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PREAMBULO

El presente es el Reglamento Interno de trabajo prescrito por la empresa COSEQUIN LTDA domiciliada en la Carrera.
70F 79-99 en la ciudad de BOGOTA D.C., y rige en todas las dependencias, centros de trabajo, establecimientos,
sucursales y /o agencias establecidas o a nivel Nacional. Este reglamento hace parte de los contratos de trabajo
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, incluyendo adiciones u otrosi a los mismos, por lo tanto, todos
los efectos legales y sus disposiciones quedan sometidos tanto la empresa como todos sus trabajadores. Asi mismo, se
velara por el cumplimiento de todas aquellas disposiciones encaminadas a la proteccién de los derechos y garantias
inherentes a toda la poblacién trabajadora, especialmente todas aquellas que tengan enfoque de género y busquen
propender por la igualdad salarial entre hombres y mujeres, asi como prevenir el acoso laboral y sexual, y la
discriminacién por razones de género, orientacién sexual, origen étnico y racial, nacionalidad, entre otros.

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud por escrito para su registro
como aspirante y acompafiar los siguientes documentos:

a) Hoja de vida actualizada.

b) Correo electrénico

c) Fotocopia de la Cédula de Ciudadania al 150% o tarjeta de identidad segun sea el caso.

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

e) Fotocopias de certificados de estudios realizados.

f) Certificados de los empleadores con quien haya trabajado, en el cual se indique el tiempo de servicio y cargo.

g) Certificado de las entidades de EPS y AFP.

h) Diplomas de los cursos realizados en una academia de vigilancia en caso de que aplique para un cargo
operativo.

PARAGRAFO 1: El empleador podra establecer en el reglamento, ademéas de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la
exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas,
nameros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de 1972);
lo mismo que la exigencia de la Prueba de gravidez, salvo para desempefiar actividades catalogadas como de alto riesgo
(Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994, articulo 21 de
la resolucion 1843 de 2025 del Ministerio de Trabajo). Examen de SIDA (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22,
articulo 23 de la resolucion 1843 de 2025), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995). “Ley 1861 de 2017 articulo
42. Acreditacion de la situacion militar para el trabajo”.

Posterior a cumplir con los requisitos previos anteriormente mencionados, el trabajador acepta que para su ingreso a la
empresa debe:

Iniciar con el proceso de Induccion de acuerdo a horario que le sera entregado.

Realizar entrevista con el area de Operaciones, Seguridad y Salud en el Trabajo y Talento Humano.

Diligenciar formato de Autorizacion para el Tratamiento de Datos Personales

Realizarse examen médico en la fecha y hora programadas por el area de Psicologia. La Empresa ordenara al
aspirante los examenes médicos de ingreso que considere relevantes para la labor que habra de desarrollar, los
cuales se llevaran a cabo por el médico encargado por la empresa, siempre que estos no atenten contra su
dignidad o intimidad de conformidad con los profesiogramas realizados para tal fin. El médico encargado por la
Empresa, de practicar el examen general de pre- ingreso, revisara los certificados de salud y podra exigir otros si
los considera necesarios. La empresa pagara el costo de los examenes exigidos y permitidos por las
disposiciones legales vigentes.

5. Visita domiciliaria previa autorizacién libre, expresa e informada del aspirante.

PowbdpE

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. Una vez admitido el aspirante, la Empresa podra estipular con él un periodo inicial de prueba que tendra
por objeto apreciar por parte de la empresa las aptitudes del trabajador, y apreciar por parte de este las conveniencias de
las condiciones de trabajo. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.
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ARTICULO 3. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracién sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato.

ARTICULO 4. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio del empleador, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste se consideraran regulados
por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacidon de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones.
CAPITULO IlI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 5. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, l0s que se ocupen en labores de corta duracién no
mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho,
ademas del salario, a todas las prestaciones de Ley.

