes para su atencién en salud, el cual una vez examinado por el médico correspondiente, comunicara
a la organizacion si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso allegar la incapacidad y las recomendaciones médicos
laborales pertinentes si llegasen a existir. Ello siempre y cuando este se encuentre en el trabajo.

Ante el evento en que el trabajador presente malestares o molestias en su estado de salud y este NO se encuentre en el
trabajo, debera acudir por sus propios medios al servicio médico respectivo, e informar o comunicar a la empresa su estado
de salud y allegar los soportes del caso (INCAPACIDAD) en un méximo de Un (1) dia después de ocurrido la atencion en
salud, tendiente a justificar su ausencia si se llegase a presentar.
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Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al tratamiento médico respectivo, 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 médico 0 a la valoracién médica en la oportunidad debida.

Paragrafo 1. Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo esta en la obligacion de dar inmediato aviso a
DTECNITRANSPORTE S.A.S., 0 a sus representantes de conformidad con los procedimientos, lineamientos y sistemas
de calidad de la Organizacién. TECNITRANSPORTE S.A.S., no es responsable de la agravacion que se presente de
lesiones y perturbaciones, por no haber dado el trabajador este aviso o0 haberlo demorado sin justa causa, para todos los
efectos el aviso del accidente de trabajo sufrido por el trabajador debera realizarse de conformidad con las politicas y
sistemas de calidad de la Organizacién esto es, INMEDIATAMENTE.

ARTICULO 45° Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordene el médico que los haya
examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la empresa
en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, suspendera el derecho a las prestaciones econdmicas por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo, 55 del decreto 1295 de 1.994.

Paragrafo 1. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de
prevencion de riesgos, adoptados por TECNITRANSPORTE S.A.S., y que se encuentren dentro de los programas de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacién del vinculo o relacion laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo, respetando el
derecho de defensa, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 91 del decreto 1295 de 1994.

ARTICULO 46° En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico, tomara todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, Informando su ocurrencia, en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994, ante la EPS y ARL. No obstante, se seguirén los protocolos de atencién y
primeros auxilios que se tienen implementado en la organizacion para este tipo de eventos.

ARTICULO 47° En caso de accidente no mortal, por més leve, minimo o incidental que parezca, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante, 0 a Quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes y de acuerdo a los protocolos de atencion y primeros auxilios
que se tienen implementado en la organizacion para este tipo de eventos.

ARTICULO 48° TECNITRANSPORTE S.A.S. e incluso la misma administradora de riesgos laborales llevaran estadisticas
de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad
y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se
expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra, sera informado por TECNITRANSPORTE S.A.S., a la
entidad administradora de riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud. En forma simultanea, dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad, de conformidad con los protocolos y
procedimientos que para tal efecto se hayan implementado.

ARTICULO 49° En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los
trabajadores, se someteran a las normas pertinentes de riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la
Resolucién 1016 de 1989, expedida por el Ministerio de Trabajo, y las demas normas que con tal fin se establezcan. De la
misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacién vigente sobre Sistema General de Riesgos
Profesionales y de seguridad y salud en el trabajo de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes, y demas normas concordantes y reglamentarias.

DOTACION
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ARTICULO 50° TECNITRANSPORTE S.A.S., de conformidad con la reglamentacion legal vigente, entregara a sus
trabajadores, en las fechas indicadas y en forma gratuita, un (1) par de zapatos y un (1) vestido de labor al trabajador, cuya
remuneracion mensual sea hasta dos (2) meses el salario minimo mas alto vigente. También tendra derecho a esta
prestacion el trabajador que en las fechas de entrega de calzado y vestido haya cumplido mas de tres (3) meses al servicio
del empleador. Es del caso mencionar que la Dotacién que entreque TECNITRANSPORTE S.A.S., al Trabajador, por las
condiciones técnicas de los mismos, hacen igualmente las veces de Elementos de Proteccion Personal.

Los pactos, Las Convenciones Colectivas, fallos arbitrales o los anexos de contratos, que establezcan una cantidad y una
fecha de entrega diferente de Dotacién o de Elementos de Proteccion Personal, aplicara para aquellos trabajadores a los
que cobije el pacto, la convencién colectiva, el fallo Arbitral o el Contrato respectivo, y en razén a ello, procedera
TECNITRANSPORTE S.A.S., a realizar la entrega de Dotacién respectivamente.

ARTICULO 51° FECHA DE ENTREGA. TECNITRANSPORTE S.A.S., suministrara el calzado y vestido de labor
(Dotacion) a sus trabajadores en las siguientes fechas del calendario: 30 de abril, 31 de agosto y 20 de diciembre.

ARTICULO 52° USO DEL CALZADO Y VESTIDO DE LABOR. El trabajador queda obligado a destinar a su uso en las
labores contratadas el calzado y vestido que le suministra TECNITRANSPORTE S.A.S., y en el caso de que asi no lo
hiciere TECNITRANSPORTE S.A.S. queda eximido de hacerle el suministro en el periodo siguiente.

ARTICULO 53° PROHIBICION DE LA COMPENSACION EN DINERO. TECNITRANSPORTE S.A.S., no compensara, ni
pagar en dinero las prestaciones establecidas en este capitulo.

Paragrafo 1: Para todos los efectos legales, ha de entenderse por DOTACION, la entrega que realiza
TECNITRANSPORTE S.A.S., a sus trabajadores enmarcados anteriormente, dotacion que comprende una camisa y un
jeans, determinados con las insignias y logos que para tal efecto ha disefiado e implementado la compafia, asi como la
entrega de un par de zapatos que en su momento de entrega determine el empleador (Que también podran ser botas de
Sequridad), que en todo caso debera ser calzado cerrado de colores sobrios o neutrales y elegantes tales como Negro,
Café, marron, gris, etc...

Paragrafo 2: Los trabajadores de TECNITRANSPORTE S.A.S., deberan portar la dotacion y los elementos de proteccién
personal dependiendo el area en que se encuentre laborando: es asi como al personal del area operativa debera por el
trabajo encomendado y el area de trabajo, utilizar los elementos de proteccion personal que de conformidad con la
normatividad legal vigente en sequridad industrial se requieren; y el area administrativa debera y teniendo en cuenta el
area de sus labores utilizar la dotacion y/o los elementos de proteccién personal suministrados de acuerdo al area donde
se encuentre laborando y la actividad que se encuentre ejecutando.

Paragrafo 3: Los trabajadores deberan en todo caso, dar estricto cumplimiento al reglamento especial de higiene y
seguridad contemplado por TECNITRANSPORTE S.A.S., asi como de propender por el uso adecuado y correcto de los
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL yde la DOTACION, que en su momento se entreguen, por ello, y para el
caso de los ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL, su no uso, o el uso inadecuado de los mismo, genera una justa
causa para terminar el contrato individual de trabajo por parte del empleador (Art. 91 ley 1295 de 1994), y para el caso de
la DOTACION, el no uso o uso inadecuado de los mismos, genera para el trabajador las sanciones disciplinarias expuestas
en el presente reglamento de trabajo, sin excluir la consecuencia legal contemplada y plasmada en el articulo 233 del
Cadigo Sustantivo de Trabajo.

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 54° Los trabajadores de TECNITRANSPORTE S.A.S. tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores;

b) Respeto a sus compafieros de trabajo;
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Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones personales y en la
ejecucion de labores;

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

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

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

Ser veridico, honesto y sincero en todo caso.

Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el orden y la conducta
en general, 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.

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

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

Entregar los elementos o herramientas de trabajo suministradas por la empresa, en las mismas condiciones en
que se le fueron entregadas salvo el deterioro natural y obvio de las cosas.

Paragrafo 1: Ademas de los deberes sefialados en el presente capitulo, seran deberes los que en su momento se sefialen
en los contratos individuales de trabajo, en pactos, Convenciones Colectivas, Fallos Arbitrales y en la matriz institucional
de la empresa TECNITRANSPORTE S.A.S.

) CAPITULO XI
ORDEN JERARQUICO Y ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

ARTICULO 55° El orden jerérquico de acuerdo con el organigrama institucional de la empresa, es el siguiente:
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JUNTA DE
ACCIDHISTAS

GERENCIA GENERAL REVISOR FISCAL
GERENTE SUPLENTE | ASESORES

GERENTE DE OPERACIONES Y COMERCIAL

ASESOR JURIDICO

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO T
GESTION HUMANA

COORDINADOR HSEQ

DIRECTOR OPERATIVO

CONTADOR

PARAGRAFO. De los cargos anteriormente expuestos, tienen facultad para determinar las consecuencias producto de las
faltas disciplinarias, en Primera Instancia conocera el director administrativo o el asesor juridico de la empresa, siempre
y Cuando este dltimo se encuentre vinculado laboralmente a la organizacion, y en segunda instancia EL GERENTE,
quien conocera del recurso de Apelacion. No obstante, previo a determinarse lo pertinente debe seguirse el conducto
regular para tal determinacion.

CAPITULO XII )
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORESDE 18 ANOS

ARTICULO 56° TECNITRANSPORTE S.A.S., en aras de dar cabal cumplimiento a la normatividad vigente colombiana
entre ellas las disposiciones laborales y teniendo en cuenta el alto grado de riesgo en que realiza sus actividades, asi como
sus lineamientos de calidad, le esté prohibido contratar menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajos
legalmente prohibidos, tales como: pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general,
trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

No obstante, todo trabajo o labor que legalmente no se encuentre prohibido y que pueda realizar un menor de dieciocho
(18) afios o una mujer, la empresa TECNITRANSPORTE S.A.S., podré contratarlo, entiéndase por ello, que la restriccion
para contratar por parte de la empresa TECNITRANSPORTE S.A.S., A MUJERES Y MENORES DE DIECIOCHO (18)
ANOS, solo obedece a trabajos legalmente prohibidos, para tal efecto se llevara un registro de todas las personas menores
de edad que emplee la organizacion.

