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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

GLOBAL DE SEGURIDAD ZOMAC LTDA

CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la empresa
GLOBAL DE SEGURIDAD ZOMAC LTDA., domiciliada como principal en la CARRERA 5
No. 14 A - 06 BARRIO PORVENIR en la ciudad de FLORENCIA CAQUETA y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este
Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin
embargo solo pueden ser favorables al trabajador. En todo caso respetando la
Constitucion Nacional en su integridad y aquellos mecanismos tendientes a
garantizar la igualdad salarial entre hombres y mujeresy erradicar cualquier forma de

discriminacion.

SUCURSALES

CIUDAD DEPARTAMENTO DIRECCION

TELEFONO

BOGOTAD.C CUNDINAMARCA Carrera 8a #106 - 51

MEDELLIN ANTIOQUIA Cra78 #48-36

3212025246

3244969604
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CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire adesempenfarun cargoen GLOBAL DE SEGURIDAD ZOMAC
LTDA., debe presentar hoja de vida actualizada acompafiada de los siguientes
documentos:

a) Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segln sea el caso.

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

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

d) Certificados escolares y académicos en donde conste su capacitacion vy titulos
obtenidos

e) Dos certificaciones personales.

f) La Empresa ordenara al aspirante los examenes médicos de ingreso que considere
relevantes para la labor que habra de desarrollar, los cuales se llevaran a cabo por el
centro médico designado por GLOBAL DE SEGURIDAD ZOMAC LTDA., siempre que
estos no atenten contra su dignidad o intimidad de conformidad con los profesiogramas
realizados para tal fin.

g) Una foto de frente tamafio 3x4 cm.

h) Certificacion de comprobacién de derechos expedida por las entidades de seguridad
social donde haya sido afiliado con anterioridad. Sino ha sido afiliado al sistema firmara
carta donde certifique que nunca ha estado afiliado.

i) EL médico encargado por la Empresa, de practicar el examen general de ingreso,
revisara los certificados de salud y podra exigir otros si los considera necesarios. La
empresa pagara el costo de los exdmenes exigidos y permitidos por las disposiciones
legales vigentes.
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j) Obligacion de declaracion y restricciones por parentesco: El aspirante tiene la
obligacion inexcusable de informar por escrito al area de Gestién Humana, desde el
inicio del proceso de seleccion, si tiene parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, primero civil, o relacién sentimental o de
convivencia con cualquier trabajador activo de GLOBAL DE SEGURIDAD ZOMAC LTDA.

Queda expresamente prohibida la contratacion de aspirantes cuando el vinculo familiar
o sentimental implique:

Una relacion de subordinacion, dependencia jerarquica o control directo entre el
trabajador actualy el aspirante.

Que ambos cargos pertenezcan al mismo equipo de trabajo, dependencia o area
operativa critica donde se puedan generar riesgos de control interno, cruce de
funciones de supervision o conflictos de interés para la compafia.

PARAGRAFO PRIMERO: El aspirante, ademas de la presentacion de los documentos
previamente referidos, debera realizar las entrevistas y pruebas técnicas o
psicotécnicas que requiera el area de Gestion Humana de GLOBAL DE SEGURIDAD
ZOMAC LTDA., con el propésito de evidenciar su aptitud e idoneidad para el cargo al que
se postuld.

PARAGRAFO ESPECIAL: Para la realizacién de contratos laborales con personas
menores de edad, se acataran las siguientes disposiciones:

Edad minima de admision al trabajo y derecho a la proteccion laboral de los
adolescentes autorizados para trabajar: La edad minima de admision al trabajo es
quince (15) afos. Para trabajar, los adolescentes entre los 15 y 17 afos de edad
requieren la respectiva autorizacion, expedida por el Inspector de Trabajo o, en su
defecto, por el Comisario de Familia y a falta de este por el Alcalde Municipal, y gozaran
de las protecciones laborales consagrados en el régimen laboral colombiano, las
normas que lo complementan, los tratados y convenios internacionales ratificados por
Colombia, la Constitucion Politica y los derechos y garantias consagrados en este
Cadigo.

Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacién vy
especializacion que los habilite para ejercer libremente una ocupacién, arte, oficio o
profesion y a recibirla durante el ejercicio de su actividad laboral.
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Excepcionalmente, los niflos y nifas menores de 15 afios podran recibir autorizacion de
la Inspeccion de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para desempenfar
actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La
autorizacion establecera el nimero de horas maximas y prescribira las condiciones en
que esta actividad debe llevarse a cabo. En ninglin caso el permiso excedera las catorce
(14) horas semanales.

Autorizacion de trabajo para los adolescentes: Corresponde al Inspector de Trabajo,
0 en su defecto al Comisario de Familia y a falta de este, al Alcalde Municipal, 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.

La autorizacion estara sujeta a las siguientes reglas:
1. Deberd tramitarse conjuntamente entre el empleadory el adolescente.

2. La solicitud contendra los datos generales de identificacion del adolescente y del
empleador, los términos del contrato de trabajo, la actividad que va a realizar, lajornada
laboraly el salario.

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

4. Para obtener la autorizacidon se requiere la presentacion del certificado de
escolaridad del adolescente y si este no ha terminado su formacion basica, el
empleador procedera ainscribirloy, en todo caso, a facilitarle el tiempo necesario para
continuar el proceso educativo o de formacion, teniendo en cuenta su orientacion
vocacional.

5. El empleador debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente
trabajador.

6. La autorizacién 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 sera otorgada por el inspector del trabajo
0 por la primera autoridad del lugar.

7. El empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirié la autorizacion,
cuando se inicie y cuando termine la relacion laboral.
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La autorizacion 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.

Jornada de trabajo: La duracion maxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

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

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, sé6lo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semanay hasta las 8:00 P.M.

Salario: Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario de
acuerdo con la actividad desempefada y proporcional al tiempo trabajado. En ningtn
caso la remuneracion podra ser inferior al salario minimo legal vigente.

Derechos en caso de Maternidad: Sin perjuicio de los derechos consagrados en el
Capitulo V del Titulo VIII del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente
mayor de quince (15) afos y menor de dieciocho (18) afios, no podra exceder de cuatro
(4) horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, sin
disminucion de su salario y prestaciones sociales.

Prohibicion de realizar Trabajos Peligrosos y Nocivos: Ninguna persona menor de 18
anos podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos
para la salud e integridad fisica o psicologica del menor o los considerados como
peores formas de trabajo infantil. EL Ministerio del Trabajo en colaboracidon con el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la clasificacion de dichas
actividades de acuerdo con el nivel de peligro y nocividad que impliquen para los
adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran cada dos anos periédicamente
en distintos medios de comunicacion.

Para la confeccién o modificacion de estas listas, el Ministerio del Trabajo consultaray
tendra en cuenta alas organizaciones de trabajadores y de empleadores, asicomo a las
instituciones y asociaciones civiles interesadas, teniendo en cuenta las
recomendaciones de los instrumentos e instancias internacionales especializadas.

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
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Direccidn de Etnias del Ministerio del Interior o de la dependencia que haga sus veces.
(Articulo 113 de la ley 1098 de 2006 — Articulo 171 del CST)

PARAGRAFO 1: Los menores de dieciocho (18) afios necesitan para trabajar,
autorizacion escrita del Inspector del Trabajo o en su defecto, de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres, y a falta de éstos, del Defensor de Familia.

PARAGRAFO 2: Se prohibe el trabajo de los menores de catorce (14) afios y es
obligacion de sus padres disponer que acudan a los centros de ensefanza. Asicomo es
obligacion de la empresa velar por el cumplimiento de esta prohibicion.

PARAGRAFO 3: Los examenes médicos de ingreso, periédicos y de egreso del
adolescente trabajador seran coordinados, programados y costeados en su totalidad
por el Empleador a través del SG-SST, de conformidad con la Resolucion 2346 de 2007
y el Decreto 1072 de 2015.

PARAGRAFO 4: GLOBAL DE SEGURIDAD ZOMAC LTDA., podra establecer en el
reglamento ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que considere
necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las
normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusién en
formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas,
numeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de
gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto
riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT,
Resolucidon No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto
reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de
1995).

CAPITULO 1II
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. La empresa una vez admitida al aspirante podra estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
trabajo (articulo 76, C.S.T.).
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ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo
(articulo 77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

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

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario a todas
las prestaciones de Ley.

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8. Para el PERSONAL ADMINISTRATIVO la jornada ordinaria de trabajo sera
de cuarenta y dos (42) horas semanales, distribuidas en los siguientes horarios, los
cuales pueden ser modificados segun las necesidades:
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HORARIO UNO:

DE LUNES A SABADO SEDE FLORENCIA CAQUETA
MANANA: 8:00 A.M. A 12:00 P.M.

Con dos horas de almuerzo

TARDE: 2:00P.M. A 6:00P.M.

SABADOS 8:00A.M. A 12:00 P.M (INTERMITENTE) PREVIO ACUERDO.

HORARIO DOS:

DE LUNES A SABADO SEDE BOGOTA D.C. Y MEDELLIN
MANANA: 8:00 A.M. A 1:00 P.M.

Con una hora de almuerzo

TARDE: 2:00P.M. A 5:00P.M.

SABADOS 8:00A.M. A 12:00 P.M (INTERMITENTE) PREVIO ACUERDO.

Para el PERSONAL OPERATIVO la Jornada Ordinaria de trabajo sera de cuarentay ocho
(42) horas semanales y la Jornada Extraordinaria sera de doce (12) horas semanales,
sin exceder de sesenta (60) horas semanales, y el horario rotativo para el desarrollo de

las actividades de la empresa serd el siguiente:
TURNOS ROTATIVOS

PRIMER TURNO: 6:00A.M. A 2:00P.M.
SEGUNDO TURNO:  2:00P.M. A 10:00 P.M.
TERCER TURNO: 10:00 P.M. A 6:00 A.M.
CUARTO TURNO: 6:00 A.M. A 18:00 P.M.
QUINTO TURNO: 6:00 P.M. A 18:00 A.M.
SEXTO TURNO: 6:00A.M.A1:00 P.M.
SEPTIMO TURNO: 1:00 P.M.A8:00 P.M.
OCTAVO TURNO: 7:00A.M.A2:00 P.M.
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PARAGRAFO 1: Por cada domingo o festivo trabajado se reconocerd un dia
compensatorio remunerado a la semana siguiente, conforme a los articulos 180y 181
del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 2: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2)
horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (articulo 21 Ley 50 de

1.990).

PARAGRAFO 3. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art. 51 Ley 789/02) Modificé el inciso
primero del literal C) incluyo el literal d) articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

Elempleadoryeltrabajador podran acordar que lajornada semanal de cuarenta
y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este el nimero de horas de
trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana
y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias
sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarentay dos (42) horas semanales
dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m., a 10 p.m. (Articulo 51 de la Ley 789 del
2002). Y a partir del primero (1) de enero de 2026 la jornada ordinaria pasa de
06:00am a 7:00pm.

Cuando la naturaleza de las labores realizadas por la empresa no exija actividad
continuay se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracidn de la jornada
puede ampliarse en mas de ocho horas 0 en mas de cuarenta y dos (42) hora
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 cuarentay dos (42) horas a la semana (art. 165, C.S. del C.S.T.)

También puede elevarse el limite maximo de horas de trabajo establecido en este
articulo, en aquellas empresas que desarrollen labores que, por razon de su misma
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naturaleza, necesitan ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos sucesivos
de trabajadores, pero en tales casos, las horas de trabajo no pueden exceder de 60 por
semanay con el respectivo permiso del Ministerio de Trabajo para laborar horas extras.
(Articulo 166 de C.S.T.) EL ART. 7 de la ley 1920 DE 2018 establece que: “Jornada
suplementaria aplicable al sector de vigilancia y seguridad privada. Los trabajadores
del sector de vigilancia y seguridad privada podran, previo acuerdo con el empleador,
el cual deberd constar por escrito y con la firma de las dos partes, laborar maximo en
jornadas laborales diarias de doce (12) horas, sin que esto implique que se exceda la
jornada maxima semanal de 60 horas, incluyendo las horas suplementarias,
autorizadas en la legislacion laboral nacional vigente.

