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PREAMBULO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo establecido por DATACONTROL
PORTUARIO SAS. cuyas regulaciones contenidas en este reglamento son normas
que son de observancia y cumplimiento para la empresa y todos los
trabajadores, debiendo acatarlas, ya que hacen parte de los contratos
individuales de trabajo que ya fueron celebrados y de los que se celebraran en
el futuro, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser
favorables al frabajador.

CAPITULO |
DEL EMPLEADOR

Articulo 1. El presente es el Reglamento de Trabajo, prescrito para la sociedad
DATACONTROL PORTUARIO S.A.S. Sociedad con domicilio en Buenaventurq,
Departamento del Valle del Cauca, ubicada en la Calle 7 # 3-11. Local 101.
Edificio Pacific Trade Center, su establecimiento de comercio Data Conftrol
Portuario S.A.S. ubicado en la Calle 7 # 3-11. Local 101. Edificio Pacific Trade
Center, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la sociedad, como todos
sus establecimientos de comercio, como todos sus trabajadores. Este
reglamento hace parte de los contratos de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin
embargo solo pueden ser favorables al frabajador (Articulo. 107 CST).

Articulo 2. El presente reglamento tendrd aplicacidn preferente sobre lo
estipulado en los contratos de trabajo individual en aquello en que sea mds
favorable al trabajador.

) CAPITULO 1.
ADMISION, APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

Articulo 3. Los aspirantes para vincular en calidad de trabajadores deberdn surtir
el proceso de seleccion que para cada caso se especifique en la respectiva
convocatoria.

Articulo 4. Sin perjuicio de los requisitos especificos que el empleador establezca
para cada convocatforia, éste podrd solicitar al aspirante los siguientes
documentos para su vinculacion laboral:
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Hoja de vida.

a.
o.
C.

Formato Hoja de Vida totalmente diligenciado.

Copia legible del documento de identidad.

Diplomas, actas de grado, o certificados académicos, que acrediten el
perfil

solicitado.

. Certificado(s) del(los) empleador(es) anterior(es) donde consten los

siguientes

datos: cargo desempenado, tfiempo de servicio y salario devengado. Si el
trabajador

solicita empleo por primera vez, no se exigiran estos datos.

Dos referencias personales con teléfono y direccion de las personas que
dan la referencia.

Certificacion escrita de dfiliacion al Fondo de Pensiones, EPS a la que
pertenece y al Fondo de Cesantias.

. Copia de la licencia de conduccion vigente para el cargo de operador

de montacargas.

. Certificado de curso de Operador de montacargas.

Certificado de aptitud ocupacional, expedido por el medico senalado por
la empresa el cual podra reconocer al aspirante, y podrd exigir los
examenes de laboratorio que a su juicio requiera, los cuales serdn
sufragados por el empleador. No se exigird la prueba de V.I.H (articulo 22,
decreto 559 de 1991), ni la prueba de embarazo, salvo que la labor a
desempenar sea de alto riesgo para la madre o para el bebe. (Arficulo 43
de Constitucion Nacional y Convenio 111 de la O.L.T).

Todos aguellos exdmenes médicos, de laboratorio y complementarios que
le sean exigidos, por el médico que la empresa determine, de acuerdo con
la labor a desempenar. Toda la documentacion relacionada con la salud
del tfrabajador podrd ser revisada por el médico que la empresa designe.

En todo caso, se prohibe expresamente exigir pruebas de serologia para
determinar infeccion por VIH (Sida), prueba de embarazo y abreugrafia
pulmonar, tanto para acceder a la actividad laboral, como para
permanecer en ella (Resolucion 559/91).

Diligenciar el formato de apertura de cuenta de ndmina indicada por la
empresq, si es el caso.

m. Certificado de deudor moroso alimentario REDAM

Los profesionales ademds de los anteriores documentos deben presentar la
fotocopia del acta de grado, del diploma o de la matricula profesional.

PARAGRAFO PRIMERO. Los exdmenes médicos exigidos deberdn ser costeados en
su totalidad por el empleador.
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PARAGRAFO SEGUNDO. A pesar de que la empresa no celebra confrato de
trabajo con menores de edad, en caso de ser vinculado alguno, se respetardn
todas las normas que sobre contratacion de menores establece el Codigo de la
Infancia y la Adolescencia (Ley 1098 de 2006), en especial los articulos 113, 114,
115, 116, 117 y 118 y todas aquellas normas que la modifiqguen, aclaren y/o
adicionen.

PARAGRAFO TERCERO: El empleador podrd establecer en el reglamento, ademads
de los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para
admitir o no al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto: Asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos
o cartas de solicitud de empleo “ datos acerca del estado civil de las personas,
numero de hijos que fengan, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezcan.(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 de
alto riesgo ( articulo 43 C.N., articulos primero y segundo, Convenio No. 111 de la
O.L.T., Resolucion No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el exdmen de
SIDA ( Decreto Reglamentario 559 de 1991 Articulo. 22) la libreta militar (Articulo.
111 Decreto 2150 de 1995).

Articulo 5. Al momento de la vinculacion el empleador podrd establecer un
periodo de prueba inicial que serd por escrito y que tendrd por objeto apreciar,
por parte de la empresa durante el periodo de prueba evaluar la aptitud del
trabajador para el desempeno de sus funciones y terminar el contrato sin que
haya lugar a preaviso o indemnizacion si se encuentra que el trabajador no es
apto.

La duracion del periodo de prueba serd de hasta 1/5 del plazo del contrato
cuando éste sea de 10 meses y de mdximo dos meses para contratos cuya
duracion sea de 10 meses, superior o cuando se trate de confratos a término
indefinido. En todo caso la conveniencia de las condiciones de trabajo, siempre
acorde con lo establecido por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. Los demds aspectos que regulan el periodo de prueba y
aprendizaje se cenirdn a lo consagrado en los articulos 76 al 88 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, y las demds normas que lo modifiquen, adicionen o
deroguen.

PARAGRAFO SEGUNDO- Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse
por terminado unilateralmente en cualquier momento vy sin previo aviso, pero si
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expirado el periodo de prueba y el frabajador confinuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tdcito, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquél a éste, se considerardn regulados por las normas del
contfrato de frabagjo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80
CST). Conforme Sentencia T 978 Del 8 De Octubre De 2004.

CAPITULO III.
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 6. Los trabajadores accidentales o transitorios son aquellos confratados
por un plazo de hasta un mes para el desarrollo de labores distintas a la actividad
econdmica o negocios del empleador. Mientras dure su vinculacion los
trabajadores accidentales o transitorios ademds del salario, tienen derecho al
descanso remunerado en dominicales y festivos y gozardn de los mismos
derechos que los demas trabajadores del empleador. (CST, art. 6°).

CAPITULO IV.
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 7. La jornada ordinaria de trabajo serd la jornada mdxima legal de
conformidad con las modificaciones establecidas por la Ley 2101 de 2021,
modificado Ley 2466 de 2025, art. 11. El horario para el desarrollo de las
actividades de la empresa serd el siguiente:

a. 44 horas semanales a partir del 16 de julio del 2025.
b. 42 horas semanales a partir del 16 de julio del 2026.

Articulo 8. La jornada de frabajo diaria serd como se especifica a continuacion:

TURNO SEMANA HORARIO HORARIO HORARIO HORARIO
MANANA ALMUERZO TARDE SABADOS
Admon.
Lunes/ Jueves 8:00 /12:00 12:00/13:00 13:00/17:30 N/A
JORNADA | Viernes 8:00 /12:00 12:00/13:00 | 13:00/17:00 N/A
Operativo
Turno A Lunes/sdbado 7:00 / 14:00
Turno B Lunes/sdbado 14:00/21:00

PARAGRAFO PRIMERO: Para Ias empresas que laboran los dias de descanso
obligatorio, es decir los domingos, por cada domingo trabajado se reconocerd
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lo estipulado en el Articulo 180 Modificado Ley 50. De 1.990, Articulo. 30 o de ser
habitual, lo estipulado en el Articulo. 181, modificado Decreto 2351 de 1.965,
articulo 13. Modificado Ley 50 de 1.990, Articulo 31.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los servicios operativos que debe garantizar la empresa
DATACONTROL PORTUARIO SAS se garantizardn por esta, acorde a los
requerimientos de la actividad portuaria, y se garantfizardn durante las 24 horas
del dia, 365 dias al ano. El puerto de TCBUEN - Buenaventura, determinard los
horarios adecuados para la prestacion de los servicios del terminal, buscando la
eficiencia y oportuna atencién a los usuarios. El personal operativo que realice
sus funciones dentro del puerto de TCBUEN por parte de DATACONTROL
PORTUARIO SAS permanecerd en el terminal y debe ajustarse a los horarios
correspondientes con la actividad a desarrollar.

PARAGRAFO TERCERO: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada vy se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la
jornada puede ampliarse en mdas de ocho (8) horas, o en mdas de cuarenta y
ocho (48) semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado
para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas
diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la semana. Esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras. Asi mismo, la duracion de la jornada
puede elevarse el limite mdaximo de horas de trabajo establecido en el articulo
162, en aqguellas labores que por razdn de su misma naturaleza necesiten ser
atendidas sin solucion de confinuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero
en tales casos las horas de frabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56)
en los dias hdbiles de la semana.

PARAGRAFO CUARTO: Las horas de tfrabajo durante cada jornada se distribuirdn
al menos en dos secciones, con un intermedio de descanso que se adapte
racionalmente a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los
trabajadores. El tiempo de este descanso no se computa en la jornada

Articulo 9. DATACONTROL PORTUARIO S.A.S. y el frabajador podrdn acordar que
la jornada semanal de cuarenta y cuatro (42) horas se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en mdaximo seis (06) dias a la semana con
un dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo.

En este caso, el nUmero de horas de frabajo diario podrd repartirse de manera
variable durante la respectiva semana y podrd ser de minimo cuatro (04) horas
continuas y hasta nueve (09) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el nUmero de horas de trabajo no exceda el promedio
de cuarenta y cuatro (42) horas semanales dentro de la jornada ordinaria.
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Para los trabajadores administrativos de 8:00 am a 5:30 pm, para los tfrabajadores
que realicen actividades operativas (L. 6* de 1981, art. 1° Modificado. Ley 50 de
1990, art. 20. Modificada porla Ley 2101 del 2021, art. 2°Modificada por la ley 2466
de 2025, art.11

PARAGRAFO PRIMERO: Entre los trabajadores y el empleador pueden convenirse,
repartir las 42 horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta
por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el exclusivo de permitir
a los frabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario.

PARAGRAFO SEGUNDO: En todos los articulos del Codigo Sustantivo del Trabajo,
reglamento interno de trabajo y demds normas concordantes, en donde se haga
referencia a la jornada laboral semanal de 42 horas, deberd entenderse, a partir
de la entrada de la vigencia de la Ley 2466 de 2025, como jornada laboral, 42
horas a la semana, de conformidad con la aplicaciéon gradual.

PARAGRAFO TERCERO: Cuando la empresa tenga mds de cincuenta (50)
trabajadores que laboren cuarenta y dos (42) horas a la semana, éstos tendrdn
derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se
dediguen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion (Articulo 21 Ley 50. de 1.990). Sin perjuicio de las modificaciones
que el empleador pueda hacer respetando los limites de jornada senalados en
este reglamento y el Codigo Sustantivo del Trabajo. Los colaboradores del darea
operativa gozaran de periodos de descansos dentro de cada seccion de Quince
Minutos.

Articulo 11. DATACONTROL PORTUARIO S.A.S y el trabajador podrdn acordar que
la jornada mdxima se realice mediante jornadas flexibles de frabajo, de minimo
4 horas y de mdximo 9 horas por dia, durante 6 dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, caso en el cual no habrd lugar a recargo por trabagjo
suplementario u horas extra siempre y cuando el promedio de horas semanales
no exceda el de la jornada ordinaria.

Articulo 12. Cuando la labor no exija actividad continuada y sea llevada a cabo
por turnos de trabajadores, Ia jornada se podrd ampliar a mads la jornada diaria y
semanal mdaxima, siempre y cuando el promedio calculado para tres semanas
no exceda las jornadas diarias y semanales mdaximas vigentes, caso en el cuadl
esta ampliacién de la jornada no constituird trabajo suplementario de horas
extra.
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PARAGRAFO. JORNADAS ESPECIALES. - SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD Y
JORNADA FLEXIBLE:

a) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente
la organizaciéon de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
empresa o secciones de esta sin solucion de continuidad durante todos los
dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis
(6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. (Articulo 161 literal c) CST,
Modificado Articulo 51 Ley 789 del 2.002. modificado Ley 2101 de 2021, art.
2°, modificado. Ley 2466 de 2025, articulo 11

CAPITULO V
HORAS EXTRA Y TRABAJO NOCTURNO, AUTORIZACION RECONOCIMIENTO Y
PAGO

Articulo 13. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789 de 2002, Modificado.
Ley 1846 de 2017, art. 1°. Modificado. Ley 2466 de 2025, art.10. que modifico el
articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo quedard asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00) y las diecinueve
horas (19:00).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (19:00) y las seis
horas (6:00).