Por otra parte, TECNITRANSPORTE S.A.S., rechaza todo tipo trabajo infantil que legalmente no esté autorizado por quien
corresponda, por ello y ante el evento de presentarse situacion de trabajo infantil por parte de la empresa
TECNITRANSPORTE S.A.S., la misma se compromete a respetar y velar por los derechos y deberes que intrinsecamente
conlleva dicha vinculacion.

ARTICULO 57° Los menores no podran ser empleados de TECNITRANSPORTE S.A.S., en los trabajos que para tal
efecto el gobierno nacional determine en la clasificacion de actividades peligrosas y condiciones de trabajo nocivas para
la salud e integridad fisica o psicol6gica de las personas menores de 18 afios de edad, las cuales cada dos (2) afios sera
publicada, atendiendo la vigencia actual, tenemos que las labores que a continuacion se exponen estan prohibidas para




Cddigo:OD-GE-09

TR Revision: 0
C REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Fecha: 17/07/2019

Tecnitransportes : . s

NUmero de paginas:17 de 45

laborar a los menores de dieciocho (18) afios de edad, por cuanto suponen exposicién severa a riesgos para su Salud o
integridad fisica o psicol6gica:

10.

11.

12.
13.

14.

Actividades que expongan a los menores de 18 afios a ruido contintio (mas de 8 horas diarias) o intermitente
que exceda los setenta y cinco (75) decibeles.

Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que los expongan a vibraciones en todo
el cuerpo o segmentos, o la asignacion de lugares o puestos de trabajo préximos a fuentes generadoras de
vibracion.

Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio) en ambientes cerrados o abiertos,
con fuentes de calor como hornos o calderas o por trabajos en cuartos frios o similares.

Actividades asociadas al contacto o manipulacion de sustancias radiactivas, pintura industrial, pinturas
luminiscentes y sustancias que impliquen exposicién a radiacion.

Actividades que impliquen la exposicién de los menores de 18 afios a radiaciones ionizantes generadas por la
proximidad a fuentes emisoras de rayos X, rayos gamma o beta y a radiaciones no ionizantes ultravioleta;
exposicion a electricidad por cercania a fuentes generadoras como lamparas de hidrégeno, lamparas de gases,
flash, arcos de soldadura, lamparas de tungsteno y haloégenas, lamparas incandescentes y estaciones de
radiocomunicaciones, entre otras, en concordancia con el Decreto nimero 2090 de 2003.

Actividades que se desarrollen con iluminacion natural o artificial o ventilacion deficiente, de acuerdo con las
normas nacionales vigentes.

Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las presentes a gran profundidad bajo el
agua o en navegacion aérea.

Actividades de manipulacion, operacion o mantenimiento de herramientas manuales y maquinarias peligrosas
de uso industrial, agricola 0 minero; que pertenezca a la industria metalmecanica, del papel, de la madera; sierras
eléctricas circulares y de banda, guillotinas, maquinas para moler y mezclar, maquinas procesadoras de carne,
molinos de carne.

Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto riesgo para la salud y seguridad de
los menores de 18 afios.

Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas; enfermos por bacterias o virus o
expuestos a riesgos bioldgicos.

Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en descomposicion (glandulas, visceras,
sangre, pelos, plumas, excrementos, efc.), secreciones tanto de animales como de humanos o cualquier otra
sustancia que implique riesgo de infeccién o riesgos bioldgicos.

Actividades que tengan relacién con el sufrimiento humano o animal.

Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas minerales, de particulas de cereales (arroz,
trigo, sorgo, centeno, cebada, Soya, entre otros) y de vegetales (cafia, algodén, madera), y contacto permanente
con algodon, lino, hilo, asi como el bagazo seco de los tallos de cafia de azicar.

Actividades que impliquen la exposicion, manejo, manipulacién y uso o contacto con: contaminantes quimicos;
cancerigenos; genotoxicos,; contaminantes inflamables o reactivos; quimicos presentes en sustancias solidas
como monoxido de carbono, diéxido de azufre, 6xidos de nitrogeno y sus derivados, cloro y sus derivados,
amoniaco, cianuro, plomo, mercurio (compuestos organicos e inorganicos); arsénico y sus compuestos toxicos,
asbestos, bencenos y sus homélogos, carbén mineral, fosforo y sus compuestos, hidrocarburos y sus derivados
halégenos y otros compuestos del carbono (como el bisulfuro de carbono), metales pesados (cadmio, cromo) y
sus compuestos, silicatos (polvo de silice), alquitran de hulla y sus derivados, cloruro de vinilo; sustancias
cdusticas, acido oxalico, nitrico, sulfdrico, bromhidrico, nitroglicerina-fosférico; alcohol metilico; manganeso
(permanganato potasico y otros compuestos del manganeso); escape de motores diésel 0 humos de combustion
de sdlidos.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.

Actividades relacionadas con el contacto o manipulacién de productos fitosanitarios, fertilizantes, herbicidas,
insecticidas y fungicidas, disolventes, esterilizantes, desinfectantes, reactivos quimicos, farmacos, solventes
orgénicos e inorganicos entre otros.

Actividades que se desarrollen en ambientes con atmésferas toxicas, explosivas o con deficiencia de oxigeno o
concentraciones de oxigeno, como consecuencia de la oxidacion o gasificacion.

Actividades en establecimientos o areas en los que se permita el consumo de tabaco y trabajos que, por su
actividad, ya sea en la fabricacion o distribucion, incentiven o promuevan el habito del consumo de alcohol en
menores de 18 afios (clubes, bares, casinos y casas de juego bien sea en el dia o en la noche).

Actividades de conduccion y de mantenimiento de vehiculos automotores; utilizacion de grias, montacargas o
elevadores.

Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos tales como superficies defectuosas,
escaleras o rampas en mal estado, techos defectuosos o en mal estado, problemas estructurales; trabajos en
espacios confinados; puestos cercanos a arrumes elevados sin estibas, cargas o apilamientos apoyadas contra
muros; en terrenos que por su conformacion o topografia pueden presentar riesgos inminentes de derrumbes o
deslizamientos de materiales.

Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta centimetros (1,5 m).

Actividades relacionadas con la produccién, transporte, procesamiento, almacenamiento, manu manipulacion o
carga de explosivos, liquidos inflamables o0 gase0sos.

Actividades de operacion o contacto con sistemas eléctricos de las maquinas y sistemas de generacién de
energia eléctrica (conexiones eléctricas, tableros de control, transmisores de energia, entre otros).

Actividades de cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos préximos a transmisiones
pesadas o de alta velocidad.

Actividades que requieran desplazamiento a una altura geogréfica igual o que exceda los tres mil doscientos
cincuenta (3.250) metros sobre el nivel del mar.

Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aquellas en que se desempefien como
barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y motos, malabaristas que, por su naturaleza y condicion,
implican alta peligrosidad y riesgos en la salud fisica, psicoldgicos y morales.

Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jornada; que exijan posturas forzosas,
como flexiones de columna, brazos por encima del nivel de los hombros, posicion de cuclillas, rotaciones e
inclinaciones del tronco, entre otras. Movimientos repetitivos de brazos y piernas, como limite maximo de
repetitividad diez (10) ciclos por minuto.

Actividades relacionadas con la manipulacion de carga, levantar, transportar, halar, empujar objetos pesados de
forma manual o con ayudas mecanicas, se establece para adolescentes entre 16 y menos de 18 afios de edad,
lo siguiente: Levantamiento intermitente (de frecuencia interrumpida): peso maximo de 15 kg para hombres y 8
kg para mujeres; Levantamiento incesante (de frecuencia continua): peso maximo 12 kg para hombres y 6 kg
para mujeres. El transporte manual esté limitado de la siguiente manera: adolescentes de 16 y menores de 18
afios de edad: 20 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afios: 15 Kg, adolescentes mujeres hasta 16 afios: 8 Kg.
Para el transporte en carretas sobre carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18 afios de edad: 500 Kg,
adolescentes hombres hasta 16 afios: 300 Kg, y adolescentes mujeres hasta 16 afios: 200 Kg. Para el transporte
en carretillas manuales: adolescentes entre 16 y menos de 18 afios de edad: 20 Kg.

Actividades que expongan a los menores de 18 afios a violencias fisicas, psicologicas y sexuales.

Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

Actividades en minas, canteras, trabajo subterraneo y excavaciones. En espacios confinados que no tengan
iluminacién o ventilacion adecuadas, dedicados a la perforacion, excavacién o extraccion de substancias.
Entiéndase como espacio confinado cualquier espacio con aberturas limitadas de entrada y salida y ventilacion
natural desfavorable, en el que pueden acumularse contaminantes toxicos o inflamables, o tener una atmosfera
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deficiente en oxigeno, y que no estd concebido para una ocupacion continuada por parte de la persona
trabajadora.

31. Actividades directas de la construccion o ingenieria civil, tales como el montaje y desmontaje de estructuras con
base de elementos prefabricados, las transformaciones estructurales, la renovacion, la reparacion, el
mantenimiento, la preparacion de terreno, excavaciones y demoliciones. Y aquellas actividades en que se
desempefien como moldeadores, soldadores, chapistas, caldereros, montadores de estructuras metalicas,
herreros, herramentistas.

32. Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de ruta, reboleador o toca llantas en
el transporte pablico urbano e interurbano de pasajeros; el transporte por via férrea; el transporte maritimo y
fluvial; actividades como pregoneros; trabajos portuarios; trabajos que impliquen el transito periddico a través de
las fronteras nacionales; asi como en el transporte privado como conductor o chofer de familia; bicitaxista o
mototaxista. Igualmente, actividades que impliquen traslado de dinero y de otros bienes de valor.

33. Actividades como la caza; servicios de defensa; guardaespaldas; guardian carcelario; actividades de vigilancia
0 supervision que involucren el manejo o manipulacion de armas.

34. Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de responsabilidad del menor de 18 afios.
Se incluye el cuidado de nifios, de enfermos, personas con discapacidad, o actividades en que se desempefien
como nifieros, entre otros.

35. Actividades que impliquen contacto, manipulacion, almacenamiento y transporte de productos, sustancias u
objetos de caracter toxico, desechos, vertidos, desperdicios (comburentes, combustibles, gases, sustancias
inflamables, radioactivos, sustancias infecciosas, irritantes y/o corrosivos).

36. Actividades relacionadas con el trabajo doméstico del propio hogar que supere las 15 horas semanales. El trabajo
doméstico en hogares de terceros.

PARAGRAFO 1°. Los trabajadores entre quince (15) afios y menores de Dieciocho (18) afios, que hayan obtenido titulo
de formacién técnica o tecnoldgica expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) o por instituciones
debidamente acreditadas para brindar formacion técnica y tecnolégica, 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 se
cumpla con lo establecido en el Decreto nimero 1295 de 1994, el Capitulo 3 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto numero 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, en las Resoluciones 2346 de 2007
y 1111 de 2017, y en la Decisién 584 del 2004 Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo y la normativa
vigente en sequridad y salud en el Trabajo. La autorizacion 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 ser allegados por la empresa
solicitante a la autoridad administrativa competente

PARAGRAFO 2°. AUTORIZACION DE TRABAJO PARA LOS ADOLESCENTES. Corresponde al inspector de trabajo
expedir por escrito la autorizacion para que un adolescente pueda trabajar, a solicitud de los padres, del respectivo
representante legal o del Defensor de Familia. A falta del inspector del trabajo la autorizacion sera expedida por el comisario
de familia y en defecto de este por el alcalde municipal.

La autorizacion estaréa sujeta a las siguientes reglas:

1. Debera tramitarse conjuntamente entre TECNITRANSPORTE S.A.S.., y el adolescente;

2. Lasolicitud contendra los datos generales de identificacion del adolescente y del empleador, los términos del contrato
de trabajo, la actividad que va a realizar, la jornada laboral y el salario.

3. El funcionario que conceda el permiso debera efectuar una visita para determinar las condiciones de trabajo y la
seguridad para la salud del trabajador.



https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1295_1994.htm#Inicio
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr018.htm#CAP%C3%8DTULO%202.2.6.3
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_1111_2017.htm#Inicio
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4. Para obtener la autorizacion se requiere la presentacion del certificado de escolaridad del adolescente y si este no ha
terminado su formacién basica, TECNITRANSPORTE S.A.S., procedera a inscribirlo y, en todo caso, a facilitarle el
tiempo necesario para continuar el proceso educativo o de formacidn, teniendo en cuenta su orientacién vocacional.

5. TECNITRANSPORTE S.A.S., debera obtener un certificado de estado de salud del adolescente trabajador.

6. La autorizacion de trabajo o empleo para adolescentes indigenas sera conferida por las autoridades tradicionales de
la respectiva comunidad teniendo en cuenta sus usos y costumbres. En su defecto, la autorizacion seréa otorgada por
el inspector del trabajo o por la primera autoridad del lugar.

7. TECNITRANSPORTE S.A.S., dara aviso inmediato a la autoridad que confirié la autorizacién, cuando se inicie y
cuando termine la relacion laboral.

La autorizacién para trabajar podra ser negada o revocada en caso de que no se den las garantias minimas de salud,
seguridad social y educacién del adolescente.

PARAGRAFO 3°. JORNADA DE TRABAJO. La duracioén méxima 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 (6)
horas diarias y treinta (30) horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en una jornada maxima de ocho (8) horas
diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

PARAGRAFO 4°. SALARIO. Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario de acuerdo a la
actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningtin caso la remuneracion podré ser inferior al salario
minimo legal vigente.

PARAGRAFO 5°. DERECHOS EN CASO DE MATERNIDAD. Sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V
del Titulo VIIl del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de quince (15) y menor de dieciocho
(18) arios, no podréa exceder de cuatro (4) horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, sin
disminucién de su salario y prestaciones sociales.

PARAGRAFO 6°. PROHIBICION DE REALIZAR TRABAJOS PELIGROSOS Y NOCIVOS. Ningtin adolescente menor de
18 afios podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica
0 psicologica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. EI Ministerio de Trabajo en colaboracion con el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la clasificacion de dichas actividades de acuerdo al nivel de
peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicardn cada dos afios
periédicamente en distintos medios de comunicacion. Para la confeccidon o modificacién de estas listas, el Ministerio
consultara y tendré en cuenta a las organizaciones de trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y
asociaciones civiles interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias internacionales
especializadas.

PARAGRAFO 7°. GARANTIAS ESPECIALES PARA EL ADOLESCENTE INDIGENA AUTORIZADO PARA TRABAJAR.
En los procesos laborales en que sea demandante un adolescente indigena sera obligatorio la intervencion de las
autoridades de su respectivo pueblo. Igualmente se informara a la Direccion de Etnias del Ministerio del Interior o de la
dependencia que haga sus veces.

CAPITULO XIll
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOSTRABAJADORES
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ARTICULO 58° Son obligaciones especiales del empleador:

1.

10.

11.

12.

13.

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

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

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

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el Capitulo VI de
este reglamento.

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

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, el empleador 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.

Conceder de manera oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada de maternidad
de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de
la fecha probable de parto, segun decision de la futura madre y conforme al certificado médico.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la Ley.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por e/ ARTICULO 238
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Velar por la dignidad y los derechos iguales e inalienables de que gozan todos y cada uno de los trabajadores
de la empresa en correlacion con la vinculacion laboral.

Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de la licencia de maternidad o por enfermedad
motivada en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la
trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante la incapacidad o licencias
mencionadas.
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14. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacion de la fecha
de nacimiento de las mismas.

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

16. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el acceso del trabajador menor
de edad a la capacitacion laboral y concedera permisos cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también
obligacion de su parte, afiliar al sistema de sequridad social integral a todos los trabajadores menores de edad
que laboren a su servicio lo mismo que suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos
y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo
vigente en la empresa.

17. Acatar los lineamientos normativos y directrices en su momento ordenadas por alguna autoridad competente o
suministradas por alguno de los contratistas o contratantes de la empresa, siendo siempre garantes de los
derechos minimos a que tiene todo trabajador.

18. Suministrar oportunamente y en los términos sefialados por la normatividad aplicable, los elementos de
proteccion personal a los trabajadores para que los mismos puedan realizar sus actividades y labores.

19. No practicar conductas que constituyan acoso laboral descritas en la Ley 1010 de 2006: A) Maltrato laboral; B)
Persecucion laboral; C) Discriminacion laboral; D) Entorpecimiento laboral E) Inequidad laboral; y F)

Desproteccién laboral.

20. Las demas que la ley, el contrato individual de trabajo, los pactos o convenciones colectivas se contemplen.

ARTICULO 59° Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados, observar los preceptos de este reglamento y acatar y
cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta el empleador o sus representantes segun el
orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, la informacién que tenga sobre su trabajo, especialmente sobre
asuntos que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa
TECNITRANSPORTE S.A.S., lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

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

Guardar rigurosamente la moral y el respeto de los derechos intrinsecos e inalienables de cada persona en las
relaciones con sus superiores y compafieros de trabajo.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen las personas o las
cosas de la empresa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

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

Solicitar (Trabajadora en estado de embarazo) y disfrutar la licencia remunerada de maternidad al menos una (1)
semana antes de la fecha probable de parto.

Comunicar, solicitar y soportar el disfrute de las licencias de paternidad, maternidad, de luto, los beneficios por ejercer
el derecho al voto o por haber sido jurado de votacion.

Registrar en las oficinas de la empresa, su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

Realizarse los examenes médicos ocupacionales que le indique el empleador tanto para el ingreso, el periddico, como
el de egreso, el post-incapacidad y cambio de ocupacion o aquel que le determine la organizacion.

Dar cumplimiento a los sistemas de calidad y demdas compendios normativos que integran la empresa
TECNITRANSPORTE S.A.S.

Comunicar oportunamente el estado de las maquinas, equipos, elementos de proteccion personal, y demas que la
empresa le haya suministrado o confiado, en todo caso velara para que los mismos siempre estén en Gptimas
condiciones para la realizacion de sus labores y actividades.

Conocer y dar estricto acatamiento al plan estratégico de seguridad vial.

Mantener aseado y en orden las éreas de trabajo, para el caso de los conductores mantener aseado los vehiculos,
maquinas o herramientas que utilice para laborar.

Cumplir con las normas y legislacion vigente en materia de transito y transporte terrestre donde se realicen actividades
de TECNITRANSPORTES S.A.S.

Prevenir, intervenir y controlar de forma constante los incidentes de transito causados con vehiculos propios o
contratados.

Ubicar los riesgos viales dentro de la Empresa, en igualdad de importancia que los demas riesgos dentro del marco
de la calidad y la productividad.

Ofrecer herramientas técnico-administrativas disponibles para promover y Administrar el uso de la via y/o en la
conduccion de vehiculos. Presentar estrategias para la prevencion e intervencion de Accidentes de Transito.