PARAGRAFO 4: JORNADAS CONTINUAS: En la Empresa, existen y/o pueden existir
jornadas continuas, para todos los trabajadores, teniendo presente lo estipulado en el
Cadigo Sustantivo de Trabajo.

PARAGRAFO 5: JORNADAS PARCIALES: En las distintas sucursales, agencias y
dependencias de la Empresa, existen y/o pueden existir jornadas inferiores a la maxima
legal, las cuales seran determinadas por el empleador seglun sus requerimientos y
necesidades.

PARAGRAFO 6 : Fuera de los horarios antes citados, la Empresa por medio de sus
Directivos, podra implementar otros de manera temporal cuando se presenten las
situaciones especiales previstas en el articulo 163 del Cédigo sustantivo de Trabajo y
sus modificaciones o reformas, con previa autorizacion ante el respectivo Ministerio.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9. Trabajo ordinarioy nocturno.

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
diecinueve horas (07:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las
seis horas (6:00 a.m.).
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A partir del Primero (1) de enero de 2026, el Trabajo ordinario y nocturno, quedara asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
diecinueve horas (07:00 p.m.)

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las
seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 10. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinariay en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

PARAGRAFO: Quedan excluidos de la regulacién de la jornada maxima legal de trabajo,
los siguientes trabajadores: Los que desempefian cargos de direccion, de confianza o
de manejo, ni para los que se ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los
de simple vigilancia, cuando éstos ultimos residen en el lugar o sitio de trabajo. Esta
clase de trabajadores debera ocuparse todo el tiempo que fuere necesario para cumplir
ampliamente con sus deberes, sin que el servicio prestado, fuera del horario fijado en
este reglamento constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracion
alguna.

ARTICULO 11. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
senalados en el articulo 163 del C. S. T., s6lo podra efectuarse en cuatro (4) horas
diarias y hasta doce (12) horas en la semanay bajo autorizacion expresa del Ministerio
del Trabajo o de una autoridad delegada por éste. (Articulo 1° Decreto 13 de 1967 y
Articulo 7° de la Ley 1920 de 2018 (Ley del Vigilante).

ARTICULO 12. Tasasy liquidacion de recargos:

1. El trabajo nocturno, por el s6lo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1.990.

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

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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4, Recargo Dominical o Festivo (trabajo ordinario en dia de descanso): Recargo del

90% (vigente desde el 1 de julio de 2026).

5. Hora extra diurna dominical o festiva: Recargo del 115%
6. Hora extra nocturna dominical o festiva: Recargo del 165%
4, Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir,

sin acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

5. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.
Se exceptlael caso de lajornada de treintay seis (36) horas semanales prevista
en el Art. 51 Literal c) de la ley 789 de 2002.

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

PARAGRAFO 2: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sabado o0 domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado. Se interpretara la expresion
“dominical” contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el
efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO 3: El pago de trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por
trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el periodo siguiente (art. 134, ord.
2delC.S. delT.).

ARTICULO 13. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, si
no, cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido
para tal efecto en el articulo 11 de este Reglamento

PARAGRAFO 1: DESCANSO EN DiA SABADO: Pueden repartirse las cuarentay dos (42)
horas semanales de trabajo, ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el
descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario
0 de horas extras.
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CAPITULO VII
DIiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 14. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos 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 o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 14y 15 de abril,
1 de mayo, 29 de junio, 9y 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de
noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes
santos, Ascension del Sefor, Corpus Christiy Sagrado Corazon de Jesus.

De haber modificaciones a la legislacion actual lo concerniente a este articulo, se
entenderan dichas modificaciones anexadas al presente Reglamento Interno de
Trabajo.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de
junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
Ascension del Senor, Corpus Christiy Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en
lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al
lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocera con relacion al dia de descanso remunerado establecido en el
inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas
y no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al
tiempo laborado (articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 3. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Ley 2466 de 2025 (Reforma Laboral),
modificando en gran parte el esquema previo que traia la Ley 789 de 2002.

1. Eltrabajo en domingoy festivos se remunerara con un recargo del setentay cinco
por ciento (90%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas a
partir del 1 de julio de 2026. A partir de del 1 de julio de 2027 sera del 100%.
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2. Si el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el
trabajador, sitrabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua el caso de lajornada de treintay seis (36) horas semanales previstas
en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002)

PARAGRAFO 4. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sabado o0 domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.

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

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento,
con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de
trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical.
En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio
(articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 15. Eldescanso en los dias domingosy los demas expresados en el articulo
14 de este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50
de 1990).

ARTICULO 16. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si
se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento,
pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara
sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

PARAGRAFO 1. DESCANSO COMPENSATORIO: Los trabajadores que habitualmente
laboren los domingos u otros dias de descanso obligatorio, deberan gozar de un dia de
descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista
en este reglamento. En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
prevista en el articulo 20 literal C de la ley 50 de 1990 el trabajador s6lo tendra derecho
a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.
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PARAGRAFO 2. TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO PARA CIERTOS
TRABAJADORES: Los trabajadores que por sus conocimientos técnicos o por razén del
trabajo que ejecutan no pueden remplazarse sin grave perjuicio para la Empresa,
deberan laborar los domingos y dias de descanso obligatorio, pero su trabajo se
remunerara de conformidad con el articulo 12 de este reglamento, asi mismo estos
deberan gozar de un dia de descanso compensatorio remunerado, como esta
estipulado en el presente reglamento.

PARAGRAFO 3. FORMAS DEL DESCANSO COMPENSATORIO: El descanso semanal
compensatorio a que se refieren los articulos anteriores podra darlo la Empresa en
algun otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal o por turnos.

PARAGRAFO 4. LABORES QUE NO PUEDEN SER SUSPENDIDAS: Cuando se trata de
labores que no pueden ser suspendidas, cuando el personal no pueda tomar descanso
en el curso de una 0 mas semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana
siguiente a la terminacion de las labores o se paga la correspondiente remuneracion en
dinero a opcion del trabajador.

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 17. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
ano tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.).

PARAGRAFO: Para efectos de las vacaciones se entiende que las del area operativa
tendran en cuenta el dia sabado como dia habil, mientras que las vacaciones del
personal del drea administrativa solo comprenderan como dias habiles de lunes a
viernes.

ARTICULO 18. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas
tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El
empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la
fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).
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PARAGRAFO: La Corte Constitucional en su sentencia C-019/04, establece que los
trabajadores tendran derecho a unas vacaciones proporcionales, cualquiera sea el
tiempo laborado.

ARTICULO 19. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 20. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero pero el empleadory
trabajador podran, conforme a la Ley 1429 de 2010, convenir la compensacion de las
mismas respetando la legislacion pertinente; cuando el contrato termina sin que el
trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero
procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién de ano.
En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo
salario devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.).

PARAGRAFO: Reintegro después de vacaciones. El trabajador tiene la obligacion de
reincorporarse a sus labores inmediatamente después de terminar su periodo de
vacaciones, de acuerdo con la fecha sefialada en el documento de notificaciéon o
liquidacion de vacaciones. Sise tratara de labores en las cuales hay rotacion de turnos,
debe solicitar su horario de trabajo con un dia habil de anticipacién a la fecha en la cual
debe reiniciar sus labores.

ARTICULO 21. Entodo caso eltrabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afos.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 22. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran para la 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.
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ARTICULO 23. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara
la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las
terminay la remuneracién de las mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera
que este sea (articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 24. La empresa concedera los permisos a sus trabajadores de la siguiente
manera:

1. Permisos remuneradosy obligatorios

- Ejercicio del derecho al sufragio.

- Paraeldesempenio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

- Entierro de sus compaferos de trabajo.

- Grave calamidad doméstica comprobada hasta por dos (2) dias calendario

- Fuerza mayor debidamente demostrable hasta por dos (2) dias calendario.

- Licencia de paternidad correspondiente, de acuerdo con el articulo 236 del
Codigo Sustantivo del Trabajo (modificado por la Ley 2114 de 2021)
correspondiente a 14 dias calendario.

- Licencia de maternidad establecida en la Ley 1822 de 2017, correspondiente a
18 semanas.

- Licencia de Luto, consagrada en la a Ley 1280 de 2009, correspondiente a
cinco (5) dias habiles.

- Desempefio de comisiones sindicales.

2. Permisos obligatorios pero no remunerados

- Asistencia al servicio médico, odontoldgico y terapias médicas
- Asistencia a diligencias judiciales.

El tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o
compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada
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ordinaria, a opcion de la empresa (numeral sexto, articulo 57, C.S.T.), conforme a la
sentencia C-930 de 2009

Los demas permisos que no se encuentren consagrados en el presente articulo, seran
potestativos por parte de la empresa, asi como su remuneracion y/o compensacion.

PARAGRAFO 1: La concesién de los permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes
condiciones:

En caso de sufragio, el trabajador debera aportar el correspondiente certificado
electoral, maximo 30 dias calendario después de las votacionesy el empleador
establecera la media jornada a otorgar de oficio o a peticion de parte.

En caso de desemperio de cargos de forzosa aceptacion el trabajador debera
hacer llegar con anterioridad a la empresa minimo 8 dias antes la designacion
correspondiente y solicitar el dia de descanso compensatorio.

En caso de entierro de compaferos de trabajo, el aviso sera hasta con un dia de
anticipaciony el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

En caso de grave calamidad doméstica y/o fuerza mayor, la oportunidad del
aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de
ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias, y aportar la prueba de la
misma a mas tardar 8 dias después de su ocurrencia.

Las licencias de paternidad y maternidad se sujetaran a las estipulaciones
legales correspondientes, no obstante, la documentacion debera allegarse a la
empresa a mas tardar a los quince (15) dias después del parto.

La licencia de luto, debera informase tan pronto como ocurra el hechoy como
lo permitan las circunstancias, y el trabajador allegara a la empresa las pruebas
pertinentes dentro de los 30 dias calendario siguientes a la ocurrencia del
siniestro.

En caso de permiso para asistir al servicio médico correspondiente, la solicitud
se hara al jefe inmediato con minimo tres (3) dias de anticipacién y éste debera
dar aviso a la empresa. Para efecto de sustentar este permiso, el trabajador
debera presentar una constancia de asistencia al servicio expedida por el
médico autorizado, en la que se indique la hora de inicio y terminacion de la
consulta médica.

En caso de asistencia a diligencias de tipo judicial, se debera presentar con un
tiempo no inferior a 8 dias antes de la misma, la correspondiente citacion,
expedida por el funcionario judicial competente, en caso de no ser posible, una
vez concluida la misma, se deberd solicitar la certificacién sobre la asistencia a
la diligencia judicial, expedida legalmente.
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e Encasode incapacidad motivada en accidente o enfermedad comun o laboral,
el trabajador debera dar aviso al Jefe Inmediato y posteriormente allegara a la
empresa, la incapacidad respectiva, bien sea personalmente o si por la
gravedad de la enfermedad o el accidente no se puede movilizar, podra hacerla
llegar por medio de un familiar, amigo o compafiero de trabajo o por cualquier
otro medio tecnolégico.

e En caso de urgencia médica se dara aviso tan pronto como ocurra o como las
circunstancias lo permitan, y se debera aportar prueba de la misma a la
empresa a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su
ocurrencia.

e En caso de acontecimientos especiales, el trabajador debe informar a la
empresa con anterioridad o posterioridad el hecho que lo constituye, segun lo
permitan las circunstancias, y acreditarlo a través de algun medio probatorio,
salvo que se trate de hechos suficientemente conocidos. En este caso, el
permiso obligatorio sera por un (1) dia.

PARAGRAFO 2: Para los efectos del presente reglamento, se entienden por Calamidad
Doméstica los siguientes hechos: La hospitalizacion del cényuge o del compafero(a)
permanente, hijos y padres del trabajador; los desastres naturales y los hechos
catastroficos, fortuitos o imprevistos que afecten la salud, los bienes o la vivienda del
trabajadory su grupo familiar.

PARAGRAFO 3. Cuando se trate de ejercer el derecho del sufragio; desempefio de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion: grave calamidad doméstica
debidamente comprobada; desempefio de comisiones sindicales inherentes a la
organizacion a que pertenezcan; asistencia al entierro de sus compaferos de trabajo;
de la Licencia por Luto de que trata la ley 1280 de enero 5 de 2009; de la licencia de
paternidad (de acuerdo con el articulo 236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo
(modificado por la Ley 2114 de 2021)); de la Licencia de maternidad, licencia de
paternidad; o de la licencia facultativa remunerada, el tiempo empleado por el
trabajador no podra descontarsele del salario, ni pedirsele su compensacion con
tiempoigual de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria.
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CAPITULO X

SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS
QUE LO REGULAN.