PARAGRAFO: Lo dispuesto en el presente articulo entrara en vigencia seis (6)
meses después de la sancion de la presente ley, por tal razdn, la jornada diurna
y nocturna seguirdn aplicndose lo establecido en la Ley 789 de 2002 vy
modificacion de la ley 1846 de 2017, art. 1°.

Articulo 14. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

Articulo 15. El tfrabajo suplementario o de horas extras, a excepcidon de los casos
senalados en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, El limite mdximo
de horas de trabajo previsto en el articulo 161 puede ser elevado por orden del
{empleador} y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor,
caso fortuito, de amenazar u ocurrir algin accidente o cuando sean
indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en
la dotacion de la empresa; pero Unicamente se permite el frabajo en la medida
necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una
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perturbacion grave. El {empleador} debe anotar en un registro, cinéndose a las
indicaciones anotadas en el articulo anterior, las horas extraordinarias
efectuadas de conformidad con el presente articulo.

Articulo 16. Tasas y liquidacion de recargos.

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

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

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

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

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

Articulo 17. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores el jefe inmediato o el
gerente de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 14 de este
reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO: En ningUn caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Articulo 18. Descanso en sdbado. Pueden repartirse las cuarenta y cuatro (24)
horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2)
horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliaciéon no constituye
trabajo suplementario o de horas extras. (Modificado Ley 50 de 1990 art. 23 en
armonia conlaley 2101 de 2021 art. 3°y 5°)

Articulo 19. Decreto 2352 de 1965. - La empresa no reconocerd trabajo
suplementario o de horas exiras sino cuando expresamente lo autorice a sus
trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 11 de
este reglamento.
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CAPITULO VI.
TRABAJO REMOTO, TELETRABAJO Y DESCONEXION LABORAL.

Articulo 20. El empleador y el trabajador podrdn acordar que los servicios
prestados por este Ulfimo con ocasidon de la relacidon laboral se realicen en
teletrabajo o trabajo remoto, es decir, valiéndose de herramientas tecnoldgicas,
informaticas y de software de tal forma que no se requiere la presencia fisica del
trabajador en un lugar especifico de trabajo.

Articulo 21. El empleador y el trabajador podrdn acordar que la prestacion de los
servicios se realice en cualquiera de las modalidades de teletrabajo: autébnomo,
movil y suplementario, asi como en trabajo remoto:

a. Teletrabajo auténomo: cuando el trabajador presta sus servicios desde su
domicilio u alguna otfra ubicacion determinada para desarrollar su actividad
profesional. Su presencia en el domicilio de la empresa o lugar de tfrabajo es
excepcional.

b. Teletrabajo moévil: cuando el tfrabajador no tiene un lugar establecido para
la prestacion de sus servicios, pudiendo realizar sus labores desde cualquier
sitio en que cuente con las herramientas tecnoldgicas, informdaticas y de
software necesarias para ello.

c. Telefrabajo suplementario: cuando el trabajador presta sus servicios
alternando la presencialidad con el teletrabajo, realizando sus labores fuera
de la empresa en al menos dos dias a la semana.

d. Trabajo remoto: cuando la totalidad de la relacion laboral se desarrolla sin
la presencia del tfrabajador en el domicilio de la empresa o empleador

Articulo 22. El empleador proporcionard al trabajador las herramientas de
hardware y software que sean necesarias para la prestacion de sus servicios de
manera remota.

Articulo 23. Los limites a la jornada laboral y recargos por horas extra, dominicales,
festivos y nocturnas se aplicardn al frabajador independientemente de la
modalidad a través de la cual esté prestando sus servicios al momento de su
causacion.

Articulo 24. Para las modalidades de teletrabajo auténomo, teletrabajo mavil,
trabajo remoto y cualquier otra actual o futura en que el trabajador no requiera
desplazarse al lugar de trabajo, el auxilio de fransporte podrd ser reemplazado
por un auxilio de conectividad.
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Articulo 25. La custodia y cuidado de los elementos que el empleador
proporcione al frabajador para la prestacion de sus servicios en la modalidad de
telefrabajo serdn responsabilidad de este Ultimo. Al término del confrato o en
caso de que el trabajador retorne a la actividad laboral convencional deberd
regresar los equipos enfregados en las mismas condiciones en que los recibio,
salvo el desgaste natural.

Articulo 26. Sin perjuicio de otras obligaciones de confidencialidad, el trabajador
serd responsable de la custodia de la informacién sensible que se genere con
ocasion del desarrollo de sus actividades a través del telefrabajo o trabagjo
remoto, tales como contrasenas o credenciales de ingreso al software vy
plataformas tecnoldgicas que haya dispuesto el empleador.

Articulo 27. El trabajador se abstendrd de usar el software proporcionado por el
empleador para fines distintos a los derivados de sus obligaciones contractuales
o legales.

Articulo 28. Todos los trabajadores, independientemente de la modalidad de
trabajado bajo la cual presten sus servicios gozardn del derecho de desconexion
laboral. Se entiende por desconexion laboral derecho que tienen todos los
trabajadores a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea
tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su dmbito o actividad
laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de
trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos. El empleador se
abstendrd de formular érdenes u otros requerimientos al frabajador por fuera de
la jornada laboral.

Articulo 29. En caso de que el trabajador reciba, en horarios fuera de su jornada
ordinaria y por cualquier medio o herramientas, informacién o comunicaciones
relacionadas con su actividad laboral, estas se entenderdn recibidas al inicio de
la jornada laboral siguiente.

Paragrafo: en ningUn caso se podrdn interponer quejas, iniciar procesos o tomar
como criterios de evaluacion la falta de respuesta inmediata frente a
comunicaciones recibidas fuera de la jornada ordinaria del trabajador.

Articulo 30. La violacion persistente y demostrable de la desconexion laboral
podrd constituir acoso laboral, de conformidad con las definiciones y politicas
contra el acoso del presente reglamento y la ley. Las quejas o reclamos sobre la
inobservancia del derecho a la desconexidn laboral se tramitardn de
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conformidad con la politica de quejas y el proceso disciplinario contenidos en el
presente reglamento.

Articulo 31. Los teletrabajadores deberdn cumplir con las siguientes obligaciones
especiales para garantizar el adecuado uso de equipos y programas
enfregados:

a) Los elementos que se enfreguen a los telefrabajadores serdn
responsabilidad directa y personal de éstos.

b) Los elementos y equipos sélo podrdn ser utilizados exclusivamente para la
prestacion de los servicios por parte de los teletrabajadores en desarrollo
del objeto del contrato individual de trabajo suscrito con la compania.

c) Se deberdn acatar todas las instrucciones especificas que la Compania
imparta para el uso adecuado de los equipos y programas.

d) Se deberd garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para
evitar danos.

e) Los usuarios y contrasenas que se lleguen a suministrar para el uso de los
equipos y programas que se enfreguen a los teletrabajadores son
intransferibles y de uso exclusivo de cada uno de los teletrabajadores.

f) Los teletrabajadores deberdn mantener la confidencialidad y reserva de
los usuarios y las confrasenas suministradas para el acceso a los equipos y
programas.

g) Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en la Compania.

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

ARTICULO 32. Los teletrabajadores deberdn garantizar de forma integra la
confidencialidad y reserva de la informaciéon a la que tengan conocimiento en
ejecucion de sus funciones, la cual en todo caso sélo podrd ser utilizada como
desarrollo del objeto del contrato individual de trabajo suscrito con la compania.
(Articulo 5° Decreto 0884 de 2012)

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

PARAGRAFO SEGUNDO. El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en
el presente arficulo serd considerado como falta grave de conformidad con lo
dispuesto en el numeral 6° del articulo 7° del Decreto 2351 de 1965.

Articulo 33. No estdn sujetos al derecho a la desconexion los trabajadores:

a. Que desempenen cargos de direccion, confianza o manejo.

b. Que deban atender Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que
se requiera cumplir deberes extra de colaboracion con el empleador,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la empresa, siempre
que no existan otras alternativas.

c. Los demds que disponga la ley.

CAPITULO VI
DiAS DE DESCANSO Y VACACIONES

Articulo 34. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral (Arficulo
172 CST, modificado ley 50 de 1.990, articulo 25; Articulo 177 CST, modificado ley
51 de 1.983, Articulo 1).

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

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 Christi y
Sagrado Corazdn de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladardn
al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladard al
lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los
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dias festivos, se reconocerdn en relacion al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior (L. 51 de Dic 22/83).

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en
dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de
la semana, el frabajador tendrd derecho a la remuneracion del descanso
dominical en proporcion al tiempo laborado (Articulo 173 CST, modificado Ley 50
de 1.990, art. 26, num. 5).

PARAGRAFO SEGUNDO. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. (Articulo 26 Ley 789 de
2002 modificé Arficulo 179, modificado Ley 2466 de 2025, art. 14) del Cdodigo
Sustantivo de Trabagjo.

1. El Trabagjo en domingo vy festivos se remunerard con un recargo del (100%)
sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

2. Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendrd
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior. Se exceptua el caso de la jornada de freinta y seis (36) horas
semanales previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (art. 26
Ley 789 /02).

Se entiende Que el frabagjo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso
obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el frabajo en dia
de descanso es habitual cuando el trabajador o trabajadora a la hora 3 o
mas de estos durante el mes calendario.

3. El frabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus
aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
Intepretese la expresion dominical contenida en el regimen laboral en este
sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

4. El descanso en los domingos y los demds dias expresados en el articulo 21
de este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990
(L. 50/90, art. 25).

5. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, el empleador suspendiere el trabajo, estd obligado a
pagar el salario de ese dia como si se hubiere realizado. No estd obligado
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a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension
O compensacion en otfro dia hdabil, o cuando la suspension o
compensacion estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este frabajo compensatorio se remunerard sin que
se entienda como frabajo suplementario o de horas extras (Articulo 178
CST).
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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 relaciéon
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del
descanso dominical. En esta relacion se incluirdn tambien el dia y las horas de
descanso compensatorio (Articulo 185, C.S.T.).

Articulo 35. El frabajador que complete un afo de servicio para el empleador
tendrd derecho a 15 dias de vacaciones hdbiles continuos remunerados.

Articulo 34. El empleador deberd otorgar al trabajador las vacaciones de que
trata el articulo anterior dentro del ano siguiente a su causacion.

Articulo 37. El empleador deberd avisar al tfrabajador la fecha en la que le serdn
oforgadas las vacaciones con al menos 15 dias de anticipacion al inicio de estas.

Articulo 38. Por acuerdo entre el frabajador y el empleador se podrd compensar
hasta la mitad de las vacaciones en dinero, pero en cualquier caso el trabajador
deberd gozar de al menos seis dias de descanso contfinuo.

Articulo 39. El trabajador podrd acumular los dias de vacaciones no disfrutados
ni compensados hasta por dos anos.

Articulo 40. Cuando el confrato termine antes de que el trabajador complete un
ano de servicio las vacaciones se compensardn en proporcion al tiempo
laborado.

Articulo 41. La base para la liquidacion de las vacaciones serd el Ultimo salario
devengado por el trabajador sin fomar en cuenta horas extra o recargos
dominicales.

Articulo 42. En caso de que el salario del trabaojador tenga componentes
variables la base para la liquidacion de sus vacaciones serd el promedio de lo
devengado en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.
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CAPITULO VIII
PERMISOS
Articulo 43. La empresa concederd a los trabajadores licencias remuneradas

para los siguientes eventos:

a. Ejercer su derecho al voto.

b. Desempenar cargos oficiales de aceptacion obligatoria.

c.En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado
de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o
fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades
del frabajador.

d. Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para
asistir al enfierro de sus companeros, siempre que avise con la debida
oportunidad al empleador o a su representante y que, el nUmero de los que
se ausenten no sea tal que perjudigue el funcionamiento de la empresa.

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

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

g. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

(Modificado Ley 2466 de 2025, art. 15)

PARAGRAFO UNICO: La autorizacién de permisos que requiera el trabajador la
tramitara ante la oficina de Talento Humano previa autorizacion del jefe
inmediato, con la debida anticipaciéon. Salvo convencidon en contrario, el tiempo
empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse
con tiempo igual de trabajo efectivo, en horas distintas a su jornada ordinaria, a
opcidn de la empresa (numeral sexto, Articulo 57 C.S.T).