Reducir Costos Operacionales, minimizar o desaparecer costos por asistencia médica y prestaciones econémicas en
caso de Accidente de Trabajo o Enfermedad Profesional.

Cumplir con los lineamientos, politicas y directrices que trace la organizacion.
Las demas que la ley, el contrato individual de trabajo, los pactos o convenciones colectivas se contemplen.

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 60° Esta prohibido para TECNITRANSPORTE S.A.S.:
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1.

10.

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

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

e El Banco Popular, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar reten-
ciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la
forma y en los casos en que la ley lo autoriza.

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

e  Encuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, TECNITRANSPORTE S.A.S., puede retener el
valor respectivo, en el evento del Articulo 250 y 274 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

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

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

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

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de peticiones desde
la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.
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11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su
dignidad.

ARTICULO 61°. Sé prohibe a los trabajadores:

1. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo o la de terceras
personas, 0 que amenace o perjudique las maquinas, los elementos o la entidad.

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

3. Presentarse al trabajo en cualquier estado de embriaguez, alcoholemia o bajo la influencia de narcéticos o de
drogas enervantes.

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

5. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador.

6. 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 0 no en ellas.

7. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
8. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse 0 no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.

9. Desempefiar la actividad o la prestacion del servicio sin acatar los lineamientos, directrices, procedimientos que
le ha impartido el empleador.

10. Usar los dtiles o herramientas suministradas por el empleador en objetos distintos del trabajo contratado.

11. Atentar o transgredir los derechos Humanos a que tiene cada trabajador por el hecho de ser persona, tal como
lo contempla la declaracion de los derechos humanos.

12. Realizar, ofrecer o aceptar sobornos, pagos o dadivas con la finalidad de conseguir o mantener de manera
impropia contratos, negocios, aprobaciones gubernamentales, regulaciones arancelarias o fiscales favorables o
consequir cualquier otra ventaja empresarial impropia con entidad o persona.

13. Generar, incitar o promover discordias o realizar actos propios que conlleven a conflictos entre compafieros,
entre superiores o0 socios de la empresa.

14. Realizar o Promover acciones que atenten contra la integridad fisica o psicolégica de los compafieros de trabajo,
superiores 0 socios de la empresa.

15. Realizar labores o actividades sin el respectivo uso de la Dotacion o de los elementos de proteccién personal
suministrados por el empleador.

16. Hacer uso de Cualquier vehiculo de propiedad de la organizacion o los contratados por la empresa para realizar
actividades ajenas a las que demande la empresa.
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17. Transportar o movilizar en los vehiculos de propiedad de la organizacion o los contratados por la empresa,
materiales, equipos, personal y/o elementos ajenos a la operacion, salvo cuando esta actividad haya sido
consultada, designada y autorizada por el jefe del érea respectiva.

18. Tomar o Desplazarse en los vehiculos de propiedad de la organizacion o los contratados por la empresa por
rutas distintas a las que demanda la operacién salvo cuando estas hayan sido consultadas, designadas y
autorizadas por el jefe del érea respectivo.

19.  Conducir o maniobrar los vehiculos de propiedad de la organizacion o los contratados por la empresa de manera
simulténea con el uso de teléfonos celulares.

20. Emplear mas tiempo necesario para realizar el objeto del permiso concedido por la empresa o utilizar el mismo
en asuntos diferentes a los solicitados.

21. Crear, dafiar o alterar documentos que tengan valor representativo para la empresa.

22. Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de la empresa sin autorizacion
expresa de esta.

23. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas o el nombre
TECNITRANSPORTES S.A.S.

24. Originar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores de la empresa o tomar parte en tales actos dentro
o fuera de la misma.

25. Dafhar intencionalmente o por falta de cuidado los equipos a ellos encomendados.

26. Utilizar durante la prestacion del servicio equipos méviles “celulares — Tablet, entre otros”, salvo que se encuentre
debidamente autorizado por el empleador para hacer uso de los mismos.

27. Las demas prohibiciones incluidas en leyes y reglamentos

Paragrafo 1: las prohibiciones aqui contempladas y sefialadas realizadas por el trabajador, dan lugar a la terminacion
Unilateral del Contrato individual de trabajo con justa causa. De lo cual, en todo caso se dejara constancia.

Paragrafo 2: Para efectos de interpretacién del numeral tercero del presente articulo, la embriaguez o alcoholemia se
determinara teniendo en cuenta los métodos cientificos o tecnoldgicos que TECNITRANSPORTE S.A.S., determine para
la medicién del mismo, por ende, cualquier valoracién que arroje como resultado 01 mg de etanol /100 ml de sangre total,
se entendera inmerso en la presente prohibicién. Igualmente para determinar la presencia de alteraciones neurolégicas y
psiquicas asociadas al consumo de drogas o sustancias estupefacientes, alucinogenas o hipnéticas, se comprobara
mediante los métodos cientificos o tecnologicos que la empresa haya determinada para tal fin, por ende el resultado
arrojado que determine la mas minima alteracion neuroldgica y psiquica asociada al consumo de drogas o sustancias
estupefacientes, alucinégenas o hipnéticas, se entenderd como una conducta prohibida y por ende sujeto a la aplicacion
contemplada en el paragrafo primero del presente articulo.

CAPITULO XIV
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO

ARTICULO 62°.Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo las indicadas en el articulo
70. del Decreto 2351 de 1.965, a saber:
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Po

1.

10.

11.

12.

13.

r parte de TECNITRANSPORTE S.A.S.:

El haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacion de certificados falsos para su admisién o
tendientes a obtener un provecho indebido.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores
contra el patrono, los miembros de su familia, el personal directivo o los compafieros de trabajo.

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

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

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar de trabajo, o en el
desempefio de sus funciones.

Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador de acuerdo con
los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo o cualquier falta grave calificada como tal en el pacto o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o en el presente reglamento.

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

Que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado con
perjuicio de la empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio en
las labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono. Para dar
aplicacion de esta causal, de acuerdo al articulo 20. del decreto 1373 de 1.965, la empresa requerira previamente al
trabajador dos veces como minimo, por escrito mediando entre uno y otro aviso, un lapso no inferior de ocho (8) dias.
Si hechos los anteriores requerimientos, la empresa considera que atn subsiste el deficiente rendimiento laboral del
trabajador, presentar a este un cuadro comparativo del rendimiento en promedio en actividades anélogas, a efectos
de que el trabajador pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho dias siguientes, sila empresa no
quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber por escrito, dentro de los ocho (8) dias
siguientes.

La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador de las obligaciones convencionales o legales.
Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

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

La ineptitud para realizar la labor encomendada.
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14.

15.

El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacion o invalidez estando al servicio de la empresa. (Esta causal
solo proceder cuando se trate de la pensién plena de acuerdo con la ley, la convencién, el pacto colectivo, o el laudo
arbitral.)

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

En caso de los numerales 9 al 15 de este articulo, para la terminacion del contrato, el patrono deber dar aviso al
trabajador con anticipacion no menor de quince (15) dias.

Paragrafo 1: Ademas de las justas causas de terminacion unilateral del contrato plasmadas y contempladas en el presente
capitulo, seran justas causas para terminar el contrato individual de trabajo de manera unilateral, las prohibiciones
contempladas en este reglamento, en circulares, politicas o directrices que emita esta organizacion, en los contratos
individuales de trabajo, en las resoluciones, codigos y leyes y en las faltas que para tal efecto asi se califiquen en el
presente reglamento.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Por parte del trabajador:

El haber sufrido engafio por parte del empleador respecto a las condiciones del trabajador.

Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves ingeridas por el patrono contra el trabajador o los
miembros de su familia dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o

dependientes del patrono con el consentimiento o tolerancia de éste.

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

Todas las circunstancias que el trabajador no puede prever al celebrar el contrato y que ponga en peligro su seguridad
y su salud y que el patrono no se allane a modificar.

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

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

La exigencia del empleador sin razones validas de la prestacion de un servicio distinto, en lugares diversos de aquel
para el cual se le contrato.

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

Paragrafo 2. La parte que termine unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de la
extincion de la causal o motivo de esa determinacion. Posteriormente no puede alegarse vélidamente causales o motivos
distintos.
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CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 63° La conducta que despliegue el trabajador en la comision de faltas disciplinarias, puede ser DOLOSA o
CULPOSA., Es Dolosa, cuando el mismo se causa con la intencién o animo de generarlo; y es Culposa, cuando el mismo
se causa por la negligencia, la falta de pericia, la imprudencia o la confianza al momento de desplegar su actuar.

ARTICULO 64°. TECNITRANSPORTE S.A.S., no impondra a sus trabajadores ningun tipo de determinacion o
consecuencia que no esté prevista en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato
Individual de trabajo.

La empresa aplicara las siguientes determinaciones o Consecuencias disciplinarias a sus trabajadores dependiendo la
falta cometida:

- Llamado de Atencién verbal: implica la comunicacion verbal al trabajador tendiente a mejorar su conducta, se
insta al trabajador a realizar sus funciones, roles, actividades y demas, con energia, alegria y optimismo.

- Amonestacion Escrita: Implica un requerimiento formal por escrito al trabajador que debe registrarse en la hoja
de vida.

Tanto el llamado de atencién verbal como la amonestacion escrita representa una verdadera oportunidad de
mejorar la conducta del trabajador, es la forma mas efectiva de reprender y corregir con diplomacia al trabajador que
presenta un comportamiento inadecuado, permite reforzar conductas y actitudes positivas en el trabajador, resaltando
sus virtudes y potenciales.