CONTRATO LABORAL ESPECIAL DE APRENDIZAJE

ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial regulado por el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la
Ley 2466 de 2025, el Decreto 0223 de 2026 y las demés normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

COSEQUIN LTDA garantizarda el cumplimiento de todas las obligaciones derivadas de dicha modalidad contractual
respecto del apoyo de sostenimiento, afiliacion al Sistema Integral de Seguridad Social, formacién practica, derechos
colectivos y demés garantias legalmente establecidas.

Las condiciones particulares del contrato de aprendizaje seran las previstas en la legislacion vigente y en los convenios
suscritos con las instituciones de formacion.

ARTICULO 7. CONTRATO LABORAL POR OBRA O LABOR.

Debera celebrarse por escrito y en él deberd indicarse, de forma precisa y detallada, la obra o labor contratada que se
requiere atender. En consideracion a que la naturaleza de COSEQUIN LTDA., es la prestacion de servicios de vigilancia 'y
seguridad privada, los contratos operativos de vigilantes, supervisores o escoltas por labor contratada estan ligados al
puesto de trabajo o esquema de seguridad; en consecuencia, la labor contratada termina una vez terminado el puesto de
trabajo o esquema de seguridad, independiente de si continGia el Contrato comercial que da origen al puesto de trabajo o
esquema de seguridad.

Si se trata de una nueva y diferente obra o labor, se podra continuar el contrato inicial adicionando por escrito el acuerdo
en el que se especifique la nueva obra o labor, o se liquidara el contrato anterior y se iniciara un nuevo contrato por la
nueva necesidad, especificando en cualesquiera de los dos casos de forma clara y precisa la nueva obra o labor
contratada.

ARTICULO 8. CONTRATO TERMINO FIJO

El contrato de trabajo a término fijo debera celebrarse por escrito. Podran celebrarse contratos de trabajo a término fijo
por un término no mayor a cuatro (4) afios. Cuando el contrato de trabajo a término fijo no cumpla las condiciones y
requisitos previamente mencionados, se entendera celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacion laboral.

El contrato a término fijo no podra renovarse indefinidamente, sin embargo, podran considerarse los siguientes tipos de
prorrogas:

Prorroga pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término inferior a un (1) afio, las partes, mediante
acuerdo escrito, podran prorrogar el nimero de veces que estimen conveniente; sin embargo, después de la cuarta
prérroga, el contrato no podra renovarse por un periodo inferior a un (1) afio. En ninglin caso podra superarse el término
maximo de cuatro (4) afios previsto en este articulo, para los casos de contratos vigentes, este limite maximo se
contabilizara a partir de la entrada en vigencia de la ley 2466 de 2025.

Prérroga automatica. Si con treinta (30) dias de antelacion al vencimiento del plazo pactado o su prérroga, ninguna de
las partes manifestare su intencién de terminar el contrato, este se entendera renovado por un término igual al
inicialmente pactado o al de su prérroga, segun sea el caso, sin que pueda superarse el limite maximo de cuatro (4)
afios previsto en este articulo. Esta misma regla aplicara a los contratos celebrados por un término inferior a un (1) afo,
pero en este caso la cuarta prérroga automatica sera por un periodo de un (1) afio. (Art 6 ley 2466 2025)
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jodo de un (1) afio. (Art 6 ley 2466 2025)

ARTICULO 9. CONTRATO TERMINO INDEFINIDO

Los trabajadores y las trabajadoras podran ser vinculados mediante contrato de trabajo a término indefinido.
Sin perjuicio de lo anterior, podran celebrarse contratos de trabajo, ya sea a término fijo, por el tiempo que
dure la realizacion de una obra o labor determinada o para ejecutar un trabajo ocasional, accidental o
transitorio. El contrato a término indefinido tendra vigencia mientras subsistan las causas que le dieron
origen y la materia del trabajo.

CAPITULO IV
JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

ARTICULO 10. Asignacién de horario laboral: se establece como hora de ingreso y salida para el cumplimiento de la
jornada de trabajo los siguientes periodos:

ASIGNACION DE HORARIO LABORAL PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

El horario sera de lunes a viernes, de 08:00 a.m. a 05:00 p.m., con cuarenta y cinco (45) minutos para el almuerzo dentro
de la franja horaria comprendida entre las doce horas del mediodia (12:00 m.) y las catorce horas (2:00 p.m.).