Articulo 44. Para los casos del ejercicio del derecho al voto y ejercer como jurado
de votacion se concederdn descansos compensatorios remunerados de media
y una jornada respectivamente.
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Articulo 45. Para los eventos de calamidad doméstica el trabajador deberd dar
aviso a la primera oportunidad cuando las circunstancias de esta impidan
hacerlo dentro de este plazo.

Articulo 46. La empresa concederd al trabajador una licencia remunerada por
luto de 5 dias hdbiles en los siguientes eventos:

A. Fallecimiento del conyuge.

B. Fallecimiento del companero o companera permanente.

C. Fallecimiento de un familiar hasta en segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil. Es decir, abuelos, padres, hijos, nietos,
hermanos y suegros.

PARAGRAFO. El frabajador deberd demostrar el fallecimiento mediante la
presentacion del Registro de Defuncién, y demds documentos que el
Empleador solicite con el fin de verificar el parentesco con la persona fallecida
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la ocurrencia del hecho, y no se
otorgard la licencia por luto en fechas distintas a la ocurrencia del hecho y por
ende se perderd el derecho.

Los trabajadores de DATACONTROL PORTUARIO SAS, podrdn hacer uso de la
“Licencia de Paternidad”, consistente en el disfrute de dos (02) semanas
remuneradas y/o proporcional a las semanas cotizadas de acuerdo a lo
reconocido por parte de la EPS, a partir de la fecha de nacimiento de su hijo.

PARAGRAFO. La licencia Paternidad sdlo opera para los hijos nacidos del
conyuge o de la companera permanente, sin importar la condicion o vinculo
legal o juridico del padre respecto de la madre.

El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de la Licencia remunerada de
Paternidad es el Registro Civil de nacimiento, el cual el trabajador deberd
presentar a DATACONTROL PORTUARIO SAS, dentro de los 30 dias siguientes a
la fecha de nacimiento del menor junto con la incapacidad expedida por la
EPS.

Las autorizaciones para otorgar permisos o licencias se hardn conforme a los
poderes de aprobacidén contemplados en las normas y procedimientos de
DATACONTROL PORTUARIO SAS. Para tal fin.

PARAGRAFO. Mientras el tfrabajador esté haciendo uso de un permiso o licencia,
el contrato de trabajo queda suspendido. Para los efectos de la liquidacion de
las prestaciones sociales y demds consecuencias legales, el tiempo de permiso o
de la licencia se descontard, pero éstos no constituyen solucidn de continuidad.
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El trabajador tiene la obligacion de regresar al trabajo el dia siguiente a aquel en
que termina la licencia o permiso. El incumplimiento de esta obligacion, se
considerard una falta grave a sus obligaciones laborales

CAPITULO IX
SALARIO, FORMA DE PAGO Y PERIODOS

Articulo 47. La empresa cancelara el salario acordado por dia laborado de
acuerdo con la legislacion laboral colombiana.

Articulo 48. En ningUn caso el salario serd inferior al minimo.

Articulo 49. En los eventos en que la jornada del trabajador sea inferior a la
ordinaria se pagard el salario en proporciéon al tiempo laborado.

PARAGRAFO UNICO: Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado por Periodos mayores (Articulo 133 del CST).

Articulo 50. En el evento en que el trabajador reciba remuneracién adicional por
comisiones, bonos o cualquier ofra forma de salario variable se entenderd que el
82.5% del monto devengado se entrega a titulo de remuneracion ordinaria y el
17.5% restante se enfrega a fitulo de remuneracion de dominicales y festivos.

Articulo 51. Cuando el frabajador reciba parte de su salario en especie no podrd
recibir mas del 50% de su remuneracion en esta forma y hasta el 30% cuando
gane el salario minimo. En ningun caso el trabajador podrd recibir menos del 70%
de un salario minimo en dinero.

Articulo 52. El empleador realizard el pago de los salarios mediante consignacion
o transferencia bancaria a la cuenta que para tales efectos indique el
trabajador.

PARAGRAFO UNICO: El empleador y el trabajador podrdn acordar por escrito el
otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o
compensaciones del salario, senalando la cuota objeto de deduccion o
compensacion y el plazo para la amortizacion gradual de la deuda. Cuando
pese a existir acuerdo, el empleador modifique las condiciones pactadas, el
trabajador podrd acudir ante el Inspector de trabajo a efecto de que exija su
cumplimiento so pena de la imposicion de sanciones. (Arficulo 19 de la ley 1429
del 2010).

Articulo 53. Salvo pacto en contrario el pago de los salarios se realizard de
manera quincenal, mediante dos pagos el 15y el 30 de cada mes.
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Articulo 54. Formas y libertad de estipulacion:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir liboremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por
tareq, efc., 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 arficulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el frabajador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un salario que ademads 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, exiralegales, las cesantias y sus infereses,
subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

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

3. Este salario no estard 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 (L. 50/90,
art. 18).

Articulo 55. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado con periodos mayores (CST, art. 133).

Articulo 56. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el
lugar en donde el frabajador presta sus servicios durante el frabagjo, o
inmediatamente después del cese (CST, art. 138, num. 1°).

Articulo 57. Periodos de Pago: DATACONTROL PORTUARIO SAS pagard los sueldos
quincenal o mensualmente directamente al trabajador o las personas que él
autorice por escrito, sin perjuicio que de manera unilateral el empleador cambie
la periodicidad de pago de conformidad al Articulo 134 CST.
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Articulo 58. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por
trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en
que se han causado o a mds tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art.
134).

] CAPITULO X
SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
SERVICIO MEDICO Y RIESGOS LABORALES.

Articulo 59. La empresa implementard el Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud
en el Trabajo de qué trata el Decreto 1072 de 2015, Capitulo 6.

PARAGRAFO: la obligatoriedad de los exdmenes médicos ocupacionales para la
proteccion de la salud en el trabajo, como parte del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabagjo (SG-SST). Estos exdmenes, que fambién son
regulados por la Resolucion 2346 de 2007, incluyen los de pre ingreso, periddicos
y de egreso, y los costos deben ser asumidos por el empleador.

Articulo 60. Los servicios médicos que requiera el frabajador serdn prestados por
la EPS o ARL segun corresponda a fravés de las IPS con que tengan convenio.

Articulo 61. En caso de que por culpa del frabajador se suspensa su afiliacién a
los servicios de salud los costos de dichos servicios o fratamientos serdn asumidos
por éste, sin perjuicio del deber de realizar las gestiones necesarias para
reestablecer su dfiliacion al sistema. Mientras dure desdafiliado se suspenderd el
contrato de trabajo.

Articulo 62. El trabajador deberd reportar al empleador sus enfermedades y
accidentes de manera inmediata o a la primera oportunidad, ya sean de origen
comun o profesional.

PARAGRAFO: En caso de accidente de trabajo, enfermedad comiUn o
profesional, que impidan que el trabajador preste efectivamente el servicio, los
trabajadores estan obligados a presentar los certificados de incapacidad para
trabajar expedidos por la EPS o la ARL, junto con el anexo de la epicrisis, dentro
de los tres (3) dias siguientes al inicio de la incapacidad, los cuales deberdn
enfregar a DATACONTROL PORTUARIO SAS de manera personal o por interpuesta
persona. Es pertinente aclarar que los documentos mencionados (Incapacidad
y epicrisis) son los Unicos aceptados por DATACONTROL PORTUARIO SAS para
justificar la ausencia.
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Articulo 63. El frabajador deberd reportar a su superior inmediato la existencia de
cualquier riesgo que haya generado o pueda generar accidentes o
enfermedades laborales y en general afectar la salud de los trabajadores.

Articulo é4. En caso de accidente no mortal, aun el mds leve o de apariencia
insignificante, el frabajador lo comunicard inmediatamente a DATACONTROL
PORTUARIO SAS, a surepresentante o a quien haga sus veces, para que se provea
la asistencia médica y fratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad

Articulo é5. El frabajador deberd dar estricto seguimiento a las instrucciones del
meédico para el fratamiento de sus enfermedades o accidentes de origen comun
o profesional. El no seguimiento de las instrucciones dadas por el médico tratante
se tendrd como falta grave de sus obligaciones. Falta que originard en su
defecto la perdida al derecho a la prestaciéon econdmica en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa y serd
enteramente responsable del deterioro de su salud y las posibles consecuencias
que esta desatencion tenga. Se considera falta grave la desatencion a realizarse
los exdmenes médicos o a seguir las instrucciones médicas.

Articulo 64. Los frabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general, y en
particular a las que ordene la empresa para la prevencion de las enfermedades
y de los riesgos laborales en el manejo de las mdaquinas, equipos, herramientas y
demds elementos de frabajo para evitar los accidentes de trabagjo.

PARAGRAFO PRIMERO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la respectiva
empresa, que le hayan comunicado por escrito o en charlas de Seguridad,
facultan al empleador para la ferminacion del vinculo o relacion laboral por justa
causa, tanto para los frabajadores privados como para los servidores publicos,
previa autorizacion del Ministerio de |la Proteccion Social, respetando el derecho
de defensa (Articulo. 91 decreto 1295 de 1.994 compilado en el Decreto 1072 de
2015)

Articulo 7. Los trémites para el pago de las incapacidades vy licencias de
paternidad/maternidad estardn a cargo del empleador.
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PARAGRAFO UNICO: El trdmite de reconocimiento de incapacidades por
enfermedad general, licencias de maternidad y paternidad, estd a cargo Unica
y exclusivamente del empleador (Decreto Ley 19 del 10 de enero de 2012).

Articulo 68. El consumo o presentarse bajo la influencia de bebidas alcohdlicas,
estupefacientes o psicoactivas que afecten el desempeno del trabajador o el
ambiente laboral se encuentra prohibido. El incumplimiento de esta prohibicion
se tendrd por falta grave del trabajador.

Articulo 69. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto DATACONTROL PORTUARIO SAS, como los trabajadores, se someterdn a las
normas de riesgos Laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion
1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y las demds que con tal fin se
establezcan. De la misma manera ambas partes estdn obligadas a sujetarse al
Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, decreto 1072
de 2015 y demds normas sobre la materia, del sistema general de riesgos
laborales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demdas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

ABUSO DEL DERECHO: Los trabajadores que se encuentren en situacion de
discapacidad o tengan alguna condicion especial de salud y abusen del
derecho de conformidad al numeral 11 Resolucion 3050 de 2022, DATACONTROL
PORTUARIO SAS procederd a realizar la respectiva denuncia a las entidades
competentes e iniciar el debido proceso disciplinario

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

Articulo 70. Son deberes generales de los frabajadores:

a. Obrar conforme a la vision, misién y valores éticos de la empresa.

b. Observar una conducta ética en el tfrato con sus superiores, companeros de
trabajo, clientes, actividades laborales y demds interacciones que realice
en calidad de frabajador.

c. Otorgar un tfrato respetuoso a sus companeros de trabajo, subordinados,
superiores, clientes y demas personas con las que interactie con ocasion de
su calidad de trabajador.

d. Redlizar de buena fe y de la manera mds diligente posible las laborales
propias de su cargo y las demds que le sean asignadas con ocasion de su
calidad de trabajador.

e. Realizar los reclamos, sugerencias o quejas que tenga a través de los medios
que el empleador disponga para tal fin.
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f. Cumplirconlasjornadasy horarios de trabajo establecidos por el empleador
e informar de manera inmediata cuando por motivos de fuerza mayor esto
Nno sea posible.

g. Observar de manera estricta los tratamientos y recomendaciones que el
meédico tratante dé para su recuperacion o prevencion de enfermedades
o riesgos de origen comun o profesional.

h. Comunicar al empleador cualquier enfermedad o accidente de origen
comun o profesional.
Mantener en secreto la informacion confidencial que llegare a conocer con
ocasion de su condicion de trabajador, entiendo por informacion
confidencial foda informacién que sea denominada como tal por el
empleador, o que no sea de conocimiento publico ni de fdcil obtencion por
medios legitimos, o que las circunstancias de su entrega y medidas del
empleador para su custodia indiquen el cardcter de confidencial de la
misma.

No aceptar dadivas, recompensas, regalos o cualquier ofra recompensa

por parte de clientes a cambio de la ejecucion de labores propias de su

cargo. Asi mismo se abstendrdn de recibir remuneraciéon de terceras
personas.

k. Hacer buen uso de los bienes que el empleador haya puesto a su disposicion
para el desarrollo de sus funciones, absteniéndose de usarlos para fines
distintos al giro ordinario de los negocios del empleador.

I. Reportar de manera inmediata cuando ocurran, conductas constitutivas de
acoso laboral en contra de sus companeros de frabajo de conformidad con
las prescripciones contenidas en este reglamento sobre la materia.