- Suspension Disciplinaria en el Trabajo: Implica un cese de actividades por un tiempo determinado, que en
todo caso no puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de
cualquier grado, sin llegar a la terminacion del contrato de trabajo. Por ende, la interrupcion de algunas de las
obligaciones tanto del empleador como del trabajador. El trabajador, por las causas que sefiale la ley, ya no
queda obligado a prestar sus servicios al empleador, y el empleador ya no le asiste la obligacion de pagar el
correspondiente Salario.

- Multas: Es una sancion de caracter pecuniario que en todo caso no podré ser superior a la quinta (59) parte de
un (1) dia salario del trabajador, implica por ende un pago o descuento en dinero de parte del salario dependiendo
de la gravedad de la falta, la cual se consignara en cuenta especial para efectos de otorgar premios o regalos a
los trabajadores, la aplicacién de la presente consecuencia disciplinaria no impide que el empleador prescinda
del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

- Reparacién: Comprende que el trabajador reponga (Lo restituya por uno igual) o genere el pago del precio del
arreglo o su compensacion en dinero, del dafio que género.

- Terminacidn del contrato laboral: Implica la terminacion de la relacion laboral por justa causa.

Paragrafo 1: Las Consecuencias o determinaciones Disciplinarias de LLAMADO DE ATENCION VERBAL y
AMONESTACION ESCRITA, aplican para las FALTAS LEVES; la SUSPENSION DISCIPLINARIA EN EL TRABAJO y la
MULTA aplican para las FALTAS MODERADAS: y la TERMINACION DEL CONTRATO LABORAL aplica para las
FALTAS tipificadas como GRAVES en el presente reglamento interno de trabajo, para el evento de LA REPARACION,
atendiendo la implicacién del dafio, la misma se podra aplicar para faltas leves, moderadas o Graves, razén por la cual, y
atendiendo criterios de la conducta desplegada por el trabajador, la afectacién del servicio, costo en la operacion, entre
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otros se generara este tipo de determinacion, en todo caso las consecuencias o determinaciones aqui previstas no se
aplicaran por la ocurrencia de los mismos hechos.

La persona facultada para la toma de decisiones o de consecuencia de las faltas disciplinarias, tiene la competencia para
aplicar en uno u otro caso la consecuencia o determinacion respectiva, entendiendo en todo caso los limites maximos
permitidos por la norma para la aplicacién de las respectivas Consecuencias.

Paréagrafo 2: Toda conducta o comportamiento del trabajador que expresamente no este tipificada en el presente
reglamento interno de trabajo como causal de alguna falta (leve, moderada, grave) pero que en todo caso genere perjuicio
0 dafio a TECNITRANSPORTE S.A.S., podra la persona competente para imponer la consecuencia o determinar lo
pertinente en cada falta disciplinaria, dependiendo de la gravedad del asunto y de la intencién de la conducta desplegada
por el trabajador, catalogar la situacion como una falta leve, moderada o grave y asi aplicar la respectiva Consecuencia.

El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o estimulos para los
trabajadores que en el ejercicio de su funcion reflejen el mérito, la eficiencia, la eficacia, la creatividad y el compromiso en
sequridad, salud en el trabajo y ambiente, que permitan el logro de los objetivos empresariales.

ARTICULO 65° Se establecen las siguientes clases de faltas y Ia tipicidad de cada una de ella, FALTAS LEVES, FALTAS
MODERADAS Y FALTAS GRAVES.

ARTICULO 66° Constituyen FALTAS LEVES:

a) Por primera y segunda vez, el retardo hasta de Quince (15) minutos a la hora de prestar sus servicios o para
jornadas de capacitacion y demas que sefiale el empleador, sin contar con el permiso respectivo.

b)  El generar en primera ocasion conflictos o controversias con personal de la empresa o terceros implicados, que
alteren el correcto funcionamiento de la empresa, bien sea en el area de operaciones o administrativas.

¢) Por primera ocasion causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y elementos de
la empresa, o los que en su momento utilice la misma para el correcto funcionamiento de sus actividades, cuyo
dafio cuantificable econdmicamente NO supere los dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.

d) Tratar a los superiores, subalternos, compafieros o al publico en general en forma descortés e impropia, 0
emplear vocabulario soez, por primera ocasion.

e) Descuidar la correcta presentacion del uniforme, o utilizar distintivos no propios de TECNITRANSPORTE
S.A.S.., en la jornada de trabajo, hasta por segunda ocasion.

f)  Utilizar en asuntos distinto los equipos moviles “celulares — Tablet, entre otros”, que le fueron autorizados para
prestar el servicio.

g) Asumir actitudes apaticas ante una orden o una directriz, en primera ocasion.

h)  Omitir o no informar oportunamente la negligencia, irreqularidad, inoperancia, el descuido, los dafios y demas
que perjudiquen a la empresa, por parte del mismo trabajador, de sus compafieros de trabajo, por si mismo,
demas personas, animales o producto de la misma naturaleza. por primera ocasion.

i) Maniobrar o conducir los vehiculos de propiedad de la organizacion o los contratados por la empresa excediendo
los limites de velocidad que para tal efecto se han establecido en el codigo nacional de transito o sefializacion
de la via, o el cliente, hasta por segunda ocasion.
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j)  Las de més que en su momento adn no tipificadas como LEVES se tipifiquen como tal por parte de quien tenga
competencia para la imposicién de Consecuencias.

ARTICULO 67° Constituyen FALTAS MODERADAS:

a) Elretardo mayor a 15 minutos a la hora prestar los servicios personales sin contar con permiso respectivo.

b) Por tercera y cuarta vez, el retardo hasta de Quince (15) minutos a la hora de prestar sus servicios o para
jornadas de capacitacion y demas que sefiale el empleador, sin contar con el permiso respectivo.

¢) Elgenerar en segunda ocasion conflictos o controversias con personal de la empresa o terceros implicados, que
alteren el correcto funcionamiento de la empresa, bien sea en el area de operaciones o administrativas.

a. Por segunda ocasion, causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y elementos
de la empresa, o los que en su momento utilice la misma para el correcto funcionamiento de sus actividades,
cuyo dafio cuantificable econémicamente NO supere los dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.

d) Tratar a los superiores, subalternos, compafrieros o al publico en general en forma descortés e impropia, o
emplear vocabulario soez. En segunda y tercera ocasion.

e) Descuidar la correcta presentacion del uniforme, o utilizar distintivos no propios de la empresa, en la jornada de
trabajo en Tercera y Cuarta ocasion.

f)  Asumir actitudes apaticas ante una orden, directriz, un llamado de atencion, la imposicion de una Consecuencia,
en segunda y tercera ocasion.

g) Omitir o no informar oportunamente la negligencia, irreqularidad, inoperancia, el descuido, los dafios y demas
que perjudiquen a la empresa (bienes propios o en custodia), por parte del mismo trabajador, de sus compafieros
de trabajo, demas personas, animales o producto de la misma naturaleza. Hasta la tercera Ocasion.

h)  Ejecutar actos violentos contra la fauna y el medio ambiente. Hasta por segunda ocasién cuando la misma se
realiza de manera culposa (imprudencia, negligencia o falta de pericia) o Dolosa.

i) Abstenerse de tramitar oportunamente la documentacion, procedimiento, o el diligenciamiento de la
documentacion necesaria para el correcto funcionamiento de la empresa, cuando le corresponda en primera
Ocasion.

j)  Ausentarse del lugar de trabajo en la mafiana, en la tarde o durante todo el dia, sin contar con el permiso
respectivo. Hasta por Segunda Ocasion.

k) La falta total del trabajador durante todo el dia (entiéndase dia como la Jornada de Trabajo) sin permiso del
superior inmediato y sin la respectiva autorizacion. Hasta por Sequnda ocasion.

l)  La falta total del trabajador en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin permiso del superior
inmediato o sin excusa suficiente, hasta por segunda ocasion.

m) Faltar a las jornadas de Capacitacion, formacién, recreacion, y demas que programe la organizacion hasta por
segunda Ocasion.
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n)

p)

9

Destinar el vehiculo que se le ha confiado y con el cual se presta el servicio por parte de Organizacion, en
asuntos distintos a la operacién de la empresa, hasta por sequnda Ocasion.

Transportar Personal ajeno o distinto de la operacion, durante la jornada de Trabajo o durante el tiempo en que
el vehiculo se encuentre en disponibilidad. Hasta por la Segunda Ocasién.

Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso del superior
respectivo, Hasta por segunda ocasion.

La reiteracién por tercera, cuarta y quinta ocasion de la violacién de las normas legales, especialmente las
contenidas en materia de Transito y Transporte, y contractuales, que en todo caso no impliquen un perjuicio
grave para TECNITRANSPORTE S.A.S.

Infringir las normas de transito, dentro del horario de Trabajo o en la labor que se le ha confiado. Hasta por
segunda ocasion.

Escuchar musica a altos decibeles dentro de las areas de trabajo o en los vehiculos y maquinas que utilice para
prestar el servicio.

Utilizar audifonos en ambos oidos para escuchar musica en la prestacion del servicio.

Pretender engafiar 0 engafiar en primera ocasion a superiores, subalternos, comparieros de trabajo, 0 demas
personas involucradas a la organizacion de situaciones o cosas que son contrarias a la realidad, bien sea para
buscar un beneficio econémico o personal del trabajador.

Realizar tres 0 mas Faltas Leves de diferente indole.

Por tercera y cuarta vez, maniobrar o conducir los vehiculos de propiedad de la organizacion o los contratados
por la empresa excediendo los limites de velocidad que para tal efecto se han establecido en el codigo nacional
de transito o sefializacion de la via, o el cliente.