Jornada maxima semanal vigente. La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al dia. La
jornada maxima semanal se rige por el cronograma de reduccion gradual establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de
2021 y reiterado en el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, asi: cuarenta y cuatro (44) horas semanales desde el quince
(15) de julio de dos mil veinticinco (2025), y cuarenta y dos (42) horas semanales a partir del quince (15) de julio de dos
mil veintiséis (2026). El presente reglamento se entendera autométicamente ajustado a la jornada semanal vigente en
cada momento, sin que se requiera para ello una nueva modificacion formal del documento, sin perjuicio de la
actualizacion informativa que la empresa realice para conocimiento de los trabajadores.

PARA EL PERSONAL OPERATIVO, VIGILANTES Y ESCOLTAS. EIl horario sera de lunes a domingo, en turnos
rotativos programados conforme a las necesidades operativas de la empresa. La programacion de turnos respetara los
tiempos minimos de descanso establecidos por la legislacion laboral y procurara la proteccion de la salud fisica y mental
de los trabajadores.

Jornada suplementaria aplicable al sector de vigilancia y seguridad privada, podran, previo acuerdo con el empleador, el
cual debera constar por escrito y con la firma de las dos partes, laborar maximo en jornadas laborales diarias de doce (12)
horas, sin que esto implique que se exceda la jornada méxima semanal de 60 horas, incluyendo las horas suplementarias,
autorizadas en la legislacion laboral nacional vigente. Para esto se mantendra el tope de la jornada ordinaria en ocho
horas y se podra extender la jornada suplementaria hasta por cuatro (4) horas adicionales diarias. En todo caso se debera
respetar el descanso establecido en la normativa laboral vigente.

PARAGRAFO 1. En todo caso se aplicara a los trabajadores del sector de vigilancia y seguridad privada lo contemplado
en el Cdédigo Sustantivo del Trabajo y/o convenciones colectivas sobre remuneracién a la jornada de trabajo
complementaria, domingos y festivos, y descansos compensatorios, derechos que seran reconocidos y pagados a partir
de las ocho (8) horas diarias de la jornada laboral ordinaria.

PARAGRAFO 2. La Empresa garantizara el reconocimiento y pago de todos los recargos legales por trabajo nocturno,
suplementario, dominical y festivo conforme a la legislacion vigente.

PARAGRAFO 3. La programacion de turnos respetara los tiempos minimos de descanso establecidos por la legislacion
laboral y procurara la proteccion de la salud fisica y mental de los trabajadores.

JORNADA ESPECIAL DE TURNOS SUCESIVOS

Para los cargos o secciones en que la empresa requiera operar sin soluciéon de continuidad durante todos los dias de la
semana, el empleador y el trabajador podran acordar, temporal o indefinidamente, la organizacion de turnos de trabajo
sucesivos, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia ni de treinta y seis (36) horas a la
semana. En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el
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trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria y tendra derecho a un dia de descanso
remunerado, conforme al articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CARGOS DE DIRECCION, CONFIANZA Y MANEJO

No habra limitacion de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo, ni
para quienes se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes, conforme a los articulos 162 y 163 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo. El servicio prestado fuera del horario ordinario no constituye trabajo suplementario ni genera sobre
- remuneracion alguna

JORNADA FLEXIBLE:

El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana, con un dia de descanso obligatorio que podra coincidir con el
domingo. En este esquema el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la semana,
con un minimo de cuatro (4) horas continuas y un maximo de nueve (9) horas diarias, sin que haya lugar a recargo por
trabajo suplementario cuando el total de horas laboradas no exceda la jornada méaxima semanal vigente dentro de la
jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 7:00 p.m. Si el trabajador labora en horario nocturno, tendra derecho al recargo
correspondiente.