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

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

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

P. Evitar que terceras personas utilicen informacion confidencial, materiales,
elementos de trabajo, enseres mobiliarios, equipos, utensilio de oficina y, en
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general, los muebles e inmuebles del lugar donde desempene sus funciones,
que estén al servicio o beneficio de la empresa o que se hayan dispuesto
para uso exclusivo de sus empleados.

q. Guardar reserva absoluta en relacion con los Manuales de Procedimientos,
programas de sistematizacion, informacion atinente a asuntfos infernos
administrativos de la empresa de cualquier indole o que estén relaciones
con los socios, usuarios o contratistas.

r. Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o irregularidad que
sea cometido por parte de otro empleado, funcionario o tercero que afecte
los intereses de la empresa, clientes, proveedores, socios o frabajadores.

s. Acatar el conducto regular en sus relaciones con la empresa.

t. Conocer y estar permanentemente actualizados en todas las normas,
politicas y procedimientos que hacen parte de los diferentes procesos o
subprocesos de la empresa.

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

v. Abstenerse de participar en actividades ilegales.

w. Analizar los riesgos de su tarea y reportar cualquier desviacion que pueda i
en contra de su salud o seguridad a su jefe inmediato, antes de iniciar sus
labores.

X. Hacer uso adecuado y exclusivo para el frabajo de los medios tecnoldgicos
como internet, teléfonos fijos, celulares, equipos de oficina, herramientas
enfre ofros.

y. Acoger, respetar y dar cumplimiento cabal a las politicas que, para la
adecuacion desarrollo de su objeto social, implemente la empresa

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

eficiente.

CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO

Articulo 71. El orden jerdrquico es como se indica a continuacion:

Junta directiva.

Revisor fiscal.
Representante Legal.
Gerente General.
Director de Operaciones.
Jefe de Operaciones.

DN NI N NI N
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Coordinadora de Talento Humano.
Lider de control y registro.

Lider de seguridad y salud en el tfrabagjo.
Lider de SIGC.

Colaboradores y/o trabajadores

AN NI NI N

Articulo 72. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores:

& Representante Legal
& Gerente General
& Coordinadora de Talento Humano

PARAGRAFO UNICO Es claro que el orden jerdrquico para cada uno de los
trabajadores de la empresa se ha dado a conocer durante el proceso de
seleccion e induccidn Los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
trabajadores que ocupen cualquiera de los cargos anteriormente mencionados
serdn tramitados por su superior jerdrquico.

CAPITULO XIII
LABORES PROHIBIDAS Y RESTRICCIONES A MENORES DE EDAD

Articulo 73. Los menores de edad y mayores de 15 ainos que sean vinculados por
la empresa, cualquiera sea su modalidad de contratacion, sélo podrdn
desempenarse en actividades de riesgo nivel (I) de conformidad con la
clasificacion establecida por la ARL.

PARAGRAFO: Los menores no podrdn ser empleados en los frabajos que a
continuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicidon severa a riesgos para
su salud o integridad fisica: 1). Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas
O nocivas para la salud. 2). Trabagjos a temperaturas anormales o ambientes
contaminados o con insuficiente ventilacién. 3). Trabajos subterrdneos 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 estd
expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles. 5). Trabajos donde se
tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X,
0 que impliguen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de
radiofrecuencia. 6). Todo tipo de labores que impliquen exposicidon a corrientes
eléctricas de alto voltaje. 7). Trabajos submarinos. 8). Trabajos en basurero o en
cualquier ofro fipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos
patdégenos. 9). Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas,
inflamables o cdusticas. 10). Trabajos de panoleros o fogoneros, o en los buques
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de transporte maritimo. 11) Trabajos de pintura industrial que entranen el empleo
de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier ofro 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, hornos de fundicion de metales, fabricas de acero,
talleres de laminacioén, trabajos de forja y en prensa pesada de metales. 14).
Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas. 15).
Trabajos relacionados con cambios de correa de transmision, aceite, engrasado
y otros frabagjos proximos a fransmisiones pesadas o de alta velocidad.16).
Trabaojos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras y ofras mdaquinas particularmente peligrosas. 17). Trabagjos de
vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajos de hornos,
pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de
arena, trabajos en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria
cerémica. 18) Trabajos de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en
tanques o lugares confinados, en andamios o en molduras precalentadas. 19).
Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillos. 20). Trabajos en aquellas operaciones
y/o0 procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad. 21).
Trabajos en la industria metalirgica de hierro y demds metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos tdxicos y en
plantas de cemento. 22). Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen
alto riesgo para la salud. 23). Las demds que senalen en forma especifica los
reglamentos del Ministerio de la Proteccion Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) anos y mayores de
quince (15), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje
0 en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion
Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccion Social, o que obtenga
el cerfificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, "SENA", podrdn ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos senalados en este articulo, que a juicio del
Ministerio del Trabajo, pueden ser desempenados sin grave riesgo para la salud o
la intfegridad fisica del menor mediante un adecuado enfrenamiento 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) anos todo trabajo que afecte su moralidad. En
especial les estd prohibido el frabajo en casas de lenocinio y demds lugares de
diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
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contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas,
apologia del delito u ofros semejantes. (Articulo 117- Ley 1098 de noviembre 8 de
2006- Codigo de la Infancia y la adolescencia- Resolucion 1677 de mayo 16 de
2008 y Resolucion 4448 de diciembre 2 del 2005).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no
obstante, los mayores de diecisiete (17) anos y menores de dieciocho (18) anos
podrdn ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que
no se afecte su asistencia regular en un centro docente, niimplique perjuicio para
su salud fisica o moral (Arf. 114 de la Ley 1098 de 2006).

Articulo 74. Los mayores de 15 afos y menores de 17 trabajardn en jornadas de
maximo 6 horas diarias y 30 semanales y en ningUn caso podrdn realizar trabajo
suplementario, extra ni laborar después de las 18:00.

Articulo 75. Los mayores de 17 anos y menores de 18 podrdn trabajar en jornadas
de hasta 8 horas diarias y 40 semanales y en ningun caso podrdn realizar trabajo
suplementario, extra, ni laborar después de las 20:00.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

Articulo 76. Son obligaciones especiales de la empresa: Estas son de cardcter
permanente, que pueden sufrir ligeras transformaciones, mas no de fondo,
atendiendo su objeto, se dividen en obligaciones simples (De dar; De hacer, De
no hacer y Tolerar)

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en conftrario,
los instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la
realizaciéon de las labores.

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

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

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y 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.
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7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del confrato, una
certificacion en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario
devengado.

8. Otorgar al trabajador si lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y
darle cerfificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la
permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considerard que el frabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurridos 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.

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

10.Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe
costear su fraslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su
regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de fraslado del
trabajador se enfienden comprendidos los familiares que con él
convivieren.

11.Abrir y llevar al dia los registros de horas exiras.

12.Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

13.Conservar el puesto a los frabajadores 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 producird efecto
alguno el despido que el empleador comunique a la tfrabajadora en tales
periodos o que; si acude a un preaviso, este expire durante los descansos
o licencias mencionadas.

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

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

16.Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizard el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion
laboral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera. Serd también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un
par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
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remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la
empresa (CST, art. 57).

17.Proteger la seguridad y salud de los trabajadores de conformidad a lo
establecido en el decreto 1443 de 2014. Vinculado en el Decreto 1072 de
2015.

18.Escoger y capacitar a los representantes de los comités de seguridad vy
salud en el frabagjo.

19.Asignar y comunicar las responsabilidades en seguridad y salud en el
trabajo a fodos los niveles de la organizacion, incluida la alta direccion.

20.Rendicion de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan
delegado responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en frabajo SGSST. 19. Definir y asignar los recursos financieros, técnicos
y el personal necesario para el cumplimiento del SGSST.

21.Cumplir con los estadndares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

22.Hacer efectiva la Participacion de los Trabajadores y sus representantes
ante los Comités de Seguridad y Salud en el Trabajo (Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Convivencia Laboral, Comité
de Investigaciones de Incidentes, Accidentes y Enfermedades Laborales).

23.Informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante los
Comités de seguridad y salud en el trabajo, sobre el desarrollo de todas las
etapas del Sistema de Gestion de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-
SST.

24.Garantizar la capacitaciéon de los trabajadores en los aspectos de
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con el SGSST. Promover la
participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

25.Integrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabagjo, al conjunto de
sistemas de gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

26.Elaborar una matriz legal con las normas vigentes relacionadas con la
seguridad y la salud en el frabagjo.

27.Suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos
y un vestido de labor, a quienes devenguen un salario inferior a dos (2)
veces el minimo legal vigente en la empresa. (Articulo 57 C.S.T.).

PARAGRAFO: La empresa en su calidad de empleador deberd:
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1) Participar en la formacion y funcionamiento de las comisiones u
organismos, que de acuerdo con la Ley del Trabajo y de Seguridad Social,
deban integrarse.

2) Cooperar con las autoridades administrativas del tfrabajo.

3) Cumplir con las disposiciones de seguridad e higiene que fijen las leyes y los
reglamentos para prevenir accidentes y enfermedades, en los centros de
trabajo y en los lugares donde deban ejecutarse las labores.

4) Observar buenas costumbres, durante el trabajo, esta obligacion es de
cardacter moral y social e impone la obligacion de no cometer actos
inmorales dentro del centro de trabagjo.

Articulo 77. Son obligaciones especiales del trabajador: Estas pueden ser de
cardcter permanente, que pueden sufrir ligeras transformaciones, mas no de
fondo, atendiendo su objeto, se dividen en obligaciones simples (De dar; De
hacer, De no hacer y Tolerar)

a. Realizar su trabajo de manera diligente, con buena fe y siguiendo las
instrucciones que para tales efectos le sean suministradas por sus superiores
O consten en los manuales y reglamentos del empleador.

b. Mantener en secreto la informacién confidencial ala que tenga acceso con
ocasion de su cargo. Salvo autorizacion expresa las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
empresa o sus clientes, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo ante las
autoridades competentes.

c. Mantener en buen estado y dar buen uso a los bienes e insumos que le sean
suministrados por el empleador para la prestacidn de sus servicios, sin
perjuicio del desgaste producido por su uso natural.

d. Brindar un frato respetuoso a sus companeros de trabajo, superior, clientes y
toda persona con la que se relacione con ocasidn de su cargo o prestacion
del servicio.

e. Dar aviso inmediato o a la primera oportunidad a la empresa cuando
evidencie situaciones o riesgos que puedan generar danos o perjuicios a la
empresa, sus trabajadores o clientes.

f. Seguir de manera estricta las indicaciones y tratamientos prescritos por el
médico ya sea para el tfratamiento o prevencion de enfermedades de
origen comun o laboral, asi como asistir a las citas y confroles que se le
programen para tales efectos.
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g. Abstenerse de realizar durante la jornada laboral actividades diferentes de
aqguellas inherentes a su cargo o de las que le hayan sido encomendadas
por el empleador.

h. Cumplir con las jornadas de frabajo y horarios de salida y entrada que
establezca el frabajador.

i. Mantener buena presentaciéon personal durante la prestacion del servicio y

mantener en condiciones higiénicas su puesto de trabajo o lugares donde

desempene las actividades propias de su cargo.

Informar de manera inmediata o a la primera oportunidad sobre el dano o

averia sufran los bienes que la empresa le haya suministrado para la

prestacion de sus servicios, especialmente cuando estos danos o averias
puedan generar perjuicios a la empresa, sus clientes u otros trabajadores.

k. No desperdiciar ni dar un uso diferente al indicado a los insumos que la
empresa haya puesto en custodia del tfrabajador o le haya suministrado
para la prestacion de sus servicios.

I. Usar los elementos de proteccidn personal que la empresa indique y
suministre para garantizar la seguridad del trabajador durante la prestacion
del servicio.

m. Acatar las medidas y procedimientos de seguridad establecidos para la
protecciéon de los establecimientos y bienes de la empresa o de sus clientes.

n. Tratdndose de profesiones reguladas por coédigos de ética, disciplinarios,
profesionales o similares, ejercer su profesion de conformidad con las
regulaciones aplicables.

. Aceptarlos cambios de cargo o funciones que indique el superior jerdrquico,
siempre y cuando tal modificacion no desmejore las condiciones laborales
del frabajador.

o. Asistir a las capacitaciones, conferencias, eventos y demdas actividades que
se indiguen en desarrollo del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
trabagjo.

p. Asistir a las capacitaciones, eventos, conferencias, reuniones y demdads
actividades que indique el superior jerarquico dentro del horario laboral.

q. Permitir la practica de pruebas indicadas por la empresa para detectar el
estado de embriaguez o uso de otras sustancias psicoactivas que afecten
la capacidad del frabajador de desempenar las funciones de su cargo o las
que le hayan sido encomendadas.

r. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempeno de
las funciones que han sido encomendadas.
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Mantener aseados y ordenados los puestos de trabajo, asi como el lugar
donde desempene fransitoria o definitivamente sus funciones.