Las demas que aun no previstas como FALTAS MODERADAS sean calificadas como tales por parte de quien
tenga la competencia para la imposicion de Consecuencias.

ARTICULO 68° Constituyen FALTAS GRAVES:

a.

b)

¢)

Suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de la empresa, datos relacionados con la organizacion
0 sus sistemas, servicios o procedimientos.

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, procedimientos, descubrimientos, informaciones,
inventos, o mejoras obtenidos o conocidos por el trabajador, o con intervencion de él, durante la vigencia del
contrato de trabajo.

Intervenir en cualquier forma en la promocidn, organizacion o realizacion de huelgas, paros, ceses, suspensiones
o disminucion del ritmo de trabajo en las ejecuciones de actividades de la empresa cuando tales hechos tengan
el caracter de ilegales, intempestivos o de alguna manera sean contrarios a las disposiciones de la ley y
el reglamento.
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d) Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y elementos de la empresa, o los
que en su momento utilice la misma para el correcto funcionamiento de sus actividades, cuyo dafio cuantificable
econdmicamente supere los dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.

e) Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de la empresa, sin autorizacién
expresa de ésta.

) La falta total del trabajador durante todo el dia (Entiéndase dia como la jornada de trabajo) o0 mayor a un dia, sin
permiso del superior inmediato y sin la respectiva autorizacion.

g)  Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad de la empresa.

h)  Ausentarse del lugar de trabajo o el sitio asignado, durante la mafiana, tarde o todo el dia, sin contar con el
permiso respectivo, por sequnda ocasion.

i) Ingerir o mantener dentro de la empresa, en cualquier cantidad, licores, toxicos, explosivos, barbituricos,
estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

J)  Crear o alterar documentos que tengan poder representativo o probatorio en su relacion laboral para utilizarlos
en su beneficio personal o de otros.

k)  No atender o No presentarse, pese haberse notificado, a rendir descargos producto de una presunta falta
disciplinable.

I)  No atender las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores.
m) Realizar la actividad sin cumplir los procedimientos, directrices y demas que ha contemplado el Empleador.

n) Dedicarse a escuchar radio, musica, ver television, o videos en horas y sitios de trabajo sin autorizacion de su
inmediato superior.

0) Utilizar los equipos de trabajo para ingresar a redes sociales o aplicaciones.
p)  No efectuar el trabajo que se le ha asignado.

q) Mal gastar el tiempo del horario de trabajo, perder tiempo en asuntos ajenos al trabajo, en juegos, salidas sin
contar con el permiso respectivo, tertulias de caracter permanente, inoficiosas y prolongadas, etc... (Para efectos
de interpretacion, la presente causa de terminacion justificada del contrato de trabajo, comprende cuando el
juego, la salida o las platicas y demas, se utilicen en medios electronicos de cualquier indole, como celulares,
Tablet, computadores, vehiculos de la empresa, chats, o paginas de redes sociales, etc...)

r)  No utilizar adecuadamente en el horario de trabajo y en las labores encomendadas los elementos de proteccion
personal suministrados por la empresa. (No sera excusa valida para el trabajador argumentar que la no utilizacion

de los elementos de proteccion personal se debe a que los mismos se encuentran en mal estado)

s) La pérdida de activos fijos que se encuentren bajo la responsabilidad del trabajador.
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f)  Ignorar la limpieza general de los equipos, herramientas e instrumentos de trabajo que utilice el trabajador en el
cumplimiento de sus funciones.

u) La apropiacion indebida de los recursos o materiales de la compafiia.

v)  Realizar una conducta descrita en la ley como delito, a titulo de culpa, dolo o preterintencion, cuando se cometa
en razén, con ocasion o como consecuencia de una funcién o del cargo.

w)  Manipular, Conducir u Operar cualquier Maquina, vehiculo o Equipo que no le corresponda o no este dentro de
sus funciones, salvo que sea autorizado por representantes del empleador.

x) Invocar influencias reales o simuladas, ofrecer o recibir dadivas para si o un tercero, con el fin de obtener
distincion en su lugar de trabajo, un beneficio personal o beneficio de Otro.

y)  Realizar alguna de las faltas moderadas superando las ocasiones alli contempladas.

z) Realizar tres o mas faltas moderadas de distinta indole.

X. Las de mas que en su momento aln no estén tipificadas como graves, se tipifiquen como tal por parte de quien
tenga competencia para tal efecto.

Paragrafo 1. El desconocimiento de los preceptos contemplados en el presente reglamento, en circulares,
politicas o demas documentos que contengan faltas, obligaciones o prohibiciones del trabajador no lo exoneran
de su responsabilidad.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 69° FORMA DE INICIAR LA ACCION DISCIPLINARIA: La accion disciplinaria se podra iniciar por
informacién proveniente de cualquier trabajador de la empresa; por otro medio que amerite credibilidad o mediante queja
escrita presentada por cualquier persona.

ARTICULO 70° Una vez se tenga indicio de la presunta falta (grave, moderada, leve) se notificaré personalmente al
trabajador por escrito 0 verbalmente a efectos de que, en el término de la distancia, que en todo caso no podré sobrepasar
de 24 horas siguientes, se acerque ante la persona competente a fin de que sea escuchado en descargos. Si el trabajador
no comparece previo a habérsele notificado personalmente, tendra la facultad la persona competente o delegada para
escuchar los descargos, imponer la respectiva consecuencia, incluso la de terminacion del contrato por justa causa. En el
evento en que no sea posible notificar al trabajador personalmente, luego de haberse intentado todos los medios de
comunicacion posible, en cartelera se notificara por aviso al trabajador para que comparezca en un término no mayor a
tres (3) dias habiles, contados a partir de la publicacion, a efectos de ser escuchados en descargos.

La no comparecencia del trabajador a rendir descargos, previo a habérsele notificado personalmente o por cartelera,
implica tener por ciertos los hechos que configuraron la accion disciplinaria y con el agravante de ser causal de terminacion
del contrato laboral. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o
no, la consecuencia o determinacion respectiva.

Es en la diligencia de descargos, el momento procesal idoneo y oportuno para que el trabajador ejerza su derecho a la
defensa y contradiccion en los hechos y de la falta que se le indilga, en la misma diligencia la empresa le correra traslado
al trabajador del material probatorio que tiene en su poder e igualmente serd el momento procesal oportuno para que el
trabajador allegue las pruebas que pretenda hacer valer en su favor. Las pruebas o los escritos que se alleguen con destino
al tramite disciplinario por fuera de los términos aqui contemplados no seran tenidos en cuenta y se rechazaran de plano.
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Ante el evento en que sea necesario suspender la diligencia de descargos, en el formato de descargos elaborado por la
empresa se dejara consignada tal situacion y la misma se reanudara al dia habil siguiente.

ARTICULO 71° si el trabajador comparece a rendir descargos, en diligencia se suscribira y diligenciara el formato de
descargos elaborado por la empresa y habiéndose escuchado al trabajador y del material probatoria que en su momento
se tenga, se tomara la respectiva decisién que en todo caso podra ser la imposicién de una consecuencia o determinacion,
0 la absolucion de la falta. De la imposicién de una consecuencia o determinacion al trabajador en la misma diligencia se
le notificara la consecuencia impuesta, y contra la misma procedera el recurso Apelacion, que resolvera GERENCIA, a
mas tardar dentro de las 24 Horas Siguientes a su interposicion, el recurso de apelacion suspende la decision tomada
mientras se resuelve el mismo y debera ser argumentado o sustentado en la misma diligencia. Resuelto el recurso
procedera la Organizacion a lo que corresponde (revocar, modificar, aclarar, o confirmar la decisién que fue adoptada en
primera medida), de no ser favorable a los intereses del trabajador el mismo quedara en libertad de acudir a la justicia
ordinaria. No obstante, en todo el proceso disciplinable debera estar asistido por dos representantes de la organizacion
sindical a que pertenezca, (si se encuentra afiliado a sindicato alguno) o dos trabajadores de la empresa.

ARTICULO 72° No producira efecto alguno las Consecuencias o determinaciones producto de faltas disciplinarias
impuesta con violacion del tramite sefialado en el presente capitulo y del ARTICULO 115 C. S. T. (Sentencia C-593/2014)

CAPITULO XVI )
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 73° Las sugerencias, quejas y reclamos de los trabajadores, se realizaran a través de todos los medios y
mecanismos que la empresa TECNITRANSPORTE S.A.S., ha dispuesto para tal fin, las cuales seran en su momento
tramitadas y resueltas de conformidad con el procedimiento establecido para cada evento.

ARTICULO 74° Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refiere el Articulo anterior, el
trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo al que se encuentren afiliados, si existiese.

PAR/,iGRAFO. En TECNITRANSPORTE S.A.S., NO existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias
(ARTICULO 108 Numeral 18 del C. S. T.).

CAPITULO XVl
DERECHOS HUMANOS

Articulo 75° Los derechos consagrados en la declaracion universal de derechos Humanos haran parte integral del
presente reglamento de trabajo, asi como de los contratos individuales de trabajo, no obstante, la empresa velara para
que, en la relacion laboral llevada a cabo, no se violen o se vulneren.

Articulo 76° El empleador y los trabajadores en la implementacion y ejecucion de los programas de Seguridad y Salud en
el Trabajo, tendra de referencia los derechos humanos a que tiene derecho cada trabajador y cuidara y velara de la
efectividad de los mismos en el &mbito laboral.

] CAPITULO XVill )
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 77° DEFINICION. Se entenderé por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
Trabajador, 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 prejuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la
renuncia del mismo.