ARTICULO 25. Formasy libertad de estipulacion

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra 0 a destajoy por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

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

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

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

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird 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 18, Ley 50
de 1.990).

ARTICULO 26. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado por periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).
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ARTICULO 27. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el
lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente
después que éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: Mensuales

ARTICULO 28. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

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

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

PARAGRAFO 1: Periodos de Pago: Los pagos se efectuaran asi: Los jornales al
vencimiento de cada semana, y los sueldos, se haran corte al vencimiento de cada
quincena, es decir los dias 15y 30 de cada mesy se pagara hasta 10 dias posterior, en
el caso de que este dia sea festivo, el pago se trasladara al dia habil anterior. El pago se
hara mediante abono en cuenta de némina de cada trabajador, si este la posee, previo
acuerdo entre éste y la Compania. La Empresa, puede utilizar medios electrénicos para
la notificacion del pago de la ndmina a sus trabajadores, y se entiende que el acuse de
recibo de ésta constituye un comprobante de que se efectud el pago.

PARAGRAFO 2: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por
trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se
han causado a mas tardar con el salario del periodo siguiente. Todos estos pagos se
deben hacer en las oficinas de la Empresa o a través del pago por el medio electrdnico.

PARAGRAFO 3: SALARIO EN ESPECIE:

1. Constituye salario en especie toda aquella parte de remuneracion ordinaria y
permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa del
servicio, tales como la alimentacion, habitacién o vestuario que el empleador
suministra al trabajador o a su familia, salvo la estipulacion prevista en el
articulo 15 de la ley 50 de 1990.

2. Elsalario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo.
A falta de estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara
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pericialmente, sin que pueda llegar a constituir y conformar mas del cincuenta
por ciento (50%) de la totalidad del salario.

3. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor
por concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento
(30%).

CAPITULO XI

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

ARTICULO 29. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventivay del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al programa
de Salud Ocupacionaly con el objeto de velar por la proteccidn integral del trabajador.

ARTICULO 30. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
porlaE.P.S,A.R.L, a travésdelal.P.S, ala cualestén asignados. En caso de no afiliacion
estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 31. Aviso a la empresa sobre la enfermedad: Todo trabajador, desde el
mismo dia en que se sienta enfermo, deberda comunicarlo al empleador, su
representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o
no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el
trabajador debe someterse.

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

ARTICULO 32. Instrucciones y tratamientos médicos: Los trabajadores deben
someterse a las instrucciones y tratamientos que ordena el médico que los haya
examinado, asi como a los examenes o0 tratamientos preventivos que para todos o
algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos. Eltrabajador que sinjusta
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causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 33. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higieney
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en generaly en particular
alas que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el
manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los
accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general
o0 especifica y que se encuentren dentro del Programa de Salud Ocupacional de la
respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para
laterminacion delvinculo o relacidn laboral por justa causa, tanto para los trabajadores
privados como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de la
Proteccion Social, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de
1994).

ARTICULO 34- Primeros auxilios: En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la
respectiva dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la prestacion
de los primeros auxilios, la remisién al médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de
1994 ante laE.P.S.yla A.R.L.

ARTICULO 35. Aviso sobre accidentes e incidentes de trabajo. En caso de accidente
no mortal, alin el mas leve o de apariencia insignificante el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces para que
se provea la asistencia médicay tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad. El médico correspondiente continuara el tratamiento respectivo e
indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO: RESPONSABILIDAD DE LA EMPRESA: La empresa no sera responsable
por ningun accidente que haya sido provocado deliberadamente o por culpa del
trabajador, en este caso, solo estara obligada a prestar los primeros auxilios.
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Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador, el aviso
oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 36. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos
laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y
la 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 laboral que ocurra en una empresa o actividad
econdmica debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de
riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los
dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 37. Entodo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
profesionales del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989,
expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las demas que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto
Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, y la Ley 1562 de 2012 del
Sistema General de Riesgos Laborales, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) y a las disposiciones actuales contenidas en el Decreto 1072 de 2015
y la Resolucion 0312 de 2019, de conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas.

CAPITULOXII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 38. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respetoy subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus compaferos de trabajo.

3. Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las
relaciones personalesy en la ejecucion de labores.

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moraly disciplina general de la empresa.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

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

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superiory de manera fundada, comediday respetuosa.
Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo, con suverdadera intencion que es en todo caso la de encaminary
perfeccionar los esfuerzos en provecho propioy 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
desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de otros companeros.

Brindar informacion veridica en todos los casos.

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

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar sus labores, realizando sus tareas con dedicacién y evitando
perturbar las labores de sus compaferos.

Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido, asi como
a las actividades laborales convocadas por la Empresa.

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

Laborar tiempo suplementario cuando asi lo requiera la Empresa.

Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos
convocadas por la Empresa.

Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres,
mobiliario, equipos y elementos de oficina, y en general los muebles e
inmuebles de propiedad o que estén al servicio de la Empresa; o que se lucren
de servicios o beneficios que ésta haya dispuesto para sus trabajadores.
Guardar absoluta reserva en relaciéon con los manuales de procedimientos,
programas de sistematizacion, informacion atinente a asuntos internos o
administrativos de la Empresa, de cualquier indole, o informacidn relacionada
con los clientes o usuarios de la Empresa.

Informar ante las autoridades de la Empresa, de acuerdo con el orden jerarquico
establecido, la comision de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los
principios y politicas de ésta o a las normas legales, por parte de o con la
participacion de trabajadores de la Empresa o de terceros.
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20. Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacién personal, y en
aquellos casos que la empresa los requiera, utilizar la dotacidn suministrada.

21. Atender a las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteles, o
circulares, anuncios e instrucciones, procedimientos, etc., relacionados con el

servicio.

22. Mantener buenasrelacionesyrespetar a los clientes proveedores o contratistas

de la Empresay a sus trabajadores.

23. Desempenar el cargo de acuerdo con las funciones sefaladas en la descripcion
del oficio, asi como las que sean conexas o0 complementarias de la labor
principal, todo de acuerdo con los parametros de calidad y eficiencia

establecidos en la Empresa.

CAPITULO Xl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 39. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa

es el siguiente:

e JUNTADESOCIOS

e GERENTE GENERAL

e GERENTE ADMINISTRATIVO

e DIRECTOR DE GESTION HUMANA

e DIRECTOR DE OPERACIONES

e DIRECTOR COMERCIAL

e DIRECTOR DE CONTABILIDAD

e COORDINADORESY JEFES DE AREA
e ASESORES

e AUXILIARES

e GUARDAS, ESCOLTAS, GUIAS CANINOS

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de laempresa son el DIRECTOR DE GESTION HUMANA,
GERENTE GENERAL, GERENTE SUPLENTE Y/O ADMINISTRATIVO o quien haga sus

Veces.
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CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 40. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las
mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) anos no pueden ser
empleadas en trabajos subterrdneos de las minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo
242 del C.S.T.)

ARTICULO 41- Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a
continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su
salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales 0 en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.

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

4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta
(80) decibeles.

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

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

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero 0 en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes bioldégicos patdgenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.
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10. Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

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

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres
de laminacidn, trabajos de forjay en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasadoy
otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

17. Trabajos de vidrio vy alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de
arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o0 en molduras precalentadas.

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

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

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

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

23. Las demas que sefnalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del
Trabajo.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince
(15), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un
instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en
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unainstitucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por
el Ministerio del Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido
por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del
Ministerio del Trabajo, pueden ser desempefados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las
medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos
anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo
trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de
lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De
igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas,
muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117- Ley 1098 de
noviembre 8 de 2006- Codigo de la Infancia y la adolescencia- Resolucién 1677 de
mayo 16 de 2008 y Resolucidn 4448 de diciembre 2 del 2005).

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

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 42. Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.
Para este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de
las autoridades sanitarias.
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4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

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

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

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

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

9. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por Ley
2306 de 2023.

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

12. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.
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13. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

14. Proteccion al menor de edad y obligaciones escolares: Conforme a lo dispuesto en
el articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo (modificado por la Ley 2466 de 2025),
el empleador garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion
laboral. Asimismo, concederd licencia obligatoria remunerada para atender las
obligaciones escolares del menor o cuando actute en condicion de acudiente, sin que
haya lugar a descuentos salariales ni reposicion de tiempo. Serd también obligacion de
su parte afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral.

15. Establecer las politicas necesarias para implementar el Teletrabajo al interior de la
empresa conforme al Decreto 884 de 2012y el Decreto 1227 de 2022.

16. Apoyar las recomendaciones realizadas por el Comité de Convivencia Laboral en el
marco de laLey 1010 de 2006 (modificada por la Ley 2466 de 2025), la Resolucion 3461
de 2025 del Ministerio del Trabajo, la Ley 2365 de 2024 y demas normas concordantes
vigentes.

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

18. Mantener y actualizar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) al interior de la empresa conforme al Decreto 1072 de 2015, la Resolucion
0312 de 2019 (Estandares Minimos), la Resolucion 3461 de 2025 en materia de factores
de riesgo psicosocial, y demas normas vigentes, con el fin de prevenir riesgos laborales
y asegurar ambientes de trabajo seguros e higiénicos.

19. Desarrollar e implementar el Programa de Prevencion y Control del Consumo de
Alcohol, Tabaco y Sustancias Psicoactivas en el entorno laboral, conforme a la
Resolucion 1843 de 2025 del Ministerio del Trabajo y articulado con el SG-SST. Se
prohibe el porte, comercializacion, consumo y el presentarse a la jornada laboral bajo
los efectos de dichas sustancias, siempre que esta circunstancia afecte de manera
directa el desempefio de sus funciones o ponga en riesgo la seguridad propia o de
terceros, de conformidad con el alcance condicionado por la Sentencia C-636 de 2016
de la Corte Constitucional y la Sentencia SL771 de 2024 de la Corte Suprema de
Justicia. El incumplimiento de esta prohibicion se tramitara bajo el debido proceso
disciplinario, activando prioritariamente las rutas de salud ocupacional cuando
corresponda.
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20. Dar a conocer al Trabajador la Politica para el Tratamiento de la Informacion
Relacionada con Datos Personales, la cual ha sido elaborada con la finalidad de
establecer los lineamientos de la empresa para el tratamiento de los datos personales
de sus trabajadores. Lo anterior, dando estricto cumplimiento a la Ley Estatutaria 1581
de 2012, al Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015 (el cual compilé las
disposiciones de los antiguos Decretos 1377 de 2013y 886 de 2014), bajo los principios
de responsabilidad demostrada (accountability). Esta politica garantiza el derecho
constitucional que tienen los titulares a conocer, actualizar y rectificar los datos
personales registrados en las bases de datos o archivos de la empresa Global de
Seguridad Zomac Ltda.

ARTICULO 43. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. OBLIGACIONES SGC BASC: Todos los trabajadores de Global de Seguridad
Zomac Ltda., independientemente de su cargo, modalidad de contratacion o
lugar de prestacion del servicio, estan obligados a conocer, cumpliry promover
las politicas, procedimientos, controles y demas disposiciones establecidas
dentro del Sistema de Gestion en Controly Seguridad BASC implementado por
la empresa.

En cumplimiento de esta obligacion, los trabajadores deberan:

A. Cumplir los procedimientos, protocolos y controles de seguridad definidos por
la empresa para la proteccién de las personas, los bienes, la informacion, las
instalacionesy las operaciones.

B. Participar en las actividades de capacitacion, sensibilizacion, entrenamiento,
auditorias, inspeccionesydemas actividades que se desarrollen en elmarco del
Sistema BASC.

C. Informar de manera inmediata a su jefe inmediato o al area competente
cualquier situacion inusual, sospechosa o que pueda representar unriesgo para
la seguridad de la organizacion, de sus clientes o de la cadena de suministro.

D. Abstenerse de participar, facilitar, promover u ocultar actividades relacionadas
con contrabando, corrupcion, fraude, soborno, lavado de activos, financiacion
del terrorismo, trafico de estupefacientes, trafico de armas, falsificacion
documental, hurto o cualquier otra actividad ilicita.