Hacer buen uso de servicios sanitarios y banos, manteniéndolos limpios vy
cooperando con su conservacion.

u. Autorizar, expresamente para cada caso y por escrito, 1os descuentos de su

salario, prestaciones sociales y demds derechos de cardcter laboral de las
sumas pagadas demds, ya sea por error o por cualquier ofra razén lo mismo
que los préstamos que por cualquier motivo se hayan hecho, teniendo en
cuenta el Articulo 149 del C.S.T.

v. Firmar la copia de las comunicaciones que le suministre la empresa, en senal

de recibo.

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

trabajo.

x. Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las

disposiciones legales de este reglamento, o de las asignadas por el
empleador al trabajador en los estatutos de la empresa.

PARAGRAFO UNICO: Entre otras obligaciones especiales de los trabajadores se

ent

enderdn las siguientes:

1) Avisar al superior jerdrquico en forma inmediata, salvo fuerza mayor o caso
fortuito, de las causas justificadas que le impidan asistir a su trabajo. Si es
por incapacidad médica, solamente se acepta la incapacidad emitida
por el médico de la Entidad promotora de Salud “EPS” a la cuadl se
encuentre afiliado.

2) Avisar a la empresa de las enfermedades contagiosas que padezca, tan

pronto tenga conocimiento de ellas el trabajador. Esta obligacion persigue
evitar epidemias en los centros de trabajo que perjudiquen al empleador,
demds companeros de trabajo y clientes.

3) Someterse a los reconocimientos médicos, para comprobar que no

padece alguna incapacidad o enfermedad de tfrabajo contagiosa o
incurable, todo ello con el fin de preservar la salud del mismo trabajador.

4) Someterse alas medidas de control de seguridad, requisas, que imparta la

empresa o el cliente donde se desarrolle la actividad laboral, para evitar
la pérdida o sustraccidn de bienes de su propiedad.

5) Laborar tiempo extra, cuando se cuente con la autorizacion del Ministerio

de trabagjo ola Ley y dentro de los limites que la misma ley impone.
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6)

7)

8)

?)

Permanecer en el lugar de trabagjo hasta cuando se cumpla la jornada
laboral acordada convencional o legalmente, en todos los casos deberd
solicitar permiso escrito de su jefe inmediato para ausentarse.

Mantener la cordura y comportamiento respetuosos durante las
actividades de integracion organizadas por el empleador.

Denunciar ante las autoridades competentes, toda perdida de
documentos, herramientas, maquinas, implementos o Utiles de trabajo que
se presenten de los cuales tfenga conocimiento, especialmente cuando
estén a cargo o los tfenga bajo su responsabilidad el trabajador.

Portar en lugar visible, la credencial de identificacion que la empresa le
suministrard.

10)Realizar los procedimientos de conteos e inventarios para el debido control

de los bienes a su cargo, esta obligacion es esencial y especial para todos
los tfrabajadores.

11)Dar cumplimiento a todos los requisitos que la empresa haya determinado

para mantener el sistema de gestion de calidad y los procesos
identificados, incluyendo los administrativos y de operacion, es necesario
que todos los empleados readlicen sus actividades siguiendo los
procedimientos determinados por la empresa, para estos efectos deben
generar los registros, proporcionar la informaciéon para determinar el
cumplimiento a las metas indicadores y objetivos de la empresa.

12) Atender los requerimientos de las diferentes auditorias que contrate la

empresa o las circunstancias asi lo requieran.

13)Informar en todos los casos, la ocurrencia de danos y pérdidas en materias

primas, herramientas, equipos de la empresa, equipos de los clientes,
cuando éstos ocurran dentro de la realizacidén de sus actividades.

14)Los trabajadores deben cumplir con el cddigo de conducta y las normas

operativas y de frabajo seguro de los puertos donde se presten los servicios.

Articulo 78. Son prohibiciones de la empresa: Estas prohibiciones implican una
abstenciéon, unas estdn consignadas en la ley, otras especiales y diferentes estdn

previ

stas en este reglamento como oftras prohibiciones, conllevan la justa causa

de terminacion del contrato por parte del trabajador, dentro de los limites

legal

a.

es.

Retener, descontar o compensar del salario o prestaciones del trabajador
cualesquiera sumas de dinero con las siguientes excepciones:

I. Multas por faltas o retrasos al tfrabajo sin justificacion.
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Il. Descuentos, compensaciones o retenciones por préstamos o anticipos
que haya acordado el trabajador con el empleador.

lll.Descuentos, compensaciones o retenciones realizados con ocasidon de
convenios para financiacién de vivienda entre el trabajador y el
empleador.

IV. Deducciones de los salarios del trabajador para el pago de la cuota
de dfiliacion sindical de conformidad con los requisitos del articulo 400 del
Codigo Sustantivo del Trabajo.

V. Retenciones ordenadas por las cooperativas y fondo de empleados que
podrdn ser de hasta 50% en los casos que la ley lo autorice.

VI. Retenciones ordenadas por bancos con ocasion del pago de
créditos en los casos que la ley lo autorice.

VII. Las demds que autorice la ley o el trabajador.

(‘ DATACONTROL
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PARAGRAFO UNICO: En cuanto a las cesantias, la empresa puede retener el valor
respectivo en el caso del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

b. Obligar al trabajador a adquirir con su dinero bienes o servicios de
proveedores indicados por el empleador.

c. Exigir del trabajador sumas de dinero o cualquier ofra forma de pago a
cambio de aumentar sus ingresos, ascenderlo en la jerarquia de la empresa
o cualquier otra forma de mejora de sus condiciones laborales.

d. Impedir o dificultar el derecho de asociaciéon de los frabajadores.

e. Permitir la readlizacion de propaganda politica en sus instalaciones o
presionar de cualquier forma a los trabajadores para afectar o inducir la
forma en que ejerzan su derecho al sufragio.

f. Imponer obligaciones de cardcter religioso o politico a los trabajadores.

g. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de frabajo.

h. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos
sitios.

i. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del
Codigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan
a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de lista negra,
"cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que No se ocupe
en ofras empresas a los frabajadores que sean separados del servicio.

j. Cerrar infempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademds de incurrir en
sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios,
prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la
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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 serd imputable
a aquél y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al
tiempo de suspension de labores.

k. 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.

I. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de
los trabajadores 0 que ofenda su dignidad (Articulo 59 CST.).

PARAGRAFO UNICO: Entre ofras obligaciones especiales de la empresa se
entenderdn las siguientes
a) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de
los trabajadores o que ofenda su dignidad (Articulo 59 CST.).
b) Realizar actos que restrinjan los derechos otorgados por ley a los
trabajadores.

Articulo 79. Prohibiciones de los trabajadores y constituyen faltas graves: Estas
prohibiciones implican una abstencion, unas estan consignadas en la ley, las aqui
previstas en este reglamento como otras prohibiciones, conllevan la terminacion
del contrato con justa causa por parte de la empresa.

a. Extraer sin la debida autorizacion del empleador los bienes u objetos que se
encuentren en el sitio de prestacion del servicio. La violacion de esta
prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de
conformidad con el régimen disciplinario.

b. Consumir o vender, o asistir al sitio de prestacion del servicio bajo la
influencia de bebidas embriagantes o psicoactivas. La violacion de esta
prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de
conformidad con el régimen disciplinario.

c. Transportar, almacenar o guardar asi sea de manera transitoria armas de
fuego, municiones o equipos de uso privativo de las fuerzas militares. La
violacion de esta prohibicion por parte del trabajador constituye una falta
grave de conformidad con el régimen disciplinario.

d.No asistir o llegar tarde al lugar de prestacion del servicio de manera
persistente sin autorizaciéon del empleador o justificacion suficiente. La
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violaciéon de esta prohibicion por parte del frabajador constituye una falta
grave de conformidad con el régimen disciplinario.

. Disminuir de manera intencional el ritmo de ejecucion de sus labores o

promover conductas similares entre sus companeros de trabajo, sea que
participe de ellas o no. La violacidon de esta prohibicion por parte del
trabajador constituye una falta grave de conformidad con el régimen
disciplinario.

. Usar para fines distintos los bienes o insumos que la empresa o sus clientes ha

puesto a disposicion del trabajador para el desarrollo de sus labores. La
violacion de esta prohibicion por parte del frabajador constituye una falta
grave de conformidad con el régimen disciplinario.

. Dedicarse durante el tiempo de su jornada laboral a realizar actividades

diferentes a las inherentes de su cargo o aquellas que le hayan sido
encargadas por la empresa. La violacion de la empresa esta prohibicion por
parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con el
régimen disciplinario.

. No atender, sin debida justificacion, las érdenes dadas por el jefe inmediato,

sus representantes o superiores jerdrquicos para la prestacion del servicio. La
violacion de esta prohibicion por parte del trabajador constituye una falta
grave de conformidad con el régimen disciplinario.

i. Tomar parte en discusiones, rinas, peleas y agresiones en los

establecimientos de la empresa o las locaciones de los clientes, o fuera de
estos, pero actuando en calidad de trabagjador. La violacidon de esta
prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de
conformidad con el régimen disciplinario.

j. Violar su deber de mantener en secreto la confidencialidad de la

informacion a la que fenga acceso con ocasion de su calidad de
trabajador, de conformidad con la definicion de confidencialidad
contenida en el contrato o reglamentos aplicables. La violaciéon de esta
prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de
conformidad con el régimen disciplinario.

. Dar un uso distinto, desperdiciar o revender los insumos que la empresa haya

proporcionado al frabajador para el desarrollo de sus funciones. La violacion
de esta prohibicidén por parte del trabajador constituye una falta grave de
conformidad con el régimen disciplinario.

. Delegar la realizacion de las funciones propias de su cargo o las que se le

hayan encomendado sin autorizacion del jefe inmediato o sus superiores
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jerarquicos. La violacion de esta prohibicion por parte del trabajador
constituye una falta grave de conformidad con el régimen disciplinario.

m. Recibir dadivas, pagos o cualquier ofra clase de beneficios por parte de
terceros distintos del empleador para la realizacidon de funciones propias de
su cargo o que le hayan sido encomendadas. La violacion de esta
prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de
conformidad con el régimen disciplinario.

n. Presentar documentacion falsa a la empresa o a sus superiores para
beneficio propio o de terceros, o valerse de tal documentacion para los
mismos fines. La violacidon de esta prohibicion por parte del trabajador
constituye una falta grave de conformidad con el régimen disciplinario.

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

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

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

r. Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos,
discusiones altercados o peleas durante el horario de trabagjo.

s. Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier
forma a sus superiores o companeros de frabajo y ocultar el hecho.

t. Crear, alterar o circular documento de creacidn y uso exclusivo de la
empresa en su beneficio personal o de terceros.

u. Proporcionar o suministrar a terceros sin autorizacion de la empresa
informacién confidencial o laboral de la empresa datos relacionados con la
organizacion, produccion o con cualquiera que haya sido su conocimiento
o a los que haya tenido acceso en razdén a sus labores.

v. Ejecutar cualguier acto que ponga en peligro su seguridad e integridad
personal, la de sus companeros de trabajo, superiores, terceras personas o
realizar actos que amenacen o perjudiquen los elementos de trabajo o
instalaciones.

w. Comercializar, prestar o regalar los elementos de proteccion personal
suministrados por la empresa para el desarrollo de las funciones por parte de
cada trabajador.
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x. Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, las
personas servicios o nombre de la empresa, o incitar a que no reciban sus
servicios.

y. Destruir, danar, retirar o dar a conocer, archivos de la empresa o de terceros
que le hayan sido revelados en el desarrollo de sus labores por considerarse
confidenciales, sin autorizacidn expresa y escrita de la misma.

z. Infroducir en los computadores de la empresa, medios magnéticos o
informaciéon ajena a la empresa que pueda afectar cualquier manera los
informes o equipos, que constituyan una infraccidn a las normas de
propiedad intelectual. Asi como retirar informacién digital o virtual de la
empresaq, sin autorizacion escrita del jefe inmediato o Instalar software en los
computadores de la empresa, asi este cuente con la licencia otorgada por
la misma en los términos de ley.
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PARAGRAFO UNICO. La violacién por parte del trabajador de las prohibiciones
especiales enunciadas, se consideran FALTA GRAVE, y dard lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte de la empresa.

Articulo 80. Otras Prohibiciones Especiales para Todos los Trabajadores. Entre las
prohibiciones generales a todos los trabajadores se estipulan las siguientes como
prohibiciones especiales las siguientes:

a) Las establecidas en los literales de la a la z del articulo 72 del presente
Reglamento Interno de Trabagjo.

b) Ademds de las contenidas en el arficulo 72 del presente reglamento
interno, se estipulan como faltas graves las siguientes:

1. Faltar al tfrabagjo injustificadamente o sin permiso del empleador. La
violaciéon de esta prohibicion por parte del frabajador constituye una falta
grave de conformidad con el régimen disciplinario.