PARAGRAFO 1. Reconocimiento de recargos al personal operativo. En todo caso, los trabajadores del sector de
vigilancia y seguridad privada tendran derecho al reconocimiento y pago de todos los recargos legales por trabajo
nocturno, suplementario, dominical y festivo conforme a la legislacion vigente, contados a partir de las ocho (8) horas
diarias de la jornada ordinaria.

PARAGRAFO 2. Prohibicién de doble turno. El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o
manejo.

PARAGRAFO 3. Jornada de menores de edad. La jornada de los trabajadores menores de edad autorizados se rige por
las normas especiales del Cédigo Sustantivo del Trabajo y la legislaciéon de proteccion de la nifiez y adolescencia vigente.

PARAGRAFO 4. Labores insalubres o peligrosas. En las labores especialmente insalubres o peligrosas, la jornada
podra ser reducida por el Gobierno Nacional de conformidad con los dictAmenes técnicos pertinentes.

ARTICULO 11. Jornada flexible para trabajadores y trabajadoras con responsabilidades familiares del cuidado. Las partes
podran acordar horarios o jornadas flexibles de trabajo o modalidades de trabajo apoyadas por las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones sin desmedro del cumplimiento de sus funciones, enfocadas en armonizar la vida
familiar del trabajador o trabajadora que tenga responsabilidades de cuidado sobre personas mayores, hijos e hijas
menores de edad, personas con discapacidad, con enfermedades catastroficas, cronicas graves y/o terminales, dentro del
segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo civil, o que la persona dependa
exclusivamente del cuidador por no tener mas familiares, previa certificacion de su calidad de cuidador (articulo 46 de la
Ley 2466 de 2025).

Paragrafo: Esta solicitud debera ser evaluada por el empleador y este estara obligado a otorgar una respuesta en un
término maximo de quince (15) dias habiles, caso en el cual de ser aceptada debera indicar el proceso de implementacion
a seguir, proponiendo una distribucién nueva y organizando lo pertinente para acordar e implementar esta opcién, o
negandola con la justificacion que impide la aceptacion de la misma o planteando una propuesta alternativa al trabajador.

ARTICULO 12. Flexibilidad en el horario laboral para personas cuidadoras de personas con discapacidad. Modificado por
el art. 47, Ley 2466 de 2025. Cuando el cuidador de un familiar dentro del primer o segundo grado de consanguinidad y
civil, o primero de afinidad también sea trabajador y deba cumplir con un horario laboral, tendra derecho, previo acuerdo
con el empleador y certificacion de su condicion, a acceder a flexibilidad horaria o la prestacion del servicio, ya sea
mediante trabajo en casa o remoto, siempre que el tipo de trabajo lo permita, sin afectar el cumplimiento de sus funciones.
Esta medida le permitird realizar actividades de cuidado o asistencia personal no remunerada. Este acuerdo se podra
realizar siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita.

CAPITULO V
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HORAS EXTRAS, TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO
ARTICULO 13. Trabajo Diurno y Nocturno
Se entiende por trabajo diurno el que se ejecuta entre las seis de la mafiana (6:00 a.m.) y las siete de la noche (7:00 p.m.)

Se entiende por trabajo nocturno, el que se ejecuta entre las siete de la noche (7:00 p.m.) y las seis de la mafiana (6:00
a.m.) del dia siguiente, conforme al articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo

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.

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

PARAGRAFO 1. Se exceptiia de la aplicacion de la presente disposicién al sector de seguridad, de conformidad con la
Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al sector salud, conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 14. Tasas de recargo. con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista
en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 o cualquier otra que establezca la ley COSEQUIN reconocera y pagara los
siguientes recargos, de conformidad con los articulos 168 y 179 del Codigo Sustantivo del Trabajo y las modificaciones
introducidas por la Ley 2466 de 2025:

TIPO DE RECARGO HORARIO PORCENTAJE BASE LEGAL
VIGENTE

Trabajo extra diurno 6:00 a.m. — 7:00 p.m. 25% Art. 168 nim. 2 CST

Trabajo extra nocturno 7:00 p.m. — 6:00 a.m. 75% Art. 168 nim. 3 CST

Recargo nocturno ordinario 7:00 p.m. — 6:00 a.m. 35% Art. 168 nim. 1 CST

(jornada ordinaria en la noche) Ley 2466/2025, art. 10

Cada uno de los recargos sefalados en la tabla anterior opera de manera acumulativa cuando asi lo dispone la ley
(trabajo extra + recargo dominical), pero no se acumularan recargos de la misma naturaleza sobre una misma hora de
trabajo, en los términos del numeral 4 del articulo 168 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. Autorizacion interna del trabajo suplementario.