E. Mantener la confidencialidad de la informacion a la que tenga acceso con
ocasion de sus funciones y utilizarla Unicamente para fines autorizados por la
empresa.

F. Proteger los activos fisicos, tecnoldgicos, documentales y de informacion que
le sean confiados para el desarrollo de sus funciones.
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Reportar de manera inmediata cualquier conflicto de interés, vinculo, presién
externa o situacion que pueda afectar su objetividad, independencia o el
cumplimiento de los estandares de seguridad establecidos por la empresa.

. Permitir y colaborar con las verificaciones, controles, investigaciones vy

auditorias que la empresa realice para asegurar el cumplimiento de las normas
BASC.

PARAGRAFO 1. Los trabajadores deberan actuar con integridad, transparencia,
responsabilidad y compromiso frente a las politicas de seguridad
implementadas por la empresa, contribuyendo al mantenimiento y mejora
continua del Sistema de Gestion en Control y Seguridad BASC. PARAGRAFO 2.
El incumplimiento de las politicas, procedimientos, controles y requisitos
establecidos en el Sistema BASC constituira falta disciplinariay podra dar lugar
ala aplicacidn de las sanciones previstas en el presente Reglamento Interno de
Trabajo, previo agotamiento del debido proceso.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los
preceptos de este reglamento, acatary cumplir las drdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

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

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

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

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

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecten 0 amenacen las personas o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

cuidado las instrucciones y Ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccion de residencia,
teléfono de contactoy correo electrénico personal, asi como dar aviso oportuno
y por escrito de cualquier cambio que ocurra dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes, de conformidad con los articulos 55 y 58 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

Utilizar en forma racional y sensata los elementos, herramientas o equipos de
trabajo y demas recursos que la Empresa ponga a su disposicion para el
cumplimiento de las labores.

Actualizarse permanentemente en los procedimientos de seguridad vy
vigilancia, adelantando en los casos especificos, 0s cursos requeridos y
exigidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Mantener una aptitud cortes y amable en todo momento, sin descuidar las
funciones del servicio.

Abstenerse de realizar labores que afecten su salud u ocasionen desgaste a su
organismo en forma tal que le impidan prestar adecuadamente el servicio
contratado.

Informar de inmediato cualquier inicio de peligro, riesgo 0 amenaza que observe
o de la cual tenga informacién, que afecte los intereses de la entidad
custodiada.

Esperar el relevo correspondiente antes de retirarse del puesto, ya que no debe
abandonarse el lugar custodiado hasta tanto no se realice la correspondiente
entrega al compafero que recibe el puesto.

Usar el arma cuando efectue recorridos o0 note algun suceso de manera
defensivay no ofensiva, Unicamente en legitima defensa o para la proteccién de
los bienes custodiados, siempre y cuando el uso sea proporcional con la
amenaza.

Atender en forma oportuna, respetuosa, cortes y eficiente a los clientes y/o
usuarios de la Empresa.
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18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

El Trabajador tiene la obligacidon de consultar y mantenerse actualizado de
manera diaria y oportuna sobre toda la informacion, directrices, politicas y
ordenes relacionadas con su cargo y con la empresa. Para ello, debera revisar
con regularidad los canales oficiales fisicos y digitales dispuestos por el
Empleador, tales como: correo electrénico corporativo, TELEGRAM, intranet,
plataformas o aplicaciones de gestion interna, memorandos, circulares
administrativas, tableros de anuncios y demas sistemas electrénicos o
audiovisuales. Eldesconocimiento de unainstruccion emitida por estos medios
no eximira al trabajador de su responsabilidad en el cumplimiento de sus
funciones.

Obrar siempre, en el desarrollo de su labor, de acuerdo con las politicas,
normas, instrucciones, procesos y procedimientos de la Empresa, y con las
disposiciones legales.

Utilizar de manera racional los beneficios y servicios que le sean otorgados por
la Empresa.

. Responder ante la Empresa por cualquier perjuicio que ésta pueda recibir como

consecuencia de su conducta negligente o imprudente o por el incumplimiento
de sus deberes y obligaciones laborales.

Someterse a los controles o requisas que se requieran para obtener la mayor
seguridad en el desarrollo de las labores propias de la Empresa, siempre que
aquellas no lesionen o pongan en peligro la dignidad del trabajador.

Cumplir las funciones dentro de las facultades delegadas o inherentes al cargo
desempenado.

Tomar nota en ellibro de minuta, de toda orden, novedad y consigna que ocurra
durante el servicio.

Observar estrictamente las medidas de seguridad industrial implantadas por la
Empresa.

Asistir puntualmente a las reuniones generales o de grupo organizadas por la
Empresa.
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27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Evitar e impedir la pérdida o desperdicio de materia prima, equipos, muebles,
energia y de otros elementos materiales de la Empresa.

Registrar a la administracion los cambios de su Estado Civil, nombre del
cbényuge o compafnera permanente, hijos, edades, direccion, etc. y toda aquella
informacion personal que la Empresa requiera mantener actualizada, cada vez
que ocurra algun cambio.

Utilizar los elementos de proteccidn personal que la Empresa suministra de
acuerdo con los factores de riesgo.

Obligacion de asistencia a capacitacion y brigadas: Asistir y participar
activamente en las actividades de capacitacion, induccion, reinduccion,
entrenamientos, simulacros y programas preventivos que organice el area de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) o el area de formacion de la Empresa. El
Trabajador se obliga a aplicar los conocimientos adquiridos para la prevencion
de riesgos laborales y a reportar su asistencia, entendiendo que el
cumplimiento de estas actividades forma parte de sus deberes legales y
contractuales de autocuidado (conforme al Decreto 1072 de 2015).

Informar todo incidente por leve que sea al jefe inmediato o supervisor.

Preguntar, consultar o asesorarse cuando tenga dudas sobre la forma de
realizar el trabajo asignado.

Cumplir las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad por
incapacidad que ordene la institucion respectiva del Sistema de Seguridad
Social a la cual se encuentre afiliado.

Cumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de
riesgos laborales adoptados en forma general o especifica o que se encuentren
dentro de los programas de salud ocupacional.

Utilizar inicamente el software adquirido legalmente por la Empresa.
No dar o autorizar la clave personal entregada por la Empresa, a otros

compafneros de trabajo o terceros, durante la duracion del contrato de trabajoy
aun luego de la terminacion del mismo.
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37. Acatar todas las recomendaciones, actas de acuerdo y conciliaciones
realizadas en el marco del Comité de Convivencia Laboral.

38. Asistir a todas las capacitaciones programadas por la ARL y/o el proceso de
Gestion Integral en el marco de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

39. Permitir la realizacion de pruebas de alcoholemia de manera periédica y/o
aleatoria, segun las ordenes de los supervisores. En caso de que el guarda se
rehusé se entendera que acepta la falta.

40. Cumplir las consignas particulares de cada puesto de vigilancia donde sea
asignado.

41. Las demas establecidas el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 44. Se prohibe a la empresa:

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

2. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152,
y 400 del Cddigo Sustantivo de Trabajo (modificado por el articulo 18 de la Ley
1429 de 2010y Ley 1527 de 2012, conforme a la capacidad de endeudamiento
del solicitante; se entenderan que los casos autorizados por la ley son los
siguientes:

A. Articulo 113 Cadigo Sustantivo del Trabajo: Multas:

e Las multas que se prevean, solo puede causarse por retrasos o faltas al
trabajo sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta (5a) parte del
salario de un (1) dia, y su importe se consigna en cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento.

e Elempleador puede descontar las multas del valor de los salarios.

e Laimposiciénde unamulta noimpide que elempleador prescinda del pago
del salario correspondiente altiempo dejado de trabajar.
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Articulo 150 Cddigo Sustantivo del Trabajo: Descuentos permitidos: Son
permitidos los descuentos y retenciones por conceptos de cuotas sindicales y
de cooperativas y cajas de ahorro, autorizadas en forma legal; de cuotas con
destino al seguro social obligatorio, y de sanciones disciplinarias impuestas de
conformidad con el reglamento del trabajo debidamente aprobado.

Articulo 151 Cédigo Sustantivo del Trabajo: Articulo modificado por el articulo
19 de la Ley 1429 de 2010. El empleador y su trabajador podran acordar por
escrito el otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o
compensaciones del salario, sefialando la cuota objeto de deduccién o
compensaciény el plazo para la amortizacion gradual de la deuda.

Articulo 152 Cddigo Sustantivo de Trabajo: Préstamos para Viviendas: En los
convenios sobre financiacion de viviendas para trabajadores puede estipularse
que el empleador prestamista queda autorizado para retener del salario de sus
trabajadores deudores las cuotas que acuerden, como abono a intereses y
capital, de las deudas contraidas para la adquisicion de casa.

Articulo 400 Codigo Sustantivo del Trabajo: Retencion de Cuotas Sindicales.

Toda asociacién sindical de trabajadores tiene derecho a solicitar, que los
empleadores respectivos deduzcan de los salarios de los trabajadores afiliados
y pongan a la disposicién del sindicato, el valor de las cuotas ordinarias o
extraordinarias con que aquellos deben contribuir. La retencién de las cuotas
extraordinarias requiere copia autenticada del acta de la asamblea sindical en
que fueron aprobadas. Para la retencion de las cuotas ordinarias bastara que el
secretario y el fiscal del sindicato comuniquen certificadamente al empleador
su valory la ndmina de sus afiliados.

Cesara la retencion de cuotas sindicales a un trabajador a partir del momento
en que aquél, o el sindicato, comunique por escrito al empleador el hecho de la
renuncia o expulsion; quedando a salvo el derecho del sindicato en caso de
informacion falsa del trabajador.

Numeral modificado por el articulo 11 de la Ley 584 de 2000. Previa
comunicacion escrita y firmada por el presidente, el fiscal y el tesorero de la
federacion, confederacién o central sindical, el empleador debera retener y
entregar las cuotas federales y confederales que el sindicato esté obligado a
pagar a esos organismos de segundo y tercer grado a los cuales esta afiliado.
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VI.

VII.

Para tal efecto se deberan adjuntar los estatutos y constancia de afiliacion del
sindicato emitida por la respectiva federacién, confederacion o central sindical.

Articulo 6° Ley 1527 de 2012, en relacién con los créditos por libranzas, que
establece que: Todo empleador o entidad pagadora estara obligada a deducir,
retener y girar de las sumas de dinero que haya de pagar a sus asalariados,
contratistas, afiliados o pensionados, los valores que estos adeuden a la
entidad operadora para ser depositados a Ordenes de esta, previo
consentimiento expreso, escrito e irrevocable del asalariado, contratista,
afiliado o pensionado en los términos técnicos establecidos en el acuerdo que
debera constituirse con la entidad operadora, en virtud a la voluntad y decisién
que toma el beneficiario al momento de escoger libremente su operadora de
libranza y en el cual se estableceran las condiciones técnicas y operativas
necesarias para la transferencia de los descuentos. El empleador o entidad
pagadora no podra negarse injustificadamente a la suscripcion de dicho
acuerdo.

Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por
ciento de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la formay en
los casos en que la ley los autorice.

En cuanto a la cesantia, la empresa puede retener el valor respectivo en los
casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita
en eltrabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera 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 al sufragio.

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

IX. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del
Codigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera
gue 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.

X. 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.

XI. 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.

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

ARTICULO 45. Sé prohibe a los trabajadores:

1. Prohibicién de Relaciones Sentimentales por Conflicto de Interés: Se prohibe a
los trabajadores el inicio o0 mantenimiento de relaciones amorosas, afectivas o
de pareja con otros colaboradores de la Empresa en aquellos casos donde
exista linea directa de supervision, de reporte, o cuando el vinculo afecte las
operaciones o el ambiente de trabajo. Asimismo, se prohiben conductas de
caracter intimo o afectivo durante la jornada de trabajo. Paragrafo: Las
relaciones sentimentales constituidas con anterioridad a la fecha de
publicacion de este Reglamento, o aquellas que surjan de manera sobrevenida,
deberan ser declaradas formalmente ante el Empleador en un plazo maximo de
30 dias. La Empresa dispondra las medidas organizativas, disciplinarias o de
traslado de personal que considere necesarias para mitigar cualquier conflicto
de interés o que afecte elambiente laboral o crrecto desempefio de la empresa.
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10.