2. Portar armas de cualquier clase durante las horas de frabajo, salvo que la
naturaleza de este lo exija; los punzantes y puntos cortantes que forman
parte de las herramientas de trabajo, se exceptiuan de esta prohibicion. La
violacion de esta prohibicion por parte del trabajador constituye una falta
grave de conformidad con el régimen disciplinario.

3. Consumir alcohol, narcético o drogas enervantes en las instalaciones de la
empresa durante su jornada laboral o presentarse a laborar bajo los
efectos de estos o mantener dentro de las instalaciones de la empresa y
en cualquier cantidad licores, toxicos, explosivos, lbarbitlricos,
estupefacientes, drogas enervantes y/o cualquier sustancia alucindgena o
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producto semejante. La violacion de esta prohibicion por parte del
trabajador constituye una falta grave de conformidad con el régimen
disciplinario.

4. Sustraer o hurtar elementos del terminal maritimo o de la mercancia de los
clientes del terminal maritimo de TCBUEN.

5. Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos,
productos, dinero, etfc., de propiedad o no de la empresa sin autorizacion
de esta. La violaciéon de esta prohibicion por parte del trabajador
constituye una falta grave de conformidad con el régimen disciplinario.

6. Salir de las instalaciones o lugares de trabajo, donde se esté prestando el
servicio, con paquetes, bolsos, maletines, sin hacer ver o revisar su
contenido de los vigilantes o persona encargada, salvo que presente
autorizaciéon. La violacion de esta prohibiciéon por parte del trabajador
constituye una falta grave de conformidad con el régimen disciplinario.

7. Esconder frabajo defectuoso o no informar de él inmediatamente, a sus
superiores las falencias o fallas de la labor realizada. La violacion de esta
prohibicion por parte del frabajador constituye una falta grave de
conformidad con el régimen disciplinario.

8. Empezar o terminar el frabajo en horas distintas a las reglamentarias sin

causa justificada, sin previo aviso y sin permiso de los representantes del
empleador. La violacién de esta prohibicion por parte del trabajador
constituye una falta grave de conformidad con el régimen disciplinario.

9. Negarse en cumplimiento de sus funciones sin causa justificada, o negarse
a cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular le impartan
los superiores, siempre y cuando estas no afecten los derechos minimos, la
dignidad y los derechos humanos del trabajador. La violacion de esta
prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de
conformidad con el régimen disciplinario.

10.Recibir visitas de cardcter personal en el sitio de trabajo dentro de las
instalaciones de la empresa o donde este prestando sus servicios o permitir
que extranos entren en ella para asuntos no relacionados con el trabajo.
La violacion de esta prohibicion por parte del trabajador constituye una
falta grave de conformidad con el régimen disciplinario.

11.Disponer de dineros, cheques, titulos valores y de cualquier ofro instrumento
negociable, que le sean entregados por cualquier concepto y valor con
destino a la empresa o por éste con destino a sus acreedores, clientes,
trabajadores, etc. La violacién de esta prohibicion por parte del tfrabajador
constituye una falta grave de conformidad con el régimen disciplinario.
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12.Crear o alterar documentos para su beneficio personal. La violacion de
esta prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de
conformidad con el régimen disciplinario.

13.Se prohibe negociar, por si 0 por interpuesta persona(s), servicios de la
empresa, cuando dicha transaccidon genere beneficio econdmico en su
favor. La violacion de esta prohibicion por parte del trabajador constituye
una falta grave de conformidad con el régimen disciplinario.

14.Se les prohibe a todos los trabajadores que desarrollan sus actividades
laborales en las instalaciones de nuestros clientes, incurrir en acciones
tenientes a que nuestro cliente (TCBUEN, u otro) bloguee el ingreso del
trabajador a sus instalaciones por imputaciones a la responsabilidad del
trabajador. La violacidon de esta prohibicion por parte del trabajador
constituye una falta grave de conformidad con el régimen disciplinario,
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Articulo 81. Constituye falta grave y configura una justa, ademds de las causales
establecidas en la ley, decretos y demds normas que regulen la materia, las faltas
enumeradas a continuacion y la configuracion de estas, dardn lugar a la
cancelaciéon por justa causa del contrato de trabajo, asi:

Por parte del empleador las siguientes:

—_—

Faltar al trabagjo injustificadamente o sin permiso del empleador.

2. Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la
naturaleza de este lo exija; los punzantes y puntos cortantes que forman
parte de las herramientas de trabajo, se exceptuan de esta prohibicion.

3. Consumir alcohol, narcético o drogas enervantes en las instalaciones de la
empresa durante su jornada laboral o presentarse a laborar bajo los
efectos de estos o0 mantener dentro de las instalaciones de la empresa y
en cualquier cantidad licores, toxicos, explosivos, lbarbitlricos,
estupefacientes, drogas enervantes y/o cualquier sustancia alucindgena o
producto semejante.

4. Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos,
productos, dinero, etc., de propiedad o no de la empresa sin autorizaciéon
de esta.

5. Salir de las instalaciones o lugares de trabajo, donde se esté prestando el
servicio, con paquetes, bolsos, maletines, sin hacer ver o revisar su
contenido de los vigilantes o persona encargada, salvo que presente
autorizacion.

6. Esconder trabajo defectuoso o no informar de él inmediatamente, a sus

superiores las falencias o fallas de la labor realizada.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO




O

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

DATACONTROL

PORTUARIO S.A.S

7. Empezar o terminar el frabajo en horas distintas a las reglamentarias sin
causa justificada, sin previo aviso y sin permiso de los representantes del
empleador.

8. Negarse en cumplimiento de sus funciones sin causa justificada, o negarse

a cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular le impartan
los superiores, siempre y cuando estas no afecten los derechos minimos, la
dignidad y los derechos humanos del trabajador.

9. Recibir visitas de cardcter personal en el sitio de trabajo dentro de las

instalaciones de la empresa o donde este prestando sus servicios o permitir
que extranos entren en ella para asuntos No relacionados con el trabagjo.

10. Disponer de dineros, cheques, titulos valores y de cualquier ofro instrumento
negociable, que le sean entregados por cualquier concepto y valor con
destino a la empresa o por éste con destino a sus acreedores, clientes,
trabajadores, etc.

11.Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

12.Se prohibe negociar, por si o por interpuesta persona(s), servicios de la
empresa, cuando dicha transaccion genere beneficio econdmico en su
favor.

13.Ser bloqueado para el ingreso a las instalaciones de nuestro cliente por
responsabilidades y ejecucion de acciones imputables al trabajador.

14.Todo engano por parte del empleado, consistente en la presentacion de
certificados falsos, adulterados o incompletos, ya sea para su admision en
la empresa, o posterior a su ingreso o retiro, tendientes a obtener un
derecho, provecho o beneficio de esta, bien para el empleado u ofra
persona.

15.Relacionar cobros de vidticos, gastos de vigje que no correspondan a la
realidad, en beneficio propio o de terceros, y realizar el cobro subsidios
inexistentes o dar a los mismos una destinaciéon diferente.

16.Poner en peligro las instalaciones de la empresa o su puesto de trabajo o
hacer mal uso de ellas.

17.Realizar trabagjos, actividades no asignadas por la empresa, revelar
informacién de cardcter reservado o confidencial que el empleado
conozca por razdn de su frabajo o vinculacion a la empresa, atender sin
justificacion, durante las horas de trabajo asuntos diferentes a los que le
sean asignados.
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18.Copiar, llevar o transmitir, por cualquier medio, fuera de la empresq,
manuales, programas (software) y documentos de cualquier naturaleza y
de propiedad de ésta, o prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

19.Pedir, recibir, aceptar regalos, dadivas o beneficios de cualquier indole,
provenientes de proveedores, clientes o cualquier persona o entidad que
tenga relacién con la empresa.

20.Destruir, danar intencional o deliberadamente, objetos, elementos de
trabajo, Utiles, documentos asignados a su cargo o de los demds
empleados o terceros, o hacer mal uso de ellas.

21.No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que estime
conducentes para evitar danos o perjuicios, brindar informes falsos, omitir
o consignar datos inexactos en los informes, cuadros, relaciones, balances,
que se presenten o que requieran los superiores, a fin de obtener decisiones
O aprobaciones que se hagan en consideracion a dicha inexactitud.

22.Propiciar acciones que puedan afectar la integridad y seguridad del
personal, del frabagjador, equipos, informacion, materiales, objetos o
instalaciones utilizadas por la empresa.

23.Sustraer o apropiarse de objetos, dinero, informaciéon, elementos de frabajo
de empleados o terceros o preparar, participar, ocultar o cometer actos
delictuosos o contravenciones que afecten o pongan en peligro las
personas o los bienes de la empresa o sus clientes.

24. Cometer actos de violencia, malos tratos o indisciplina, dentro o fuera de
las instalaciones de la empresa, en contra de los empleados, jefes, sus
familiares, guardas de seguridad, clientes y proveedores o protagonizar
rinas, coaccionar, desafiar, injuriar a los tfrabajadores o a terceros.

25.Enganar a la empresa en cuanto a la solicitud de permisos, licencias
beneficios o auxilios monetarios.

26.Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecuciéon del trabajo, suspender
labores, promover, incitar y mantener suspensiones intempestivas del
trabajo, sea que se participe en ellas o no.

27.Desacreditar, hacer afirmaciones falsas o calumniosas sobre la empresa,
sUs servicios, sus jefes y sus empleados.

28.La violacion del codigo de conducta y las normas operativas de tfrabajo
seguro establecidas por los clientes. (Terminales Maritimos).

29.Ejercer, coparticipar o folerar una situacidon de acoso laboral bajo
cualquiera de sus modalidades.

30.Presentar sin soporte, o temerariaomente, una denuncia de acoso laboral.
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31.Violar las normas del presente reglamento interno de trabajo.
32.Violar gravemente sus obligaciones.
33.Cometer faltas contra la moral, las buenas costumbres, contra los valores y

principios organizacionales, politicas y procedimientos establecidos por la
empresa, en las relaciones con sus superiores empleados, clientes,
proveedores, socios y en general, con cualquier persona o entidad con la
que la empresa tenga relacion.

34.Negarse, sin justa causa, a cumplir érdenes de su jefe o suspender su

ejecucion.

Articulo 82. Por parte del trabajador:

1.

2.

El haber sufrido engano por parte del empleador, respecto de las
condiciones de trabajo.

Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas
por el empleador contra el empleado o los miembros de su familia, dentro
o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes,
representantes o dependientes de la empresa con el consentimiento o la
tolerancia de éste.

Cualqguier acto de la empresa o sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto contrario a sus convicciones politicas o
religiosas.

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

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

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

La exigencia de la empresa, sin razones vdlidas, de la prestacion de un
servicio distinfo o en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato.

PARAGRAFO PRIMERO. La falta grave dard lugar a la terminacion del contrato de
trabajo por justa causa. Igualmente, en casos de reincidencia en faltas leves, se
faculta a la empresa para dar por terminado el contrato de trabagjo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Habrd lugar a la terminacion del contrato de trabajo por
justa causa cuando el empleado incumpla en forma grave cualquiera de sus
obligaciones o viole algunas de las prohibiciones establecidas en la Ley, en el
presente reglamento, en el contrato de frabajo o en sus adicciones.
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PARAGRAFO TERCERO. Estas causales no solo son taxativas de los motivos de
despido con justa causa, también tendrdn aplicaciéon las que se desprendan de
las normas legales vigentes.

Articulo 83. La parte que termina unilateralmente el contfrato de trabajo debe
manifestar a la otra, en el momento de la extincién, la causal o motivo de esa
determinaciéon. Posteriormente no podrdn alegarse vdlidamente causales o
motivos distintos.

Articulo 84. En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa
causa comprobada, por parte de la Empresa, o si ésta da lugar a la terminacion
unilateral por parte del empleado por alguna de las justas causas contempladas
en la Ley, la empresa pagard al empleado las indemnizaciones del caso, de
acuerdo con la Ley.

CAPITULO XV
REGIMEN DISCIPLINARIO, ESCALA DE FALTAS, SANCIONES Y APLICACION

Articulo 85. Ademds de las justas causas establecidas en el Codigo Sustantivo del
Trabajo, serdn justas causas para la terminacion del contfrato la violacion de las
prohibiciones del trabajador que hayan sido senaladas como graves en el
contrato o presente reglamento.

PARAGRAFO UNICO: La empresa no podrd imponer a sus trabajadores sanciones
no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en el contfrato de trabajo (articulo 114 CST).