No obstante, es importante resaltar que de acuerdo a la ley de acoso laboral tnicamente se aplicara respecto de
situaciones que ocurran en un ambito de relaciones de dependencia o subordinacion de caracter laboral, es decir, no se
aplicara en el ambito de las relaciones civiles y/o comerciales derivadas de los contratos de prestacion de servicios en los
cuales no se presenta una relacion de jerarquia o subordinacion, ni en la contratacion administrativa.
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ARTICULO 78° Modalidades de acoso laboral:

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 Trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad
moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo
laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una
relacion de trabajo de tipo laboral.

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

Discriminacién 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.

Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas
gravosa o retardarla con perjuicio para el Trabajador, 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 informacién, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electrénicos.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccién laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador
mediante drdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
sequridad para el trabajador.

ARTICULO 79° PROCEDIMIENTO: El procedimiento para el tramite interno de las quejas relacionadas con el acoso
laboral sera el siguiente:

1.

La queja debera ser presentada por intermedio de cualquiera de las mecanismos que se detallan en el
reglamento del comité de convivencia laboral, expresando y especificando la conducta que considera constitutiva
de acoso laboral, nombres y apellidos de la persona que presuntamente cometio la conducta, la exposicion
sucinta de los hechos, las fechas en que dicha conducta fue cometida, y la manifestacion del interés que le pueda
asistir de conciliar, allegando o aludiendo las pruebas que fundamenten su queja.

El/la Secretario (a) del Comité verificara que la queja cumpla el lleno de los requisitos contemplados en el numeral
1° del presente ARTICULO en un término maximo de dos (2) dias Habiles; de reunirlos, dentro de los cinco (5)
dias Habiles siguientes a la presentacion de la queja, convocara el Comité de Convivencia y Conciliacion Laboral
para que estudie el caso.

Si la queja no cumple con los requisitos aludidos el numeral 1° del presente ARTICULO, el/la Secretario(a) del
Comité respondera por escrito al quejoso maximo al tercer (3) dias habil de haberse colocado la queja,
precisando los requisitos que omiti6 al elevar la queja.

Ante el evento de que el quejoso no se pronuncie o no precise los requisitos que omitid contemplar en la queja,
el secretario lo contactara ya sea de manera verbal o escrita sobre la continuidad o no de la queja, de persistir el
interés de tramitar la queja dara lugar a que se convoque el Comité de Convivencia y Conciliacion Laboral, si la
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voluntad del quejoso es desistir de la queja asi debera expresarlo y para tal efecto se dejaran las constancias

del caso.

4. Una vez

remitida la queja ante el Comité de Convivencia y Conciliacién Laboral, éste fijara la fecha para la

diligencia de conciliacion, notificando por escrito a las partes intervinientes, la fecha, el lugar y el objetivo de la
reunién, sin que dicho tramite supere un término de diez (10) dias habiles.

5. Llegada la fecha y hora e instalado el Comité de Convivencia y Conciliacion Laboral con las partes intervinientes,
se dara inicio a la diligencia de conciliacion atendiendo el siguiente orden:

a.

El/la Secretario(a) del Comité hara una breve explicacion de los motivos por los cuales se ha convocado
la reunién del Comité de Convivencia y Conciliacion Laboral, la queja presentada y las partes
intervinientes en el conflicto

Luego dara la palabra al quejoso para que exponga los motivos por los cuales considera haberse
cometido contra él, una conducta de acoso laboral o las diferencias que pretende conciliar

En los mismos términos del literal anterior dara la palabra a la otra parte o partes intervinientes para
que expongan su razén de ser y alleque igualmente las pruebas que pretenda hacer valer a su favor,

Si de la exposicion de los interesados se deduce que los hechos no constituyen una conducta de acoso
laboral y que las diferencias suscitadas por la misma pueden solucionarse o aclararse por via de la
Conciliacion, se instara a las partes para que propongan soluciones y concilien sus diferencias de una
forma respetuosa, amigable, dentro de preceptos de dignidad y justicia.

Si las partes no proponen férmulas de solucion o de no ser posible llegar a un acuerdo, el Comité
recomendaréa dentro del marco de la ley, los mecanismos y las medidas que considere pertinentes,
teniendo en cuenta los bienes juridicos tutelados en la Ley 1010 de 2006 y el objetivo de propender
por el bienestar y tranquilidad de los Trabajadores, asi como generar escenarios para el correcto
funcionamiento del rea y de la Empresa,

Si se logra un acuerdo entre las partes se levantara un acta la cual debe ser firmada por los integrantes
del Comité de Convivencia y Conciliacion Laboral y por las partes intervinientes,

El acta reposara en los archivos con caracter reservado y bajo la custodia, reserva y confidencialidad
del comité de convivencia y conciliacién laboral y sélo sera puesta a disposicién de los integrantes del
Comité, de las partes intervinientes o de Autoridad Competente, previa solicitud elevada por escrito a
dicho comité.

Cuando no fuere posible llegar a un acuerdo voluntario y el quejoso insistiere en que la queja constituye
una conducta de acoso laboral que implica medidas de caracter sancionatorio, el comité de convivencia
y conciliacién laboral, informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente. Dejando constancia
que se agotd el procedimiento conciliatorio en el interior de la Empresa.

Si el comité de convivencia y conciliacion laboral dentro del tramite realizado encuentran prudente
adoptar medidas por acoso laboral, por constituirse el mismo, tomara de manera inmediata las medidas
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necesarias y en consecuencia remitird formulara queja ante gerencia para que se adelanten los
procedimientos disciplinarios respectivos.

Paragrafo 1. En todo caso el procedimiento preventivo interno implementado por la organizacién no impide ni afecta el
derecho que tiene quien se considere victima de acoso laboral, razén por la cual podra acudir ante las instancias judiciales
0 administrativas que ha bien tuviere.

ARTICULO 80°. CADUCIDAD. Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran seis (6) meses después de la fecha
que hayan ocurrido la conducta descrita como acoso laboral.

ARTICULO 81°. Conductas que constituyen acoso laboral:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces o con
alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social;

¢) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los
compafieros de trabajo;

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de trabajo;

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

) La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo;

g) las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
h)  La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

i) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio
del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningtin fundamento objetivo referente a la necesidad
técnica de la empresa;

j)  La exigencia de laborar e n horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o legalmente
establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de laborar en
dominicales y dias festivos sin ningin fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o0 en
forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;

k)  El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al otorgamiento de
derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales;

l)  Lanegativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el cumplimiento
de la labor;
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m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias
y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;

n)  El envio de anénimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o
intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

Paragrafo 1. En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara, segun las
circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral. Excepcionalmente
un sblo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la
gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica,
la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

Paragrafo 2. Quien aduzca ser victima de acoso laboral, debera demostrar con los medios de pruebas reconocidos por la
ley, el hecho constitutivo de acoso laboral.

ARTICULO 82°. Conductas que no constituyen acoso laboral:

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

2. Laformulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional.

3. Laformulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o
mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y
generales de rendimiento, siempre que sean justificados, fundados en criterios y no discriminatorios.

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

5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo,
con base en una causa legal o una justa causa, prevista en la legislacion sobre la funcién pablica.

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y del ciudadano, de que trata el ARTICULO 95 de la
Constitucion Politica.

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

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

9. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacion
disciplinaria aplicable a los Trabajador.

ARTICULO 83°. JORNADA DE DIVULGACION: Los mecanismos de prevencioén de conductas de acoso laboral previstos
por la Empresa buscan generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la Empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.
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Para tal efecto se han previsto los siguientes mecanismos:

a)
b)

¢

d)
e)
f)

Divulgacién e informacién de la ley 1010 de 2006 a todos los trabajadores de la organizacion.

La realizacion de campafias de prevencion, conservacion y capacitacion sobre el contenido de la ley 1010 de
2006.

Espacios de dialogo con el fin de promover la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y
demés derechos fundamentales.

La capacitacion a los integrantes del comité de convivencia e incluso a demas personal de la organizacion.

La designacion de recursos econoémicos para conocer sobre el contenido de la ley 1010 de 2006.

Las demas actividades que en cualquier momento realice la organizacion y que tengan como eje central o parte
de la actividad temas referentes a la ley 1010 de 2006.

ARTICULO 84°.COMITE DE CONVIVENCIA Y CONCILIACION LABORAL: La Empresa tendré un Comité, integrado,
por representantes de los Trabajadores y representantes de la Empresa, con sus respectivos suplentes. Este comité se
denominara “Comité de Convivencia y Conciliacién Laboral’, los representantes se determinaran teniendo en cuenta el
numero de trabajadores que cuente la empresa en determinados casos que en todo caso siempre serd uno (1)
representante de los trabajadores y uno (1) representante de la empresa de conformidad con los dispuesto en la Resolucién
1356 de 2012.

Son funciones del Comité de Convivencia y Conciliacion Laboral:

1.

10.

11.

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

Examinar de manera confidencial los casos especificos en los que se formule la queja, que pudieran tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral en la Empresa.

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

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias. Esto, atendiendo el procedimiento
que para los efectos adopte el Comité.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la convivencia
laboral, garantizando el principio de la confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja, verificando su
cumplimiento.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral debera informar de tal situacion a la
Gerencia para que tome las medidas requeridas.

Presentar a la Gerencia de la empresa, recomendaciones para el desarrollo de las medidas preventivas y
correctivas, del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestién del comité de convivencia
laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité.

Elaborar informes trimestrales y anuales de resultados de la gestién del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a Gerencia.