La omision del deber de informacion o el desacato a las medidas organizativas
dispuestas constituira un incumplimiento de las obligaciones contractuales.

Se prohibe taxativamente la manipulacion no autorizada, alteracion,
desactivacion o uso inadecuado de herramientas tecnoldgicas, software
corporativo, camaras de seguridad, sistemas de radiocomunicacion, bitacoras
de control o armamento asignado. Cualquier desacato a estas directrices, sin
importar si generé6 o no un dafo material o pérdida econdmica, sera
considerado una vulneracion critica a la seguridad nacional y corporativa de
Global de Seguridad Zomac Ltda., tramitandose de inmediato bajo el régimen
de faltas graves del presente reglamento.

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

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcético o de drogas enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo salvo el arma de
dotacion asignada al puesto de vigilancia.

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

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 ono enellas.

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

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado (articulo 60, C.S.T.).
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

. Tomar, sustraer y utilizar los bienes de la empresa o de sus clientes, dejados

bajo su cuidado, tenencia y/o control.

. Dormir durante la jornada laboral.

La no colaboracién de los reportes via radio, celular, avantel, fax, teléfono o
correo electronico, a la central operativa de control de la empresa.

Utilizar los radios de comunicacion para realizar actividades diferentes a las
funciones propias del cargo.

Prestar los servicios de vigilancia sin el uniforme respectivoy los elementos de
dotacion asignados, asi como presentarse a laborar sin el carne de la empresa,
los permisos de armay el carne de la EPS y ARL.

Modificar o alterar el uniforme entregado para la prestacion del servicio.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
compafneros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o0 que
amenace o perjudique los equipos, elementos, edificios, oficinas o salas de
trabajo.

Utilizar dentro de la jornada laboral el teléfono celular personal, para recibir
llamadas por largo tiempo, escuchar musica o jugar con el equipo.

Llevar fuera de las dependencias u oficinas de la Empresa, sin autorizacion
previa, manuales, programas (software) y documentos de cualquier naturaleza
de propiedad de la Empresa, o prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

Usar software para los cuales la Empresa no cuenta con la respectiva licencia
de funcionamiento.

Escribir o fijar avisos, carteles, pancartas, de cualquier clase, en las
instalaciones de la Empresa.

Salir de las dependencias de la Empresa y/o del puesto de vigilancia, en horas
habiles de trabajo, sin previa autorizacion.

Atender durante la jornada de trabajo asuntos u ocupaciones distintas a las que
la Empresa le encomiende.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

. Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes o

usuarios de la Empresa.

Realizar cualquier accion u omisidon que pueda dar origen a reclamaciones
justificadas contra la Empresa.
Recibir visitas durante la jornada laboral.

Llegar al puesto de trabajo mal presentado, con el uniforme incompleto o
utilizar prendas diferentes a las reglamentarias, omitiendo las normas basicas

de higiene y limpieza.

Abandonar el sitio de trabajo donde presta el servicio de vigilancia sin previa
autorizacion.

Prestar a otros los uniformes, distintivos y demas elementos de dotacion que le
hayan sido entregados para la prestacion del servicio.

Mantener en desorden y desaseo el puesto de trabajo.

Guardar mercancias, paquetes y otros objetos a terceras personas, en el lugar
donde se presta el servicio de vigilancia.

Modificar los horarios y la programacién que mensualmente le asigna la
direccion de operacion de la empresa, sin su autorizacion .

Mantener en el puesto de vigilancia elementos que no correspondan a la
dotacion personal, tales como camas, frazadas, colchones, radios, televisores,
grabadoras, revistas, periodicos, armas, etc.

Leer revisas, libros, periddicos y demas texto durante el tiempo de servicio.

Violar, incumplir o hacer mal uso de las consignas generales y especificas
dadas por el Empleador.

Utilizar el teléfono de dotacion para llamadas personales durante la prestacion
del servicio.

Movilizarse en vehiculos que hayan sido entregados para su cuidado, vigilancia
y control.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

Solicitar o recibir de terceros dadivas, dineros, obsequios o cualquier otro
beneficio nojustificador la ejecucién de las labores.

Solicitar al cliente donde este asignado su intervencion ante el Empleador para
obtener cualquier tipo de prebenda o beneficio de caracter personal, asi como
omitir el conducto regular de quejas o reclamos establecido por la empresa.

Dejar sin proteccion y vigilancia los bienes que se encuentran bajo su custodia
0 supervision.

Hacer encuestasy distribuirimpresos sin autorizacion de la Empresa, o insertar
publicaciones en las carteleras que conlleven agravios personales a sus
Directivos y trabajadores o informacion politica de cualquier género.

Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizacién del jefe.
Permitir visitas en horas de trabajo.

No regresar al trabajo una vez termine la accion del permiso otorgado para
consulta médica en la entidad de Seguridad Social donde se encuentre afiliado,
o cualquier otra diligencia.

Elaborar o suministrar a extrafos sin autorizacién expresa, papeleria,
especificaciones y datos relacionados con la organizacion, los sistemas y

procedimientos de la Empresa.

Dejar de elaborar los informes de trabajo propios de su cargo o que se le
soliciten.

Suspender la ejecucion de un trabajo sin justa causa o negarse a realizarlo.

Promover o permitir visitas de familiares a la Empresa durante las horas de
trabajo.

Retirar documentos de los archivos, oficinas o lugar de trabajo, o revelar su
contendido sin autorizacion expresa para ello.
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50. Negarse sin causa justa a cumplir orden del superior, siempre que ella no
lesione su dignidad.

51. Cambiar métodos de trabajo sin autorizacion de sus superiores

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 46. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o
en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 47. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

FALTAS Y SANCIONES:

Falta: Retardo Injustificado a la hora de entrada a la jornada laboral de hasta quince
(15) minutos. Esta sancion es tramita por el jefe inmediato.

Primera vez: Llamado de atencion realizado verbalmente.
Segunda vez: Llamado de atencion realizado por escrito.
Tercera vez: Suspension hasta por tres (3) dias.

Falta: Salir de las dependencias de la compania durante horas de trabajo sin previa
autorizacion:

Primera vez: Suspension hasta por un (1) dia
Segunda vez: Suspensidn hasta por tres (3) dias.

Tercera Vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Incumplir sin justa causa las 6rdenes de su superior, siempre que estas no
lesionen la dignidad del trabajador:

Primera vez: Suspension hasta por tres (3) dias.
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Segunda vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Fumar en las dependencias de la empresa y/o proyecto, o durante la jornada
laboral:

Primera vez: Suspension hasta por tres (3) dias.

Segunda vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Hacer trabajos distintos a sus funciones y responsabilidades dentro de la
empresa, sin la debida autorizacion:

Primera vez: Suspension hasta por tres (3) dias.
Segunda vez: Suspensidn hasta por cinco (5) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancién disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Fijar, remover o dafiar informacién o material de los carteles, o colocar avisos de
cualquier clase en las dependencias de la empresa sin previa autorizacion de las
gerencias, o destruir o danar de cualquier forma las existentes. Salvo informaciéon
referente al derecho de asociacién:

Primera vez: Suspension hasta por uno (1) dias.
Segunda vez: Suspension hasta por dos (2) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Dafnar por un uso inadecuado los objetos de la empresa o de sus compafneros de
trabajo:

Primera vez: Suspension hasta por tres (3) dias.

Segunda vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Disminuir el ritmo de trabajo intencionalmente o no cumplir con las metas
previamente asignadas sin justificacion:
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Primera vez: Llamado de atencidn realizado por escrito.
Segunda vez: Suspensidn hasta por tres (3) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Dar mal uso, o desperdiciar las materias primas, herramientas o insumos, que
coloque la empresa a disposicion del trabajador para ejecutar su labor:

Primera vez: Llamado de atencién realizado por escrito.
Segunda vez: Suspensidn hasta por tres (3) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: No reportar en debida forma los incidentes y accidentes de trabajo sufridos:
Primera vez: Llamado de atencidn realizado por escrito.
Segunda vez: Suspensidn hasta por cinco (5) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancién disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: No atender los requerimientos de la empresa para laborar en horario adicional,
siempre que la misma cuente con autorizacion para ello, sin justificacion:

Primera vez: Llamado de atencién realizado por escrito.
Segunda vez: Suspensidn hasta por tres (3) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: No usar el uniforme asignado por la empresa en la forma indicada, tener mala
presentacion personal o desaseo:

Primera vez: Suspension hasta por un (1) dia
Segunda vez: Suspensidn hasta por dos (2) dias.

Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.
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Falta: No asistir o hacerlo impuntualmente sin justa causa a todas las citaciones que
realice la empresa, como capacitaciones, formaciones o entrenamientos; bien sea que
se realice dentro o fuera de las dependencias de la misma:

Primera Vez: Llamado de atencion realizado por escrito.
Segunda Vez: Suspension hasta por tres (3) dias.

Tercera Vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: No concurrir cumplidamente a los comités o reuniones generales o de grupo,
organizaday convocada debidamente por la empresa:

Primera vez: Llamado de atencién realizado por escrito.
Segunda vez: Suspensidn hasta por tres (3) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancién disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Instalar software en los computadores de la empresa, sin la autorizacion escrita
de las gerencias de esta, asi este cuente con la licencia otorgada por el fabricante en
los términos de ley:

Primera vez: Suspension hasta por un (1) dia.
Segunda vez: Suspension hasta por ocho (8) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Utilizar la red de Internet dispuesta para la empresa, tanto en lo relativo a la red,
como al envio o recepcidon de mensajes para fines distintos a los propios del
desempeno de su cargo:

Primera vez: Suspension hasta por cinco (5) dias.

Segunda vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Violar las normas de higiene y seguridad industrial:

Primera vez: Llamado de atencién realizado por escrito.
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Segunda vez: Suspension hasta por cinco (5) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Emplear los elementos asignados en su labor para uso personal.
Primera vez: Llamado de atencién realizado por escrito.

Segunda vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Utilizar el teléfono de dotacién para llamadas personales durante la prestacion
del servicio.

Primera vez: Llamado de atencién realizado por escrito.
Segunda vez: Suspensidn hasta por tres (3) dias.
Tercera vez: Suspension hasta por diez (10) dias

Cuarta vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Incurrir en errores debido a descuidos, aunque no ocasionen dafos o afecten la
seguridad material, de los equipos y herramientas, pero que si generen gastos o
perjuicios para la empresa:

Primera vez: Llamado de atencién realizado por escrito.
Segunda vez: Suspensidn hasta por tres (3) dias.
Tercera vez: Suspension hasta por diez (10) dias

Cuarta vez: No se aplicara sancién disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Elincumplimiento o la infraccion por parte del trabajador, de las demas obligaciones o
prohibiciones legales, contractuales o reglamentarias, se sancionara con suspension
en el trabajo hasta por ocho (8) dias, la primera vez, y suspension en el trabajo hasta
por dos (2) meses, en caso de reincidencia, segun la gravedad de la falta, el perjuicio
causado, el numero de reincidencias y la responsabilidad que al trabajador se le haya
asignado.
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El incumplimiento injustificado del Manual de funciones de cada trabajador se
sancionard con suspension en el trabajo de ocho (8) dias hasta dos (2) meses, en caso
de reincidencia; de continuar manifestandose la misma causal No se aplicara sancion
disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

PARAGRAFO: En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este
articulo, se deja claramente establecido que la Empresa no reconocera ni pagara el
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales
faltas y su correspondiente sancion.

ARTICULO 48. Se califican como graves y, por lo tanto, dan lugar a la terminacion del
contrato de trabajo por decision unilateral de la Empresa, por justa causa, ademas de
las establecidas en el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo o en el contrato de
trabajo, las siguientes faltas:

1. Elocultamiento deliberado o la omision en elreporte escrito ante la Direccion
de Gestion Humana de la existencia de una relacion sentimental, amorosa, de
pareja o de convivencia con otro trabajador de la empresa, cuando dicha
relacién configure un conflicto de interés por existir subordinacion jerarquica
directa o indirecta, o funciones de control, trabajo en equipo, auditoria o
fiscalizacion entre las partes.