Articulo 86. El retardo al trabajo siempre y cuando no genere consecuencias
graves al empleador se podrd sancionar con una multa de hasta 1/10 parte del
salario de un dia la primera vez y hasta 1/5 cuando se reincida.

Articulo 87. La falta total al frabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando
Nno cause perjuicio de consideracion a la empresa implica, por primera vez
suspension en el frabajo hasta por ocho dias y por segunda vez, suspension en el
trabajo hasta por dos meses.

Articulo 88. La violacién leve de las obligaciones o prohibiciones del trabajador
dard lugar a las siguientes sanciones:

a. Por primera vez: suspension del contrato hasta por 8 dias.
b. Reincidencias: suspensidon del contrato hasta por dos meses.
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PARAGRAFO UNICO: La imposicién de multas no impide que la empresa
prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo de dejado de trabajar.
El valor de las multas se consignard en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento
qgue mas puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones.

Articulo 89. Para la violacién de las obligaciones o prohibiciones del trabajador el
empleador tendrd en cuenta los siguientes criterios:

a) Si se trata de la primera vez que el tfrabajador comete la falta o es una
reincidencia.

b) Sila falta se ha cometido con culpa o sin intencioén.

c) Si el trabajador ha tomado las medidas necesarias para remediar o
atenuar los perjuicios que su falta llegare a causar al empleador.

d) Sila falta ha causado perjuicios graves al empleador o al desarrollo normal
de las actividades en el lugar de trabagjo.

Articulo 90. La imposicion por parte del empleador de sanciones menores a las
que corresponden de conformidad con la escala de faltas y sanciones son actos
de mera liberalidad y de ninguna manera implican la modificacion del régimen
disciplinario del presente reglamento.

Articulo 91. En todas las actuaciones para fijar sanciones disciplinarias, se
deberdn aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los
siguientes principios: dignidad, presuncion de inocencia,in dubio pro
disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contfradiccion vy
confroversia de las pruebas, infimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto
al buen nombre y a la honra, ynon bis in idem. El procedimiento para la
imposicion de sanciones al frabajador serd como sigue a confinuacion:

a. Se citard a descargos al tfrabajador, formalmente al frabajador inculpado
por medio escrito, bien sea a fravées de comunicacion formal o por medio
de correo electronico con copia al jefe inmediato, sobre la apertura del
proceso disciplinario laboral que se iniciard en su contra, notificdndoles la
fecha, hora y lugar donde se llevard a cabo la diligencia de cargos y
descargos, y el motivo de la citacion.

b. Se le comunicard de manera escrita los hechos de que se le acusa, las faltas
disciplinarias que constituyen esos hechos y las pruebas que se tienen. En
caso de considerarse necesario, se podrdn recepcionar informes de los
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trabajadores que hayan tenido conocimiento directo de los hechos materia
de investigacion disciplinaria o que le agreguen elementos técnicos o
especializados a la investigacion, con el fin de que dichas declaraciones le
sirvan de acopio probatorio a la empleadora para la toma de la decisidon
disciplinaria.

c. Enla diligencia de descargos, se levantard un acta debidamente firmada
por el trabajador inculpado, los testigos y la persona asignada que
recepciona la declaracién, donde se describa de forma detallada los
hechos materia de investigacion los cargos imputados al frabajador,
individualizado y poniéndolos de presente términos durante el trabajador o
trabajadora pueda manifestarse frente a los motivos del proceso o para que
se pronuncie sobre ellos, asi mismo, se describirdn las conductas que
presuntfamente pueden constituir falta grave con su debido sustento
normativo.

d. En la misma diligencia de cargos y descargos se dard traslado al trabajador
de las pruebas o evidencias en que fundamenta la imputacion, con el fin
que el trabajador tenga la posibiidad de controvertirlas y rendir las
explicaciones pertinentes del caso. No obstante, el trabajador podrd
solicitar la suspensidon de la diligencia para confrovertir y presentar las
pruebas que considere en su contfra y a su favor. En el acta se resolverd si es
necesario o no suspender la diligencia y en caso de ser suspendida se fijard
nueva fecha para la continuacién de la mismakEl trabajador podrd solicitar
la practica de pruebas adicionales por parte del empleador.

f. Dentfro de los 3 dias hdbiles siguientes a la diligencia de descargos o a la
practica de las pruebas que haya solicitado el trabajador éste podrd
pronunciarse sobre los cargos disciplinarios.

e. El empleador podrd aumentar los plazos establecidos en este régimen
disciplinario atendiendo a la complejidad del caso.

g. Se emitird un pronunciamiento escrito de la empleadora sobre el proceso
surtido, mediante acto legalmente motivado, congruente e inmediato.

h. Se emitird el documento escrito respectivo en el que conste los hechos
materia de investigacion, el resultado de la misma y la imposiciéon de la
sancion disciplinaria que sea proporcional a la falta cometida y de acuerdo
a la escala de faltas reguladas por el presente Reglamento.

j. Para el caso en que la investigacion disciplinaria arroje que la conducta del
trabajador es considerada una falta grave que da lugar a la terminacién
unilateral de su contrato de frabajo con justa causa, en la carta de
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terminacion de confrato se le informara al frabajador ademds que fiene la
facultad de acudir a la via jurisdiccional laboral para controvertir la decision
adoptada por la empresa.

k. NOTIFICACION DE LA SANCION: Cuando el drea Juridica laboral disponga
aplicar una sancién disciplinaria consistente en llamado de atencidon
escrifo o suspension, se notificard por el medio idoneo, expedito y por
escrito al frabajador declarando la falta cometida, la norma o normas
violadas y la sancidén disciplinaria correspondiente.

El frabajador podrd apelar ante el superior de su Jefe Inmediato la sanciéon
o la terminacion de de contrato por justa causa impuesta dentro de un
término de un (1) dia hdbil contado a partir de la notificacion de la medida
disciplinaria, quien tomard la decision a mds tardar dentro de los dos (2)
dias hdbiles siguientes al dia en que se haya interpuesto la apelacion.

La decision de este superior se considera definitiva.

PARAGRAFO: Si vencido el plazo de dos (2) dias el superior no ha
comunicado su decision se considera que la apelacion ha sido fallada a
favor del tfrabajador.

ARTICULO 61. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta
con violacién del trémite senalado en este Capitulo. (Articulo 115. C.S.7).

PARAGRAFO: Para el proceso disciplinario se tendrd en cuenta lo
establecido en este reglamento y lo establecido en la sentencia C-593 de
2014.

Articulo 92. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a
la reincidencia y de los perjuicios causados a la empresa, se aplicard una de las
siguientes sanciones.

a) Amonestaciones verbales

b) Amonestaciones escritas (Llamado de atencion, Comparendos
Administrativos,  Suspensidon, Recomendacién Laboral, Acta de
Compromiso)

c) Multas, hasta el10% de la remuneracion del trabajador.

d) Terminacién de la relaciéon laboral, previo visto bueno sustanciado de
conformidad con la ley.

Articulo 93. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador deberd oir
al frabajador inculpado directamente vy si éste es sindicalizado deberd estar
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asistido por dos representantes de la organizacion sindical a que pertenezca. En
todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la decision de la
empresa de imponer o no, la sancidon definitiva (Articulo 115 CST.). Modificada ley
2466 de 2025 art. 7)

Articulo 94. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del trdmite senalado en el anterior articulo (Arficulo 115
CST.).(Modificado ley 2466 de 2025 art. 7)

PARAGRAFO: Para el proceso disciplinario se tendrd en cuenta lo establecido en
este reglamento y lo establecido en la sentencia C-593 de 2014.

1.La comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona
a quien se le imputan las conductas posibles de sancion.

2. La formulacion de los cargos imputados que puede ser verbal o escrita
siempre y cuando en ella constan de manera clara y precisa las conductas las
faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la calificacion provisional
de las conductas como falta disciplinaria. En este punto se debe recordar que
el mismo codigo sustantivo del frabajo dispone que tanto la conducta como
su respectiva la sancion debe enconfrarse previomente consagrada el
reglamento interno de trabagjo.

3. El fraslado al imputado de todas y cada una de las pruebas que
fundamenten los cargos formulados.

4. la indicacién de un término durante el cual el acusado puede formular sus
descargos controvertir las pruebas en su contra y llegar las que considere
necesarias para sustentar sus descargos.

5.El pronunciamiento definitivo del patrono mediante un acto motivado y
congruente.

6. La imposicion de una sanciéon proporcional a los hechos que la motivaron.

7. La posibilidad de que el frabajador pueda controvertir mediante los recursos
pertinentes todas y cada una de las decisiones ya sea ante el superior
jerdrquico de aquel que impone la sancidén la sancion como la posibilidad de
acudir a la justicia jurisdiccion laboral ordinaria.
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CAPITULO XVI
RECLAMOS, PRESENTACION Y TRAMITE

Articulo 95. Los reclamos que tengan los trabajadores deberdn realizarlos ante su
superior jerarquico o ante el superior de éste en caso de que el reclamo sea sobre
aguel o no le dé trdmite de manera oportuna, o en efecto ante el Gerente
General y Coordinadora de Talento Humano. Quienes los oirdn y resolverdn en
justicia y equidad

Articulo 96. Para la presentacion y trdmite de los reclamos de que frata el
presente capitulo el trabajador podrd asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XVII
TRAMITE DE CASOS DE ACOSO LABORAL

Articulo 97. Se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un companero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidaciéon, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabagjo, o
inducir la renuncia de este.

PARAGRAFO PRIMERO. Los mecanismos de prevencidon de las conductas de
acoso laboral previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la
salud mental y la libertad de las personas en el frabagjo.

PARAGRAFO SEGUNDO. La contfinuada subordinacidon o dependencia del
trabajador o trabajadora respecto del empleador, que faculta a este para
exigirle el cumplimiento de érdenes, en cualquier momento, en cuanto al modo,
tiempo o cantidad de trabajo, e imponer reglamentos, la cual debe mantenerse
por todo el tiempo de duracién del contrato. Todo ello sin que afecte el honor, la
dignidad y los derechos minimos del trabajador o frabajadora, en concordancia
con los tratados o convenios internacionales sobre derechos humanos relativos a
la materia ratificados por Colombia que sean de cardcter vinculante.
(Modificado ley 2466 de 2025 art. 16)
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Aquellas facultades no pueden constituirse en un factor de discriminacion
basado en el sexo, la identidad de género, la orientacion sexual, la raza, el color,
etnia, el origen nacional, la discapacidad, la condicion familiar, edad,
condiciones econdmicas, condiciones sobrevinientes de salud, preferencias
politicas o religiosas, como tampoco por el ejercicio de la sindicalizacion.

Articulo 98. El sistema para el frdmite de casos de acoso laboral es una serie de
procesos llevados a cabo por la empresa para garantizar un ambiente laboral
libres de conductas de acoso entre los trabajadores y asegurar la correccion y
atencion de los casos que ocurran.

Articulo 99. De conformidad con lo establecido en la Ley 1010 de 20064, al
trabajador le serdn comunicados los mecanismos de atencion para los casos de
acoso laboral que se incluyen en el presente reglamento.

Articulo 100. El trabajador que crea ser victima de cualquier forma de acoso
laboral deberd comunicarlo al empleador o frabajador competente de
conformidad con las reglas establecidas para el frdmite de quejas del capitulo
anterior.

Articulo 101. Una vez recibida la queja ésta serd atendida por un comité formado
por un representante de los trabajadores y un representante del empleador. En
caso de que el nimero de trabajadores no sea suficiente para proveer el nUmero
de representantes la queja podrd ser atendida por el representante del
empleador.

Articulo 102. El procedimiento para escuchar al tfrabajador contra el cual se ha
elevado la queja y la determinacion de la existencia o no de conductas de
acoso laboral serd el mismo que se sigue para los procesos disciplinarios.

Articulo 103. En caso de que el comité encuentre probado la comisidén de hechos
que constituyan acoso laboral procederd a dar pautas de conducta al
trabajador culpable y hard seguimiento al cumplimiento de estas.

Articulo 104. El procedimiento y decisiones tomadas en el frdmite de quejas de
acoso laboral serd independiente de las acciones y decisiones disciplinarias que
pueda tomar el empleador frente a los mismos hechos.

Articulo 105. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

a) Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones
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sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacidn con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias
agravantes, las conductas atenuantes y el fratamiento sancionatorio.

b) Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten vy
fomenten el buen frato al interior de la empresa.

c) Diseno y aplicacion de actividades con la participacion de los
trabajadores, a fin de:
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@« Establecer, mediante la construccidon conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral conviviente.

& Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relacidon con situaciones empresariales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y hdbitos.

@ Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso
laboral u ofros hostigamientos en la empresa, que afecten la
dignidod de las personas, senalando las recomendaciones
correspondientes.

= Las demds actividades que en cualqguier tiempo estableciere la
empresa para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

Articulo 106. Para los efectos relacionados con la bUsqueda de solucidon de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con
el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria senaladas por la ley para este
procedimiento.

1. La empresa tendrd un Comité de Convivencia, estard compuesto por un
nUumero igual de representantes del empleador y de los trabajadores, con
sus respectivos suplentes. Los integrantes del Comité preferiblemente deben
contar con competencias actitudinales y comportamentales tales como:
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en
el manejo de informacién y ética; asi mismo habilidades de comunicacion
asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos. El nUmero de frabajadores que
integrara el Comité depende del tamano de la entidad privada asi:

1.1.  Con menos de 20 frabajadores, el Comité estard conformado por un (1)

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO




(‘ DATACONTROL
&/ PORTUARIO S.A.S

representantes de los trabajadores y un (1) representantes del
empleador.

1.2.  Con mas de 20 frabajadores, el Comité estard conformado por dos (2)
miembros representantes de los tfrabajadores y dos (2) miembros
representantes del empleador, con sus respectivos suplentes.

Paragrafo. I.- El comité de convivencia laboral de la empresa, no podrd
conformarse con frabajadores a los que se les haya formulado una queja de
acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los Ultimos seis (6)
meses anteriores a su conformacion. El empleador designara directamente a sus
representantes y los trabajadores elegirdn alos suyos a través de votacion secreta
que represente le expresion libre, espontdnea y autentica de todos los
trabajadores y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento deberd ser
adoptado por cada empresa e incluirse en la respectiva convocatoria de la
eleccion.

Articulo 107. Comités de Convivencia laboral en centfros de tfrabagjo. - El
empleador podrd de acuerdo con la organizacion interna, designar un mayor
numero de representantes, los cuales en todo caso serdn iguales en ambas
partes.

Articulo 108. Periodo del Comité de Convivencia laboral. Sera de dos (2) anos, a
partir de la conformacion de este, que se contaran desde la fecha de la
comunicaciéon de la eleccion y/o designacion.

Arficulo 109. Funciones del Comité de Convivencia laboral. - El comité de
Convivencia laboral tendrd Unicamente las siguientes funciones:

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

v Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, que pudieran fipificar conductas o
circunstancias de Acoso laboral, al interior de la empresa privada.

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

v' Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucion efectiva de las controversias.
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Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los
casos el principio de la confidencialidad.

v Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.

v' En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el
comité de Convivencia Laboral deberd remitir la queja a la alta direccion
de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja
ante el inspector del frabajo o demandar ante el juez competente.

v' Presentar ala alta direccién de la e empresa privada las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas de las medidas
preventivas y correctivas del Acoso laboral, asi como un informe anual de
resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

v' hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
comité de convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano
y seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

v Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité de Convivencia
que incluya estadisticas de las quejas seguimiento en los casos vy
recomendaciones los cuales serdn presentados a la alta direccidon de la
empresa.
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Articulo. 110. El presidente y secretario del Comité de Convivencia, del comité de
convivencia laboral, deberd elegir de mutuo acuerdo entre sus miembros un
presidente, quien tendrd las siguientes funciones.

Articulo. 111. Reglamentacién Interna. - El comité de convivencia se dard su
propia reglamentacion, ajustada a la ley 1010 del 2006 y la Resolucion No. 3461
de 2025

Articulo. 112. Responsabilidades. - El departamento de gestion humana vy los
programas de seguridad y salud en el trabajo deben desarrollar las medidas
preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un excelente
ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre
todos los trabajadores de la empresa y respaldar la dignidad e integridad de |as
personas en el trabagjo.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
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ARTICULO 113. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
laboral previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar
una conciencia colectiva conviviente, que promueva el frabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el
buen ambiente en la empresa y proteja la infimidad, la honra, la salud mental y
la libertad de las personas en el frabajo.

ACOSO SEXUAL LABORAL: Definicion, Modalidades, Mecanismos De Prevencion
Y Procedimiento Interno

Articulo 114. Objetivo. El propdsito de las apreciaciones senaladas en este
capitulo es establecer un marco de cero tolerancia por medio de la prevencion,
actuacion y sancion frente al acoso sexual en el entorno laboral con todos los
actores al interior de la compania de conformidad al alcance definido en el
presente documento, en cumplimiento de las Circular 026 de 2023 y 055 de 2024
del Ministerio de Trabajo, Ley 2365 de 2024 y de acuerdo a la politica de
prevencion de acoso laboral de la compania bajo lineamientos de la Ley 1010
de 2006 y demds normativas vigentes y concordantes, promoviendo un ambiente
de frabajo respetuoso, seguro vy libre de conductas que atenten contra la
dignidad de las personas.

Articulo 115. Definicion. De acuerdo con la Ley 2365 de 2024, el acoso sexual se
define como todo acto de persecuciéon, hostigamiento o asedio, de cardcter o
connotacién sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de
poder de orden vertical u horizontal, medidas por la edad, el sexo, el género,
orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, 0 econdmica, que se
dé una o varias veces en contra de ofra persona en el contexto laboral que
afecta la dignidad de una persona en el frabajo y crea un ambiente infimidante,
hostil, degradante, humillante u ofensivo. Esto incluye, pero no se limita a:

e Comentarios de naturaleza sexual.

e Difusion de material sexualmente explicito sin consentimiento.

e Chantajes o amenazas con base en la aceptacion o rechazo de
conductas sexuales.

e Contacto fisico inapropiado.

e Insinuaciones o propuestas sexuales no deseadas.

Articulo 114. En desarrollo del propdsito a que se refieren los articulos anteriores,
la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:
a. Realizar talleres de sensibilizacion periddicos sobre acoso sexual,
enfocados en la identificacién, prevencidén y manejo de estas situaciones.
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b. Difundir material informativo sobre el acoso sexual en el trabajo en todas
las areas de la empresa.
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c. Fomentar una cultura de respeto y apoyo mutuo entre los frabajadores,
agentes, contratistas, pasantes y practicantes al interior de la compania

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

e. Fomentar y generar capacitaciones al interior de la compania que
permitan evitar violencias o discriminaciones por consideracidén a la
identidad de género u orientacion sexual.

f. Garantizar criterios incluyentes dentro del proceso de seleccion vy
contratacion.

Articulo 117. Para los efectos relacionados con la bUsqueda de solucidon de las
conductas de acoso sexual en el frabajo, se establecen los siguientes
lineamientos con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de pro-
persona y pro victima, igualdad y equidad de género, prevencion,
confidencialidad y debido proceso e imparcialidad senaladas por la ley para
este procedimiento:

1. El Comité de Convivencia Laboral estard a cargo de la prevencion de
acoso sexual en el trabagjo. Los integrantes del Comité preferiblemente
contardn con competencias actitudinales y comportamentales, tales como
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en
el manejo de informacién y ética; asi mismo habilidades de comunicacion
asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

2. Se debe garantizar la recepcion de las denuncias pertinentes a fravés del
canal  oficial creado por la compania, esto es, Email:
cocolab@datacontrolportuario.com y/o Jefe, lider o Director de drea.

3. La revisidon de la queja de presunto acoso sexual en el trabajo deberd ser
gestionado por el Comité de conformidad a la recepcion de la informacion
que se evidencie dentro de la queja.

4. Se deberda garantizar el cumplimiento del protocolo de acoso sexual en el
trabajo por parte de cada uno de los miembros de la compania.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
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5. El procedimiento interno estard descrito en la politica denominada
“PREVENCION DE ACOSO SEXUAL LABORAL”

Articulo 118. La empresa, a fravés de la dependencia responsable de gestion
humana y el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, desarrollard
las medidas preventivas y correctivas de acoso sexual en el trabajo, con el fin de
prevenir cualquier conducta que sea considerada acoso sexual en el trabajo.

Articulo 119. Con base en la informacién disponible y teniendo en cuenta los
criterios para la intervencion de factores de riesgo psicosociales, la empresa
solicitard a las Administradoras de Riesgos laborales a que estén dfiliados los
trabajadores de la empresa que lleven a cabo acciones de asesoria y asistencia
técnica, para el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
sexual en el trabagjo.

Articulo 120. El trabajador y el empleador se obligan a cumplir a cabalidad cada
uno de los criterios establecidos en el presente capitulo junto con las
determinaciones planteadas en la “politica de prevencidon de acoso sexuadl
laboral” que serd de conocimiento pleno de las partes so pena de entender
cualquier violacidn como una falta grave que puede conllevar a la terminacion
del contrato de trabajo con justa causa.

CAPITULO XVIII

"POR MEDIO DE LA CUAL SE REGULA LA DESCONEXION LABORAL - LEY DE
DESCONEXION LABORAL" LEY 2191 DE 2022

ARTICULO 121. Objeto. Esta ley tiene por objeto crear, regular y promover la
desconexion laboral de los trabajadores en Ias relaciones laborales dentro de las
diferentes modalidades de contratacion vigentes en el ordenamiento juridico
colombiano y sus formas de ejecutarse, asi como en las relaciones legales y/o
reglamentarias, con el fin de garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los
tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida
personal, familiar y laboral.

ARTICULO 122. Principios orientadores. El derecho a la desconexién laboral estard
orientado por principios constitucionales en los términos correspondientes all
derecho al frabajo, los convenios ratificados por la Organizacién Internacional
del Trabajo OIT y toda la normativa relacionada para las finalidades de esta ley.
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ARTICULO 123. Definicién de Desconexion laboral. Entiéndase como el derecho
que tienen todos los trabajadores y servidores publicos, a no tener contacto, por
cualquier medio o herramienta, bien sea tecnolégica o no, para cuestiones
relacionadas con su dmbito o actividad laboral, en horarios por fuera de la
jornada ordinaria o jornada mdaxima legal de frabagjo, o convenida, ni en sus
vacaciones o descansos.

Por su parte el empleador se abstendrd de formular ordenes u oftros
requerimientos al frabajador por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 124. Garantia del derecho a la desconexion laboral. Los trabajadores
o servidores publicos gozardn del derecho a la desconexion laboral, el cualinicia
una vez finalizada la jornada laboral. El ejercicio del mismo responderd a la
naturaleza del cargo segun corresponda al sector privado o publico. Asimismo,
el empleador deberd garantizar que el trabajador o servidor puUblico pueda
disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos,
vacaciones y de su vida personal y familiar.

PARAGRAFO 1. Serd ineficaz cualquier cldusula o acuerdo que vaya en contra
del objeto de esta ley o desmejore las garantias que aqui se establecen.

PARAGRAFO 2. La inobservancia del derecho a la desconexién laboral podrd
constituir una conducta de acoso laboral, en los términos y de conformidad con
lo establecido en la Ley 1010 de 2006. En ningUn caso serd acoso laboral la
conducta que no reuna las caracteristicas de ser persistente y demostrable.

ARTICULO 125. Inspeccidn y vigilancia. El frabajador o servidor pUblico, que crea
vulnerado su derecho a la desconexion laboral, segin sea el caso podrd poner
dicha situacion en conocimiento del Inspector de Trabajo o de la Procuraduria
General de la Nacién con competencia en el lugar de los hechos.

La denuncia deberd detallar los hechos, asi como también anexar prueba
sumaria de los mismos. El inspector o funcionario competente de la Procuraduria
conminard preventivamente al empleador para que ponga en marcha los
procedimientos referidos en el arficulo 5 de la presente ley.

CAPITULO XVIIlI
CLAUSULAS INEFICACES
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Articulo 126. No producirdn ningun efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del frabajador en relacion con lo establecido en las
leyes, contfratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales
los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mds
favorables al trabajador (Articulo 109 CST.).

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINAES

Articulo 127. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la
empresa.

CAPITULO XX
PUBLICACION Y VIGENCIA
Articulo 128. El presente reglamento serd dado a conocer a los trabajadores al
momento de su vinculacion y ademds serd dado a conocer por los siguientes
medios:

e Pdgina Web de la empresa. www.datacontrolportuario.com

e Publicacion en cartelera a la entrada de la oficina administrativa y oficina
del drea de operaciones.

Articulo 129. El presente reglamento rige a partir de su publicacion.

Articulo 130. Serdn ineficaces los articulos del reglamento que desmejoren las
condiciones laborales del frabajador frente a las establecidas en el contrato de
trabajo, otros reglamentos, pactos colectivos, fallos arbitrales y demdas leyes
laborales, las cuales se aplicardn preferiblemente en cuanto sean mas favorables
al frabajador.

Ciudad: Buenaventura- Valle del Cauca.
Direccidn: Calle 7 # 3 - 11 Local 101 Edificio Pacific Trade Center
Fecha: Abril de 2026
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