La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus
trabajadores, a través del jefe inmediato o de quien haga sus veces. Esta autorizacion es de caracter interno y de control
administrativo de la empresa; en consecuencia, no se requiere autorizacion ni permiso previo del Ministerio del Trabajo
para laborar horas extras, de conformidad con el articulo 13 de la Ley 2466 de 2025, que modificé el articulo 22 de la Ley
50 de 1990 y eliminé dicho requisito.

PARAGRAFO 2. DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse las horas semanales de trabajo ampliando la jornada
ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el
descanso durante todo el sadbado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras esta sera
aplicable al personal administrativo.

PARAGRAFO 3. De acuerdo a lo establecido por la ley 1920 de 2018 articulo, podran, previo acuerdo el cual debera
constar por escrito y con la firma de las dos partes, laborar maximo en jornadas laborales diarias de doce (12) horas, sin
que esto impligue que se exceda la jornada maxima semanal de 60 horas, incluyendo las horas suplementarias,
autorizadas en la legislacion laboral nacional vigente.

Por lo anterior se mantendra el tope de la jornada ordinaria en ocho horas y se podra extender la jornada suplementaria
hasta por cuatro (4) horas adicionales diarias. En todo caso se debera respetar el descanso establecido en la normativa
laboral vigente.

Para ello se aplicara a los trabajadores del sector de vigilancia y seguridad privada lo contemplado en el Cdédigo
Sustantivo del Trabajo y/o convenciones colectivas sobre remuneracion a la jornada de trabajo complementaria, domingos
y festivos y descansos compensatorios.

Derechos que seran reconocidos y pagados a partir de las ocho (8) horas diarias de la jornada laboral ordinaria.
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PARAGRAFO 4. Registro del trabajo suplementario.

De conformidad con el articulo 13 de la Ley 2466 de 2025, la empresa llevara un registro escrito del trabajo suplementario
o de horas extras de cada trabajador, en el que se especificara como minimo: (i) nombre completo del trabajador; (ii)
actividad desarrollada; (iii) nimero de horas laboradas; y (iv) indicacién de si las horas corresponden a jornada diurna o
nocturna. Este registro estara a cargo de la Direccidon de Talento Humano y debera ser entregado al trabajador que lo
solicite, dentro de los términos que para el efecto disponga la reglamentacion vigente.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 15. Regla general: COSEQUIN esté obligada a dar un dia de descanso remunerado a todos sus trabajadores
y trabajadoras. En los supuestos de implementacién de la jornada de treinta y seis (36) horas, prevista en el literal d) del
articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, dicho descanso dependera de la organizacién de los turnos y en todo caso
tendra una duraciéon minima de veinticuatro (24) horas. Lo anterior, de acuerdo con la normativa antes citada, la Ley 50 de
1990, la Ley 2466 de 2025 y demas normas concordantes y/o complementarias.

PARAGRAFO 1. El empleador so6lo estard obligado a remunerar el descanso dominical a los trabajadores que
habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana no falten al trabajo, o que, si faltan,
lo hayan hecho por causa justa o culpa o disposicién del Empleador. Se entiende por justa causa el accidente, la
enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor o el caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracion del descanso
dominical el trabajador que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o
accidente de trabajo.

PARAGRAFO 2. Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

PARAGRAFO 3. Como remuneracion del descanso dominical, el trabajador recibira el salario de un dia ordinario de
trabajo, aun en el caso de que el domingo coincida con otro dia de descanso obligatorio remunerado.

PARAGRAFO 4. En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso los dias en que es legalmente obligatorio
y remunerado.

Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la prestacion de servicios en todos los
dias laborables de la semana, el trabajador tendr& derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al
tiempo laborado.

PARAGRAFO 4. Pago del trabajo en dia de descanso obligatorio y festivo: El trabajo en dia de descanso
obligatorio se remunerara con un recargo sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, bajo la
implementacion gradual incluida en el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, conforme a la siguiente tabla:

TIPO DE RECARGO HORARIO PORCENTAJE BASE LEGAL
VIGENTE
\ \
Trabajo dominical/festivo  Cualquier hora 80% (hasta jun 30/2026) Art. 179 CST
ordinario
90% (desde jul 1/2026) Ley 2466/2025, art. 14

100% (desde jul 1/2027)

Trabajo extra-diurno  6:00 a.m. — 7:00 p.m. 105% (hasta jun 30/2026) Arts. 168y 179 CST
dominical/festivo )
115% (desde jul 1/2026) Ley 2466/2025, art. 14
125% (desde jul 1/2027)
Trabajo extra-nocturno  7:00 p.m. — 6:00 a.m. 155% (hasta jun 30/2026) Arts. 168y 179 CST
dominical/festivo )
165% (desde jul 1/2026) Ley 2466/2025, art. 14
175% (desde jul 1/2027)
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PARAGRAFO 5. AJUSTE PROGRESIVO DEL RECARGO DOMINICAL Y FESTIVO. Los porcentajes de recargo por
trabajo en dia de descanso obligatorio o festivo se ajustaran automaticamente conforme al calendario de incremento
gradual establecido en el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, sin necesidad de modificar el presente reglamento. El
empleador queda obligado a aplicar el porcentaje vigente en cada periodo, asi: ochenta por ciento (80%) desde el 1 de
julio de 2025; noventa por ciento (90%) desde el 1 de julio de 2026; y cien por ciento (100%) desde el 1 de julio de 2027.

Si con el dia de descanso obligatorio coincide otro dia de descanso remunerado soélo tendra derecho el empleado, si
trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

Trabajo excepcional: el empleado que labore excepcionalmente el descanso obligatorio por disposicion de la empresa
tiene derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado, 0 a su retribucion en dinero, a su eleccion.

Trabajo habitual en descanso compensatorio: el empleado que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio
tiene derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribuciéon que con los recargos
legales deben recibir por el trabajo en aquellos dias.

PARAGRAFO 6. Cuando la empresa convenga con el empleado que su dia de descanso obligatorio sea otro dia, este
sera reconocido en todos sus aspectos como descanso obligatorio institucionalizado. Por lo tanto, para todos los
efectos, cuando referencia a “dominical”, se entendera que trata de “dia de descanso obligatorio”.

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 16. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15)
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 17. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente
y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. EIl empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 18. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho
a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 19. Empleador y trabajador, podréan acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones. La compensacion de vacaciones puede operar por solicitud del empleado,
siempre y cuando haya un mutuo acuerdo entre las partes, el cual tiene como punto de referencia la politica laboral de la
organizacion sobre el derecho o el beneficio de vacaciones (articulo 189, C.S.T. Modificado por el art. 20, Ley 1429 de
2010.).

ARTICULO 20. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos (2) afios.

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

ARTICULO 21. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia
que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacién de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente
anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 22. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1.967,
articulo 5.).

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

CAPITULO VIII
PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS

NOTA: Al imprimir el presente documento, se convierte en COPIA NO CONTROLADA, a menos que se identifique como COPIA CONTROLADA.



REGLAMENTO INTERNO DE CODIGO: GG-DG-005

TRABAJO VERSION:03
COSEQUIN LTDA EE/ICI:Sl_:gN:27/O7/2026

ARTICULO 23. La empresa deberd conceder al trabajador y trabajadora los permisos y licencias remuneradas
necesarias para los siguientes casos: (articulo 57 del Cédigo sustantivo del trabajo, Modificado por el art. 15, Ley 2466 de
2025).