2. El desacato, renuencia o negativa injustificada del trabajador a acatar las
medidas organizativas, operativas o de traslado de puesto, sede, turno,
funciones o area dispuestas por la Empresa con el fin de mitigar un conflicto de
interés, deterioro del ambiente laboral originado por una relacién sentimental
(incluyendo las relaciones preexistentes a la vigencia de esta norma).

3. Incurrir en manifestaciones afectivas, conyugales, de intimidad o escenas
idilicas dentro de las instalaciones de la Empresa, sedes de clientes
contratantes, vehiculos de la compania o durante el ejercicio de las funciones
asignadas, que afecten la disciplina, el respeto, la cadena de mando, la
seguridad operativa o laimagen corporativa de la Empresa.

4. Prohibicion de Consumo y Estado de Alteracién por Sustancias: Consumir en
los puestos, instalaciones de la Empresa, sedes de clientes o cualquier lugar de
trabajo, bebidas alcohdlicas, narcoticos, estupefacientes o cualquier sustancia
psicoactiva que produzca alteraciones en la conducta, asi como presentarse a
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10.

11.

cumplir sus labores bajo los efectos de dichas sustancias, de conformidad con
el articulo 60 (numeral 2) del Codigo Sustantivo del Trabajo y el Decreto 1108
de 1994. Dada la naturaleza de alto riesgo de los servicios de seguridad,
vigilancia y el potencial uso de armamento, la Empresa implementara de
manera preventiva pruebas de alcoholemia y tamizajes de sustancias
psicoactivas bajo los parametros de la Resolucion 1843 de 2025 del Ministerio
del Trabajo. Paragrafo: La negativa injustificada, renuencia o evasion por parte
del Guarda de Seguridad a someterse a la prueba técnica de alcoholemia o
tamizaje legalmente dispuesta por la Empresa, no se considerara una confesion
de embriaguez, pero constituird por si misma una falta gravisima por
insubordinacidn, violacion a los deberes de seguridad y desacato a las 6rdenes
patronales. Ante la renuencia del trabajador, la Empresa podra acreditar el
estado de alteracion mediante libertad probatoria, incluyendo testimonios,
registros de video o actas de sintomatologia fisica, dando inicio inmediato al
correspondiente proceso disciplinario.

No asistir al trabajo durante la jornada, sin justa causa.
Faltar al trabajo por mas de tres (3) dia, sin causa justificada.

Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas o de los
bienes de la Empresa o de los bienes de terceros confiados a la misma.

No cumplir oportunamente las prescripciones que, para la seguridad de los
locales, los equipos, las operaciones y/o valores de la Empresa o que en ella se
manejan, impartan las autoridades de ésta.

Ocultar faltas cometidas contra la empresa por parte de algun trabajador de la
misma.

Retener, distraer, apoderarse o aprovecharse en forma indebida de dineros,
valores u otros bienes que por razon de su oficio en la Empresa tenga que
manejar, lleguen a sus manos, o sean elementos de trabajo.

Permitir voluntariamente o por culpa que personas no autorizadas tengan
acceso a datos o hechos de conocimiento privativo de la Empresa, de los
clientes de ésta o de los usuarios del servicio.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

. Ingresar dispositivos para compartir o grabar informacion de la empresa sin

previa autorizacion, al igual que obtener informacién para usos diferentes al
objeto de la empresa.

Permitir el ingreso de personal no autorizado al puesto de vigilancia.

Aprovechar indebidamente, para si o para terceros, la relacion con
proveedores, clientes o usuarios del servicio, en su condicién de trabajador de
la Empresa.

Engafar a la Empresa con relacion al uso y/o justificacion de incapacidades,
permisos, licencias, anticipos de cesantia, créditos, o demas beneficios que
ésta otorgue a los trabajadores.

Presentar documentos falsos para obtener la vinculacién en la empresa.

Aprovecharse del contacto con el usuario del servicio para fines diferentes a los
que corresponden al desarrollo del objeto social de la empresa.

Utilizar, en provecho propio y/o de un tercero, lainformacion obtenida porrazén
de su trabajo para fines distintos a la operacion o servicio.

Entregar informaciéon confidencial tanto de la empresa como de los
contratantes del servicio de vigilancia.

Incumplimiento de Protocolos BASC y Seguridad de la Informacion: El
incumplimiento, descuido o inobservancia de los manuales de funciones,
politicas de seguridad fisica, seguridad electronica, ciberseguridad, acuerdos
de confidencialidad y procedimientos operativos estipulados por la Empresa
bajo el SGCS (Sistema de Gestion en Control y Seguridad) BASC.

La manipulacion no autorizada, alteracion, desactivacion o uso inadecuado de
herramientas tecnoldgicas, software corporativo, camaras de seguridad,
sistemas de radiocomunicacidn, bitacoras de control 0 armamento asignado.
Cualquier desacato a estas directrices, sin importar si generé o no un dafo
material o pérdida econdmica, sera considerado una vulneracion critica a la
seguridad nacional y corporativa de Global de Seguridad Zomac Ltda.

La omisién en el cumplimiento de los controles criticos para la prevencién de
riesgos asociados a actividades ilicitas (tales como narcotrafico, contrabando,
lavado de activos, terrorismo, conspiraciones internas o infiltraciones). Dados
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

los lineamientos por capacitaciones virtuales y a través de manuales, 6rdenes
de puesto, memorandos, circulares, medios electronicos oficiales,
capacitaciones o  cualquier medio analogo o  tecnoldgico.

El no reporte de manera inmediata ante el Oficial de Cumplimiento, el area de
Seguridad o los canales oficiales de la Empresa, cualquier condicion insegura,
falla en los sistemas de control, vulnerabilidad informatica, intento de soborno,
extorsién o comportamiento sospechoso por parte de compaferos, clientes o
terceros que ponga en riesgo la integridad de la cadena de suministro o la
operacion de la Empresa.

Incurrir en conductas que impliquen agresion, desavenencia, injuria, falta de
respeto o ultraje fisico, verbal o moral con relacion a los superiores jerarquicos,
compaferos de trabajo, clientes o usuarios de los servicios.

Permitir o facilitar, por accion u omision, operaciones irregulares o ilicitas.

Descuidar el puesto de vigilancia ocasionando la comisidn de actos ilicitos por
terceros como hurtos, dafos y/o pérdidas.

Tolerar el incumplimiento de las politicas y normas de la Empresa por parte de
los empleados a su cargo.

Modificar, sin estar autorizado, en cualquier forma, las condiciones y/o
caracteristicas de los productos o servicios ofrecidos o vendidos a los clientes.

Retener injustificadamente en su poder informacion (en cualquier medio, sea
fisico o electrdnico), archivos o solicitudes que haya recibido para el normal
desempefio de sus funciones.

Copiar, divulgar, distribuir o transferir electronicamente o por cualquier otro
medio, programas, archivos, software o manuales de propiedad o bajo licencia
de la Empresa, sin previa autorizacion.

Descompilar, usar ingenieria de reversa, desensamblar, o por cualquier otro
medio reducir el software de la Empresa a una forma humanamente
perceptible, sin la autorizacion expresa de ésta.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

. Arrendar, prestar, vender o crear trabajos derivados basados en el software de

la Empresa o en cualquier parte de ellos.

Modificar, adaptar o traducir el software de la Empresa sin el previo
consentimiento escrito de ésta.

Prestar o informar las claves de acceso a los programas de sistemas, bien sea
las personales o las de otros empleados, que se conozcan en razon del oficio.

Quedarse dormido durante la prestacidn del servicio.

Borrar los archivos del sistema que afecten la prestacion de servicio o/y
actividades administrativas de la compaiia.

Afectar el servicio de los equipos de computo en ambiente de produccion o en
ambiente de desarrollo.

No cambiar la contrasefa en los dias establecidos, de acuerdo a las politicas
que regulen el cambio de dicha contrasefia.

Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro o fuera de las
instalaciones de la Empresa, y que a juicio de ésta ponga en entredicho la
moralidad de la Empresa y su buen nombre.

Demorar en forma injustificada la contabilizacién de operaciones o negocios de
la Empresa, u ocultarlos contablemente.

Incurrir en errores en las operaciones o en la elaboracién o archivo de
documentos, aun por la primera vez, cuando a juicio de la Empresa se haya
causado perjuicio econémico.

Afectar indebidamente las cuentas de la Empresa o de los clientes de las
empresas usuarias.

Acreditar o debitar en forma equivocada las cuentas de los clientes de las
empresas usuarias, aun por la primera vez, cuando a juicio de la Empresa se
produzca perjuicio de caracter econdmico.

Destruir, mutilar o hacer desaparecer documentos de la Empresa, de las
empresas usuarias o de sus clientes.
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45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Omitir datos o consignar datos inexactos en los informes, relaciones, balances
0 asientos que presente a los superiores jerarquicos o que sean solicitados por
éstos.

Efectuar, dirigir o participar en cualquier tipo de actos que atenten contra la
imagen o credibilidad de la Empresa.

Utilizar en forma indebida el nombre de la Empresa en beneficio propio o de
terceros.

Pedir y/o recibir propinas de cualquier clase a los proveedores o a cualquier
persona o entidad que tenga negocios con la Empresa.

Ser negligente en la vigilancia y cuidado de la mercancia, mientras la misma
esta bajo su custodia.

La norealizacion de los reportes via radio, celular, Avantel, fax, teléfono o correo
electrénico, a la central operativa de control de laempresa.

Recibir la solicitud del cliente de ser retirado del dispositivo asignado.

Utilizar los radios de comunicacion para realizar actividades diferentes a las
funciones propias del cargo.

Prestar los servicios de vigilancia sin el uniforme respectivoy los elementos de
dotacion asignados, asi como presentarse a laborar sin el carne de la empresa,
los permisos de armay el carne de la EPS y ARL.

Modificar o alterar el uniforme entregado para la prestacion del servicio.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
compaferos de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que
amenace o perjudique los equipos, elementos, edificios, oficinas o salas de

trabajo.

Recibir visitas durante la jornada laboral.




Codigo SG-R-002

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

Version 4

Fecha 01/10/2026

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

. Llegar al puesto de trabajo mal presentado, con el uniforme incompleto o

utilizar prendas diferentes a las reglamentarias, omitiendo las normas basicas
de higiene y limpieza.

Abandonar el sitio de trabajo donde presta el servicio de vigilancia sin previa
autorizacion.

Prestar a otros los uniformes, distintivos y demas elementos de dotacion que le
hayan sido entregados para la prestacion del servicio.

Mantener en desorden y desaseo el puesto de trabajo.

Guardar mercancias, paquetes y otros objetos a terceras personas, en el lugar
donde se presta el servicio de vigilancia.

Modificar los horarios y la programacién que mensualmente le asigna la
direccion de operacion de la empresa, sin su autorizacion .

Mantener en el puesto de vigilancia elementos que no correspondan a la
dotacion personal, tales como camas, frazadas, colchones, radios, televisores.
Grabadoras, revistas, periodicos, armas, etc.

Leer revisas, libros, periodicos y demas texto durante el tiempo de servicio.

Violar, incumplir o hacer mal uso de las consighas generales y especificas
dadas por el Empleador.

Movilizarse en vehiculos que hayan sido entregados para su cuidado, vigilancia
y control.

Solicitar o recibir de terceros dadivas, dineros, obsequios o cualquier otro
beneficio nojustificador la ejecucién de las labores.

Solicitar al cliente donde este asignado su intervencion ante el Empleador para
obtener cualquier tipo de prebenda o beneficio de caracter personal, asi como
omitir el conducto regular de quejas o reclamos establecido por la empresa.

Dejar sin proteccion y vigilancia los bienes que se encuentran bajo su custodia
0 supervision.
Hacer mal uso del libro de minutas.
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71. Negarse a prestar el servicio donde se le asigne.

72. Cualquier tipo de agresion fisica o verbal, injuria y/o malos tratos a compaferos
de trabajos, superiores o representantes de la empresa.

73. No reportar las novedades al momento de la ocurrencia Yy presentar los
informes que sean del caso.

74.Todo perjuicio causado maliciosamente por parte del trabajador en la
prestacion del servicio.