Dirigir, propiciar e implementar en la Empresa las politicas y acciones preventivas, asi como todas aquellas que
estime pertinente para dar cumplimiento a los presupuestos de la Ley 1010 de 2006,
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12. Proponer soluciones y programas para el mejoramiento de la calidad de vida laboral

13. Evaluar en cualquier tiempo el acontecer laboral de la Empresa en relacion con el buen ambiente y la armonia
en las relaciones de trabajo, formulando al &rea responsable o involucrada, las sugerencias y consideraciones
que estime necesarias.

14, Formular las recomendaciones que estime pertinentes para reconstruir, renovar y mantener la calidad del
ambiente laboral en las situaciones presentadas, manteniendo la confidencialidad para todos los casos.

15, Expedir los instructivos que considere necesarios para agilizar, aclarar y mejorar las acciones preventivas y el
tramite contemplado en el presente Reglamento.

16. Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y desarrollo de los mecanismos de
prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera efectiva la eliminacion de situaciones
de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieran mayor ocurrencia en el interior de la Empresa,

17. Entodo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este ARTICULO, no impide o afecta el derecho
de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales
establecidas para el efecto, en la Ley 1010 de 2006.

Paragrafo1. REUNIONES. EI Comité de Convivencia y Conciliacion Laboral se reunira ordinariamente por lo menos una
vez por trimestre para evaluar necesidades, implementar acciones o generar instrumentos de gestién con respecto a la
prevencion del acoso laboral y el buen ambiente laboral dentro de la Empresa, y extraordinariamente cuando se presenten
casos que requieran de su inmediata intervencion y podran ser convocados por cualquiera de sus integrantes, el cual
sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes.

Paragrafo 2. PERIODO DEL COMITE DE CONVIVENCIA Y CONCILIACON LABORAL: El Comité de convivencia y
conciliacién laboral se conformara por periodos de dos (2) afios, a partir de su eleccion y designacion, al cabo de los cuales
deberé nuevamente elegirse y designarse sus miembros.

CAPITULO XIX
TELETRABAJO

ARTICULO 85° DEL TELETRABAJO. De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1221 de Julio 16 de 2008, reglamentada
por el Decreto 0884 del 30 de abril de 2012 EL TELETRABAJO Es una forma de organizacion laboral, que se efectua en
el marco de un contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion - TIC -para el contacto entre el
trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo, asi pues el
TELETRABAJADOR, es la persona que el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la
informacién y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad, laboral fuera del local del empleador, en cualquiera
de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 86° APLICACION. El presente acapite hace parte integral los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados
0 que se celebren con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que, sin embargo, solo pueden ser
favorables al teletrabajador.

ARTICULO 87° OBJETIVOS. TECNITRANSPORTE S.A.S., ha trazado como objetivos del Teletrabajo, los siguientes:

e Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde el
domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.
e Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencial en el lugar de trabajo.
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e Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacién del personal para con la organizacion y las labores
desempefiadas.

e Disminuir el ausentismo laboral.

e Mejorar los procesos laborales

e Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares, problemas de movilidad,
0 en general con problemas de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral

ARTICULO 88° CONDICIONES DE ACCESO. A efectos de participar de la vinculacién laboral por TELETRABAJO, el
trabajador debera dirigir escrito formal al empleador en el que solicite tal modalidad, exponiendo los motivos y las razones
en que sustenta su solicitud, la cual una vez revisada por el empleador se definird su Viabilidad o No. De no darsele
viabilidad se cerrara la solicitud y no habra lugar a la vinculacion laboral por medio de Teletrabajo.

ARTICULO 89° COORDINACION Y EVALUACION DEL TELETRABAJO. Con ¢l fin de evaluar continuamente y realizar
acciones de mejora que permitan la adopcion de buenas practicas en esta modalidad laboral no presencial, se creara un
equipo de coordinacion, formado por personas que mantengan relaciones fluidas con los responsables directos de todas
las areas de la Empresa, que gestionen, entre otros, aspectos como la evaluacion, asi como los relacionados con las
comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la informacién y la comunicacion, o la prevencion de riesgos
laborales. A continuacion, se mencionan los miembros que conformaran el equipo coordinador, quienes podran variar en
funcion de las circunstancias:

e  El Gerente.

o Administrador.

e Lider de Talento Humano.

o Auxiliar Administrativo de Talento Humano.

e Un representante de los teletrabajadores en el caso de existir pluralidad de personas Vinculadas por esta
modalidad.

ARTICULO 90°. Una vez constituido este equipo coordinador se procederé a definir mediante documento el alcance del
Equipo Coordinador, la periodicidad de las reuniones, y el conducto reqular para atender a las situaciones propias de esta
modalidad y los demas temas que Se consideren pertinentes.

ARTICULO 91° VINCULACION. Toda vinculacién en la modalidad de TELETRABAJO, que suscriba la empresa y el
Teletrabajador, contendra los requisitos contemplados en el Articulo 39 del Cédigo Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad
Social. No obstante, el contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo debera indicar de manera especial lo siguiente:

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

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

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

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

Paragrafo 1: En caso de contratarse por la modalidad de teletrabajo, el teletrabajador no podra exigir posteriormente
realizar sus actividades en las instalaciones del empleador, salvo estipulacién en contrario de las partes que lo modifiquen,
pues para tal efecto dejaria de ser teletrabajador.

Ante el evento de existir un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes de comun acuerdo optan por el teletrabajo,
el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el presente articulo y sera anexado al contrato de
trabajo.
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ARTICULO 92° IGUALDAD DE TRATO. TECNITRANSPORTE S.A.S., garantiza que los trabajadores y teletrabajadores
vinculados a la empresa tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias Laborales. El teletrabajador no perdera
ningun derecho, por ostentar tal condicion.

ARTICULO 93° EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. Las necesidades técnicas del teletrabajador estarén dadas
en funcidn de las necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

e 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,
en tal evento el mismo no constituira arrendamiento alguno de la cosa.

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

e Una cuenta de correo electronico.

e  FElresto de condiciones técnicas necesarias para desempefiar el teletrabajo, seran definidas por el empleador.

ARTICULO 94° DE LA CONFIDENCIALIDA. Los equipos, aplicaciones, documentacién y suministros entregados por la
empresa y los que llegue a conocer el Teletrabajador con ocasioén a su labor, son confidenciales, cuya revelacion o puesta
en conocimiento a terceros, puede lesionar gravemente los negocios o la reputacién del EMPLEADOR, razén por la cual
le es aplicable las leyes rigen la materia, igualmente el empleador brindaré las herramientas especificas (hardware
/software) que considere necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las correspondientes medidas de
control y acceso, con el fin de garantizar la proteccion de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De
igual forma, el teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes colombianas, asi como las instrucciones por
escrito que reciba del superior inmediato o de quien ejerza tal condicion. El teletrabajador no podra comunicar a terceros,
salvo autorizacion expresa y escrita del empleador, o por orden de las autoridades competentes, la informacién que tenga
sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la informacion que le haya suministrado su empleador,
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a las
empresas 0 a las personas a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias personales de la empresa que le hayan
sido entregados con ocasion del teletrabajo contratado. El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen
estado, salvo deterioro natural y razonable, en el momento en que la empresa lo solicite, los instrumentos, equipos
informéticos y los Utiles que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

ARTICULO 95° OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVISION DE RIESGOS LABORALES. Seran
obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo, ademas de las consagradas en las normas
que rigen la materia, las siguientes:

DEL EMPLEADOR:

e Laverificacion de las condiciones del centro destinado al teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de
sequridad y salud en el trabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

e  Contemplar los pormenores y detalles, de las condiciones especiales para que opere el Teletrabajo, cuando el
mismo no este contemplado en el presente reglamento.

e Realizar y 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 y demas normas
concordantes y pertinentes.

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

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

e 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.

e  Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo sequros y medios de proteccion adecuados para la tarea a
realizar, y garantizar que los trabajadores reciban una formacién e informacién adecuadas sobre los riesgos
derivados de la utilizacioén de los equipos informaticos y su prevencion.

e Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y sequridad en el
trabajo

o 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:

e Informar las Condiciones de Trabajo, con el fin de determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre
los cuales el empleador implementara los correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de
Riesgos Laborales.

e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de
la empresa, asi como cumplir con las obligaciones que en materia de riesgos laborales se han definido en las
normas que requlan la materia

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

e Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de seguridad y salud en el
trabajo, 0 como vigias ocupacionales.

e Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente y de conformidad con el procedimiento
que para tal efecto ha trazado la organizacion.

o Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada.

e Las demas que sefiale el empleador.

CAPITULO XX
PUBLICACIONES

ARTICULO 96° El presente Reglamento Interno de Trabajo se fiia en dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2)
sitios distintos de la empresa TECNITRANSPORTE S.A.S.; si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe
hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXI
VIGENCIA

ARTICULO 97° El presente Reglamento Interno de Trabajo entra a regir a partir del 17 de julio del afio 2019, dia de su
publicacion en las instalaciones de la empresa TECNITRANSPORTE S.A.S.

CAPITULO XXl
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 98° Desde la fecha que entre en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento
que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.
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_ CAPITULO XXill
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 99° No producira ningtn efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador
en relacion con lo establecido en las Leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren més favorables al trabajador (ARTICULO 109 C. S.

T).

TECNITRANSPORTE S.A.S.
NIT. 844.000.205-5

R/L. CARLOS JULIO DIAZ ORDUZ
DOMICILIO: KM 2 Via Yopal - Aguazul

BARRIO: Vereda Upamena.
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horas extras otorgada por Min. Trabajo.
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