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

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

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 trabajador;

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

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

f) io de Salud y Proteccion Social para el diagnostico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la
Ley 2338 de 2023.

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

h) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye
o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias.

En caso de incapacidad motivada en accidente o enfermedad comin o laboral, el trabajador en forma inmediata y por el
medio que le sea mas eficaz, debera dar aviso al Jefe Inmediato y al area de Talento Humano encargada en cada frente
de trabajo

Posteriormente y en un término maximo de tres (03) dias habiles, allegara a la empresa el certificado de incapacidad en
original, bien sea personalmente o si por razon de la gravedad de la enfermedad o el accidente no se puede movilizar,
podra hacerla llegar a través de un familiar, amigo o compafiero de trabajo o por cualquier otro medio tecnoldgico
mientras hace llegar el original.

En caso de urgencia médica se dard aviso tan pronto como ocurra 0 como las circunstancias lo permitan, y se debera
aportar prueba de esta a la empresa a mas tardar dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a su ocurrencia.

Asistencia a diligencias judiciales: se debera presentar, con un tiempo no inferior a tres (03) dias habiles antes de la
misma, la correspondiente citacion expedida por el funcionario judicial competente; en caso de no ser posible, una vez
concluida la misma, se debera solicitar la certificacion sobre la asistencia a la diligencia judicial, expedida legalmente.

Los demas permisos que no se encuentren consagrados en el presente articulo, se deberan solicitar con 48 horas de
anticipacion, so pena de no concederse si no se logra coordinar su remplazo y seran potestativos por parte de la
empresa, asi como su remuneracién y/o compensacion.

En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién y el permiso se
concedera hasta el 10% de los trabajadores, siempre y cuando ese nimero de Trabajadores no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la Empresa.

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia al servicio médico
correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrarioy a
excepcion del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede
descontarse al trabajador o0 compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a
opcién de la empresa (numeral sexto, articulo 57, C.S.T).

En el caso del sufragio, el Trabajador que haya ejercido su derecho al voto tendra derecho a media jornada de descanso
compensatorio remunerado.

En caso de que el Trabajador sea llamado como jurado de votacion en elecciones oficiales, éste tendra derecho a un (1)
dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion.

NOTA: Al imprimir el presente documento, se convierte en COPIA NO CONTROLADA, a menos que se identifique como COPIA CONTROLADA.
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Licencia por luto. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente o
de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por
luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contrataciéon o de vinculacion laboral. La grave calamidad
domeéstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral. (Ley 1280 de enero 5 del 2009, Modificado por el art. 11,
Ley 2388 de 2024).

Permisos para citas médicas. El trabajador o trabajadora que requiera asistir a citas de medicina general, programadas
con especialistas, citas odontolégicas o de control de salud, tendra derecho al permiso por el tiempo estrictamente
necesario, y deberéa presentar la constancia o documento de asistencia expedida por la entidad de salud correspondiente.
Para las citas médicas de urgencia o con especialistas, este permiso se rige por lo dispuesto en el literal €) del numeral 6
del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025, norma que
comprende expresamente las citas relacionadas con el diagnostico y tratamiento de la endometriosis, en concordancia
con la Ley 2338 de 2023. Para las citas odontoldgicas y de control de salud rutinario dado que no estdn comprendidas
dentro la citada normal, quedaran sujetas a lo que, en su caso, disponga la empresa.

Obligaciones escolares: para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, se debera anexar la respectiva boleta
emitida por el centro educativo, donde se indique obligatoria la asistencia del trabajador/a por requerimiento del centro
educativo.

Se establece la Licencia Remunerada de Paternidad (Ley Maria) El esposo o compafiero permanente tendrd derecho a 2
semanas habiles por licencia remunerada de paternidad, articulo 236 del cddigo. El Unico soporte vélido para el
otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento.

De igual forma, conforme lo indicado en la Ley 2174 -Ley Isaac-, los trabajadores que tengan la custodia o cuidado
personal de menores de edad con una condicién o enfermedad terminal tendran derecho a una licencia remunerada por el
término de 10 dias habiles al afio.