75. No efectuar la marcacion de control de ronda, asi como dafarlo, alterarlo o
hacer mal uso de el.

76. Las demas consagradas en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

ARTICULO 49. Procedimiento Disciplinario y Debido Proceso: Antes de aplicarse
cualquier sancion disciplinaria, el Empleador debera garantizar el derecho
constitucional al debido proceso del trabajador inculpado, escuchandolo en diligencia
de toma de version libre. Si el trabajador se encuentra sindicalizado, tendra el derecho
a estar asistido por dos (2) representantes de la organizacién sindical a la que
pertenezca, de conformidad con el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

El procedimiento interno para la aplicacion de sanciones se regira bajo las siguientes
etapas preestablecidas:

a) Informe de la Novedad: Quien tenga conocimiento directo de la ocurrencia de los
hechos que presuntamente constituyen una falta, debera emitir un informe detallado
(minuta, reporte electronico, bitacora de novedades o memorando) y remitirlo de
manera inmediata al area de Operaciones.
b) Centralizacion y Traslado: El area de Operaciones centralizara dichos informes,
recopilara los soportes preliminares de los puestos de vigilancia y los trasladara
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formalmente a la Direccién de Gestion Humana.

c) Citacion Formal a Version Libre: El drea de Talento Humano notificara por escrito al
trabajador, con una antelacién minima de cinco (5) dias habiles a la fecha de la
diligencia. La citacion debera contener de manera clara: la formulacion de los cargos
presuntamente cometidos, la relacion de las normas del reglamento o contrato
vulneradas, laindicacion de las pruebas recaudadasy el derecho que le asiste a aportar
y solicitar pruebas, asi como a comparecer con dos compaferos o representantes
sindicales Si aplica.
d) Diligencia de Toma de Version Libre: En la fecha y hora sefialadas, se procedera a
escuchar al trabajador en Audiencia de Descargos. De esta sesion se levantara un acta
escrita detallada o grabada la sesidn (con la debida autorizacidn), en la que consten las
respuestas del trabajador, sus descargos, las pruebas que aporte y las solicitudes de
contrapruebas que formule. El acta debera ser firmada por todos los intervinientes.
e) Evaluacion y Decisién: Una vez finalizada la diligencia y evaluadas las pruebas de
manera integral bajo principios de proporcionalidad, equidad y justicia, el area de
Gestion Humana contara con un término de hasta quince (15) dias habiles para emitir
la decisién final, mediante comunicacidn escrita debidamente motivada donde se
declare la exoneracion del trabajador o la imposicion de la sancidn respectiva.

PARAGRAFO 1. Constancia Escrita: En todo caso, independientemente del resultado
del proceso, se dejara constancia escrita y soporte documental en la hoja de vida del
trabajador respecto a los hechos investigados y la decision final adoptada por la
Empresa.

PARAGRAFO 2. Libertad Probatoriay Controles de Seguridad: Para la comprobacién de
las faltas disciplinarias, el Empleador podra valerse de todos los medios probatorios
licitos permitidos por la ley, tales como testimonios, documentos, registros
fotograficos, grabaciones de sistemas de videovigilancia corporativa o del cliente,
bitdcoras electronicas y auditorias de software de control de accesos. Dada la
naturaleza de alto riesgo de la actividad de seguridad privada, se incluyen las pruebas
de alcoholimetria y tamizaje de sustancias psicoactivas, las cuales se practicaran con
fines preventivos y operativos bajo los lineamientos de la Sentencia T-183 de 1994 de
la Corte Constitucionaly la Resolucion 1843 de 2025 del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO 3. Derecho de Contradiccion y Recursos: Contra la decisién sancionatoria
o las amonestaciones emitidas por la Empresa, el trabajador podra interponer el
Recurso de Apelacidn. Este debera presentarse de manera verbal o por escrito ante el
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area de Talento Humano dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion
de la sancion. Elrecurso sera resuelto por el superior jerarquico o la instancia directiva
que determine la empresa en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles. Si el trabajador
no interpone el recurso dentro del término legal sefialado, la decisién sancionatoria
quedara ejecutoriada, en firme y surtira plenos efectos.

ARTICULO 50. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria que se imponga
omitiendo o vulnerando el tramite procedimental establecido en el presente
reglamento. Toda medida sancionatoria debe ser el resultado del agotamiento del
debido proceso aplicable, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 115 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo.

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

ARTICULO 51. Procedimiento para la Presentacion y Tramite de Reclamos: Los
trabajadores podran presentar sus reclamos laborales, ya sean individuales o
colectivos, ante su Jefe Inmediato o Supervisor de Zona de manera verbal o por escrito
(fisico o através del correo electrénico corporativo oficial). El Jefe Inmediato escuchara
los argumentos del trabajador y contara con un término maximo de tres (3) dias habiles
para resolver la solicitud bajo criterios de justicia, equidad y normatividad legal.

En el evento en que el Jefe Inmediato no sea competente para resolver el reclamo, o la
respuesta emitida no satisfaga las pretensiones legitimas del trabajador, este podra
escalar la solicitud ante la Direccién de Talento Humano o la Gerencia General. Estas
instancias definitivas dispondran de un término de hasta cinco (5) dias habiles para
resolver y notificar la decision final por escrito.

Paragrafo Primero. Exclusidn de Rutas Especiales: Quedan expresamente excluidos de
este tramite ordinario los reclamos o denuncias relacionados con presuntas conductas
de acoso laboral o acoso sexual, los cuales se tramitaran obligatoriamente ante el
Comité de Convivencia Laboral bajo el procedimiento de la Resolucion 3461 de 2025.
Deigualforma, los reportes sobre fallas de seguridad fisica o informatica se canalizaran
a través del Oficial de Cumplimiento bajo los estandares de la norma BASC.

ARTICULO 52. Asesoria y Derecho de Asociacién: En concordancia con el derecho
constitucional de asociacion sindical y las garantias del Codigo Sustantivo del Trabajo,
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se deja claramente establecido que para efectos de la tramitacién de los reclamos a los
que se refiere este capitulo, el trabajador o trabajadores podran contar con la asesoria,
acompafamiento y representacion de la organizacion sindical a la que pertenezcan, si
fuerael caso.

ARTICULO 53. Régimen de Beneficios y Prestaciones Sociales: De conformidad con la
ley laboral colombiana, en Global de Seguridad Zomac Ltda. se reconocen y pagan
estricta y oportunamente las prestaciones sociales y los derechos econdomicos
legalmente obligatorios. Salvo pacto en contrario, convencion colectiva o liberalidad
expresa y escrita por parte de la Gerencia, la Empresa no reconoce prestaciones,
auxilios ni beneficios extralegales. Las bonificaciones de caracter meramente
ocasional o por mera liberalidad del empleador no constituyen salario ni generan
derechos adquiridos, en los términos del articulo 128 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XIX
TELETRABAJADORES
ARTICULO 53. MARCO NORMATIVO Y DEFINICIONES

El teletrabajo se regira por la Constitucion Politica de Colombia, el Cddigo Sustantivo
del Trabajo, la Ley 1221 de 2008, el Decreto 555 de 2022, el Decreto Unico
Reglamentario 1072 de 2015 y las demas normas que las modifiquen, adicionen o
sustituyan. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se entiende por
teletrabajo la forma de organizacion laboral que consiste en el desempefo de
actividades remuneradas o la prestacion de servicios utilizando como soporte las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), sin requerir la presencia
fisica permanente del trabajador en las instalaciones de la empresa.

Se entendera por teletrabajador la persona vinculada laboralmente a la empresa que
desarrolla sus funciones bajo la modalidad de teletrabajo, haciendo uso de las TIC para
el cumplimiento de sus obligaciones y la interaccion con la organizacion. El
teletrabajador debera ejecutar sus labores con autonomia, responsabilidad,
disponibilidad, diligenciay observancia de las politicas, procedimientos y lineamientos
internos de la empresa. PARAGRAFO 1. La modalidad de teletrabajo que implemente la
empresa correspondera a las categorias previstas en la legislacion vigente y sera
determinada expresamente en el contrato de trabajo o en el otrosi correspondiente.
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PARAGRAFO 2. Salvo las disposiciones expresamente exceptuadas por la naturaleza
propia del teletrabajo, a los teletrabajadores les seran aplicables todas las normas
contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 54. JORNADA DE TRABAJO Y DISPONIBILIDAD

Los teletrabajadores estaran sujetos a la jornada de trabajo pactada en el contrato de
trabajo y a los limites maximos legales vigentes. La distribucién de la jornada, los
horarios de conexidn, los mecanismos de controly seguimiento, asi como los periodos
de disponibilidad, seran acordados entre la empresa y el trabajador de conformidad
con las necesidades del servicio y la legislacion laboral aplicable. La empresa
garantizara el respeto al derecho a la desconexion laboral en los términos establecidos
por la ley.

ARTICULO 55. Exclusividad con el tiempo contratado: El empleador acordara con el
teletrabajador la jornada de trabajo disponible con la Institucién y dejara constancia de
ello en Gestion humana. Adicional, el teletrabajador ocasional requiere presentar con
antelacion el plan de los dias en que hara teletrabajo, su disponibilidad, y ubicacién con
el fin de cumplir con la normatividad vigente. Debera informar a su superior inmediato
y a Gestion humana.

ARTICULO 56. DERECHOS DEL TELETRABAJADOR. Los teletrabajadores gozaran de los
mismos derechos, garantias, prestaciones sociales, beneficios, oportunidades de
formacion, bienestar, seguridad social y proteccion laboral reconocidos a los
trabajadores que desarrollan sus labores de manera presencial, sin perjuicio de las
particularidades propias de la modalidad de teletrabajo. Las condiciones especificas
de ejecucion de esta modalidad estaran definidas en el respectivo contrato de trabajo
o en el documento mediante el cual se implemente.

ARTICULO 57. El teletrabajador, ademas de las obligaciones establecidas en la ley, el
contrato de trabajo y el presente reglamento, el teletrabajador debera:

Utilizar adecuadamente los equipos, programas, plataformas tecnoldgicas y demas
herramientas suministradas por la empresa.

Proteger la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién a la que
tenga acceso.

Cumplir las politicas de seguridad de la informacion, tratamiento de datos personales
y ciberseguridad establecidas por la empresa.
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Custodiar los bienes, documentos, equipos y herramientas entregados para el
desarrollo de sus funciones.

Permitir las verificaciones autorizadas por la ley relacionadas con seguridad y salud en
el trabajo, proteccion de la informacion y adecuado uso de los recursos tecnolégicos.

Abstenerse de realizar conductas que afecten el buen nombre, reputacion o intereses
legitimos de la empresa.

El incumplimiento de estas obligaciones podra dar lugar a las medidas disciplinarias
previstas en la ley, el contrato de trabajoy el presente reglamento.

ARTICULO 58. El teletrabajador El teletrabajador debera informar de manera inmediata
a su jefe inmediato y al area de Gestion Humana cualquier ausencia, incapacidad
médica, accidente de trabajo, incidente laboral, permiso o situacion que le impida
desarrollar normalmente sus funciones. La ausencia injustificada o la falta de
comunicacion oportuna podra dar lugar a las acciones disciplinarias correspondientes,
previo agotamiento del debido proceso establecido por la ley y el presente reglamento.
PARAGRAFO. Ninguna ausencia podra considerarse automaticamente como abandono
del cargo. La empresa evaluara cada situacion particular garantizando el debido
procesoy el derecho de defensa del trabajador.

ARTICULO 59. SEGURIDAD DE LA INFORMACION, PROTECCION DE DATOS, USO DE
RECURSOS TECNOLOGICOS Y CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES BASC

La empresa y los teletrabajadores deberan cumplir las politicas, procedimientos y
controles establecidos en el Sistema de Gestion en Controly Seguridad BASC, asi como
las normas internas relacionadas con la proteccidn de la informacion, ciberseguridad,
proteccion de datos personales, prevencion de actividades ilicitas y salvaguarda de los
activos fisicos y tecnoldgicos de la organizacion.

En desarrollo de lo anterior, el teletrabajador estara obligado a:
1. Proteccion de la informacion

a) Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre toda la informacion técnica,
operativa, comercial, financiera, estratégica o de cualquier otra naturaleza a la que
tenga acceso en razon de sus funciones.

b) Utilizar la informacidn corporativa Unicamente para el desarrollo de las actividades
autorizadas por la empresa.
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c) Abstenerse de divulgar, transmitir, copiar, reproducir, almacenar, modificar o
compartir informacion corporativa con personas no autorizadas.

d) Reportar inmediatamente cualquier pérdida, alteracion, acceso no autorizado, fuga
de informacién o evento que pueda comprometer la confidencialidad, integridad o
disponibilidad de la informacion.

2. Tratamiento de datos personales

a) Cumplir las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012, sus decretos
reglamentarios y las politicas internas de tratamiento de datos personales adoptadas
por la empresa.

b) Garantizar la reserva de los datos personales de trabajadores, clientes, proveedores,
contratistas y demas partes interesadas.

c) Utilizar los datos personales Unicamente para las finalidades autorizadas por la
empresay dentro del ejercicio de sus funciones.

3. Uso de equipos y recursos tecnoldgicos

a) Utilizar los equipos, dispositivos, software, aplicaciones, plataformas, correos
electrénicos corporativos, redes y demas recursos tecnoldgicos exclusivamente para
fines laborales autorizados.

b) Custodiar adecuadamente los equipos, usuarios, contrasefias, dispositivos de
autenticaciony demas elementos asignados para la ejecucion de sus labores.

c) Abstenerse de instalar programas, aplicaciones o dispositivos no autorizados por la
empresa.

d) Informar de manera inmediata cualquier dafo, pérdida, hurto, manipulacion
indebida o incidente relacionado con los recursos tecnoldgicos asignados.

4. Videollamadas y reuniones virtuales

a) Participar en las reuniones virtuales convocadas por la empresa con la debida
puntualidad, profesionalismo y respeto.
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b) Utilizar exclusivamente las plataformas autorizadas por la empresa para reuniones,
transferencia de informacién y comunicaciones corporativas.

c) Abstenerse de grabar, almacenar, divulgar o compartir reuniones virtuales,
imagenes, videos, audios o documentos corporativos sin autorizacion previa y expresa
de laempresa.

d) Garantizar que durante las videollamadas no tengan acceso terceros no autorizados
a informacion reservada o confidencial de la organizacion.

5. Cumplimiento de los estandares BASC y prevencion de actividades ilicitas

a) Cumplir las politicas y procedimientos de seguridad establecidos dentro del Sistema
de Gestion BASC implementado por la empresa.

b) Informar inmediatamente cualquier situacion inusual, sospechosa o que represente
un riesgo para la seguridad de la organizacion, incluyendo posibles actos de corrupcion,
fraude, hurto, fuga de informacién, contrabando, lavado de activos, financiacion del
terrorismo, suplantacion, acceso no autorizado o cualquier otra actividad ilicita.

c) Cooperar con las actividades de control, auditoria, inspeccion, capacitacion y
verificacion de seguridad desarrolladas por la empresa.

d) Abstenerse de realizar conductas que puedan comprometer la integridad,
reputacion, seguridad o continuidad de las operaciones de la organizacion.

PARAGRAFO PRIMERO.

El teletrabajador sera responsable de la adecuada custodia de los activos,
documentos, equipos, credenciales de acceso, informacion y demas recursos que le
sean confiados para el desempenfo de sus funciones.

PARAGRAFO SEGUNDO.

Toda violacién a las politicas de seguridad de la informacion, proteccion de datos,
ciberseguridad, controles BASC o procedimientos de seguridad establecidos por la
empresa podra dar lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias, previo agotamiento
del debido proceso.

PARAGRAFO TERCERO. FALTA GRAVE.

Constituyen faltas graves, ademas de la relacionadas en Articulo 48, las siguientes:
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La divulgacion no autorizada de informacion confidencial o reservada de la empresa.

La copia, extraccion, alteracion, eliminacién o uso indebido de bases de datos o
informacién corporativa.

El suministro de informacidn de la empresa a terceros sin autorizacion.
La utilizacién indebida de usuarios, contrasefias o credenciales corporativas.
La omision de reportar incidentes de seguridad que puedan afectar a la organizacion.

La realizacion de actos que comprometan el cumplimiento de los estandares BASC o
faciliten actividades ilicitas.

El incumplimiento deliberado de los controles de seguridad fisica, tecnoldgica o
documental establecidos por la empresa.

CAPITULO XX
LEY 1010 DE 2006

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO
DE SOLUCION

ARTICULO 60. Marco Conceptual y Preventivo: Los mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral previstos por la Empresa constituyen actividades
institucionales orientadas a generar una conciencia colectiva conviviente. Estas
acciones promueven el trabajo en condiciones dignas, justasy seguras, protegiendo la
intimidad, la honra, la libertad y, de manera prioritaria, la salud mentaly los factores de
riesgo psicosocial de las personas en su entorno laboral. Todo lo anterior, en estricto
cumplimiento de la Ley 1010 de 2006 (modificada por la Ley 2466 de 2025), la
Resolucion 2646 de 2008y la Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 61. Mecanismos de Prevencién: En desarrollo del propdsito preventivo, la
Empresa implementara de manera permanente las siguientes actividades, articuladas
con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

1. Divulgacion y Capacitacion: Informacion periddica a los trabajadores sobre el
marco normativo del acoso laboral, incluyendo campafas preventivas, talleres
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y conservatorios sobre las conductas que constituyen acoso, las que no, las
circunstancias atenuantes o agravantes, y su régimen sancionatorio.

2. Espacios de Dialogo y Clima Laboral: Generacion de canales de participaciény
evaluacion periddica del entorno laboral, con el fin de promover una coherencia
operativa, prevenir el riesgo psicosocialy fomentar el buen trato.

3. Co-construccion de Valores: Disefoy aplicacion de mesas de trabajo conjuntas
para establecer habitos de vida laboral conviviente, formular recomendaciones
organizacionales y examinar de manera temprana dinamicas que pudieren
derivar en hostigamientos.

4. Comité de Convivencia Laboral: Conformacion, funcionamiento y soporte
institucional permanente al Comité de Convivencia Laboral, bajo los
lineamientos estructurales de la Resolucion 3461 de 2025.

ARTICULO 62. Procedimiento Interno de Solucién y Competencias del Comité: Para la
tramitacion, evaluacion y resolucion de las quejas por presunto acoso laboral, se
establece el siguiente procedimiento interno, el cual garantiza los principios de
confidencialidad, celeridad, imparcialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria:

1. Composicion del Comité: La Empresa contara con un Comité de Convivencia
Laboral integrado de forma bipartita por representantes del empleador y de los
trabajadores (y sus respectivos suplentes), cuyo nimero se determinara en
estricta proporcion al tamafio de la planta de personal de conformidad con las
escalas obligatorias de la Resolucion 3461 de 2025.

2. Funciones Principales: El Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes
atribuciones de ley:

a. Recibir, radicar y dar tramite oportuno a las quejas formales por presunto
acoso laboral, junto con los soportes que las sustenten.

b. Examinar de manera estrictamente confidencial los casos bajo estudio.

c. Escuchar a las partes involucradas de forma individual sobre los hechos
materia de la queja.

d. Adelantar reuniones conjuntas de mediacion para crear espacios de dialogo
orientados a la solucién efectiva de las controversias y la reconstruccién del
tejido conviviente.
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e. Formular planes de mejora concertados entre las partes y hacer seguimiento
riguroso a los compromisos adquiridos.

f. Remitir un informe a la Alta Direccion de la Empresay cerrar el caso cuando
no se logre un acuerdo, no se cumplan las recomendaciones o la conducta
persista, quedando a salvo el derecho del trabajador de acudir ante el Inspector
de Trabajo o el Juez Laboral competente.

g. Emitir recomendaciones trimestrales y anuales a la Alta Direccién y al area de
Gestion Humana sobre la mitigacion de riesgos psicosociales y la gestion del
comité.

3. Sesiones y Funcionamiento: El Comité se reunira de forma ordinaria una vez cada
tres (3) meses, y de manera extraordinaria cuando las necesidades o la urgencia de una
queja lo requieran. Elegira internamente a su Presidente y Secretario, asignando las
funciones de archivo confidencial, citacionesy actas segun la norma vigente.

4. Consecuencias Disciplinarias: Si tras el agotamiento de la via conciliatoria el
Comité determina la necesidad de adoptar medidas disciplinarias debido al alcance o
gravedad de los hechos, dara traslado del expediente y sus recomendaciones a la
Direccion de Talento Humano para que esta inicie el proceso sancionatorio formal bajo
las reglas del debido proceso (Articulo 49 de este Reglamento).

5. Exclusion Taxativa por Acoso Sexual (Garantia de Ruta Autonoma): En estricto
cumplimiento de la Ley 2365 de 2024, el Comité de Convivencia Laboral carece de
competencia para conocer, conciliar o tramitar quejas relacionadas con acoso sexual
laboral o violencias basadas en género. Ante la recepcion de un caso de esta
naturaleza, se activara de forma inmediata la Ruta de Atencidén Integral Autdbnoma de la
Empresa, remitiendo el caso de manera prioritaria y directa a la autoridad judicial o
administrativa competente (Fiscalia General de la Nacién o Ministerio del Trabajo) para
salvaguardar la integridad y la no revictimizacidon de la persona afectada.

6. Acciones Externas: El agotamiento del procedimiento preventivo interno previsto en
este articulo no constituye un requisito de procedibilidad ni impide al quejoso adelantar
de forma paralela o posterior las acciones administrativas, disciplinarias o judiciales
dispuestas en la Ley 1010 de 2006.
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CAPITULO XX
PUBLICACIONES

ARTICULO 63. Procedimiento de Publicacién y Objeciones: De conformidad con el
articulo 17 de la Ley 1429 de 2010, el Empleador publicara el presente Reglamento
Interno de Trabajo ante los trabajadores mediante circular informativa. Dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes a dicha publicacion, los trabajadores, directamente
o por medio de sus delegados sindicales si los hubiere, podran presentar por escrito
sus objeciones, observaciones o sugerencias debidamente sustentadas.

Si transcurrido el término legal de quince (15) dias habiles no se presentaren
objeciones por parte de los trabajadores, el Reglamento se entendera formalmente
aprobado y en firme. En caso de presentarse objeciones, se conformara una mesa de
concertacion bipartita para evaluar su procedencia juridica, y de no llegarse a un
acuerdo, se remitira el diferendo ante el Inspector de Trabajo competente de acuerdo
con laley.

ARTICULO 64. Mecanismos de Difusién y Publicidad: Una vez aprobado y en firme el
Reglamento conforme al articulo anterior, el Empleador realizara su publicacion
definitiva mediante la fijacion de dos (2) copias impresas en caracteres legibles en dos
(2) sitios visibles y publicos de las instalaciones administrativas de la Empresa.
Adicionalmente, dada la naturaleza dispersa de la operacién de seguridad y vigilancia,
se garantizara su publicidad permanente mediante su alojamiento en la pagina web
institucional, la intranet corporativa y el envio de una copia digitalizada al correo
electrénico personal o corporativo registrado por cada trabajador, en cumplimiento de
los estandares de accesibilidad informativa de la Ley 2466 de 2025.

CAPITULO XXI
VIGENCIA

ARTICULO 65. Vigencia y Derogatoria: El presente Reglamento Interno de Trabajo
entrard a regir formalmente ocho (8) dias después de haberse efectuado su publicacion
definitiva en la forma prevista en el articulo anterior (conforme al articulo 119 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo). A partir de la fecha de su entrada en vigencia, este
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documento sera el Uinico cuerpo normativo interno aplicable, quedando sin efecto legal
y derogadas en su totalidad todas las disposiciones, reglamentos, circulares o
manuales disciplinarios que con anterioridad hubiere tenido aprobados o
implementados la empresa Global de Seguridad Zomac Ltda.

CAPITULO XXII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 66. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXIII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 67. Ineficacia Juridica por Desmejora Laboral: No producira ningin efecto
legal, y se entendera ineficaz de pleno derecho, cualquier disposicion o clausula del
presente reglamento que desmejore las condiciones minimas del trabajador
reconocidas y establecidas en las leyes de la Republica, la Constitucién Politica, los
contratos individuales de trabajo, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.
Dichas fuentes normativas sustituiran de pleno derecho las disposiciones de este
reglamento en cuanto fueren mas favorables para el Trabajador, en estricto
cumplimiento del articulo 109 del Cddigo Sustantivo del Trabajo (Principio de
Favorabilidad).

FECHA ACTUALIZACION: 1 de OCTUBRE de 2026

e
/z/p
JHON FABIO PENA BERMEO

Representante Lega
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