Se establece la licencia de maternidad de 18 semanas calendario, por disposicién del articulo 236 del cddigo sustantivo
del trabajo.

Cuando se trate de madres con parto multiple o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en dos
semanas mas, Si el parto ademas de mudltiple es prematuro, a las 2 semanas que le corresponden por ser multiple, se la
adicionan las semanas en que se adelanto el parto respecto a la fecha estimada por el médico.

También se incrementa en dos semanas la licencia de maternidad para el caso de las madres que tienen un hijo con
discapacidad, que no necesariamente debe ser el hijo recién nacido.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el
nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho (18) semanas establecidas por la ley.

La licencia de maternidad debe iniciar como minimo una semana antes de la fecha probable del parto como lo dispone el
numeral 6 del articulo 236 del cédigo sustantivo del trabajo:

Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente
acreditada.

Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracién normal de diecisiete (17) semanas contadas desde la
fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decisién médica, de acuerdo con lo previsto en el literal
anterior. Si la trabajadora inicia la licencia de maternidad dos semanas antes el parto, las otras semanas para completar
las 18 semanas se disfrutaran luego del parto. El punto es que en total la licencia de maternidad es de 18 semanas.

La licencia de maternidad obligatoriamente debe iniciarse una semana antes del parto, a no ser que por criterio médico no
sea necesario.

Todas las provisiones y garantias establecidas anteriormente para la madre bioldgica se hacen extensivas, en los mismos
términos y en cuanto fuere procedente, para la madre adoptante, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del
menor que se adopta. La licencia se extiende al padre adoptante sin conyuge o compafiera permanente.

) CAPITULO IX
INCLUSION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

ARTICULO 24. Cuota de inclusion laboral. COSEQUIN LTDA. dara cumplimiento a la cuota de inclusién laboral de
personas con discapacidad establecida en la Ley 2466 de 2025, vinculando como minimo dos (2) trabajadores con
NOTA: Al imprimir el presente documento, se convierte en COPIA NO CONTROLADA, a menos que se identifique como COPIA CONTROLADA.
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discapacidad por cada cien (100) trabajadores de la empresa, en caso de contar hasta quinientos (500) trabajadores, y un
(1) trabajador adicional por cada cien (100) trabajadores que excedan dicho umbral, de conformidad con la gradualidad y
reglamentacion que para el efecto expida el Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 25. Ajustes razonables. La empresa realizara los ajustes razonables que sean necesarios en los puestos de
trabajo, horarios y procesos de seleccion para garantizar la vinculacion, permanencia y desarrollo laboral de las personas
con discapacidad, sin que dichos ajustes impliquen una carga desproporcionada para la empresa.

ARTICULO 26. No discriminacion. Se prohibe cualquier trato discriminatorio fundado en la condicion de discapacidad del
trabajador, tanto en los procesos de seleccibn como durante la vigencia de la relacidn laboral, en concordancia con el
articulo 4° de la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO. La Direccion de Talento Humano reportara periodicamente a la Gerencia General el estado de
cumplimiento de la cuota de inclusion laboral y disefiara el plan de accion correspondiente en caso de incumplimiento.

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

ARTICULO 27. Formasy libertad de estipulacion.

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

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

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

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

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

ARTICULO 28. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores (articulo
133, C.S.T.).

ARTICULO 29. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuaré en el lugar en donde el trabajador presta
sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: MENSUAL
ARTICULO 30. Elsalario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:

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

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

PARAGRAFO 1. No se considerara salario las sumas consignadas ocasionalmente a razon de primas, bonificaciones,
participacion de utilidades, medios de transporte, aquello que reciba en especie para llevar a cabo las funciones
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intrinsecas a su cargo como viaticos ocasionales, medios de transporte, herramientas de trabajo, entre otros. Tampoco se
consideraran como salario los auxilios acordados y las prestaciones a las que tendra derecho el Trabajador de acuerdo
con su modalidad de contratacion, u otorgados de manera extralegal cuando se haya acordado de que no constituyen
parte del salario ordinario, tales como primas extralegales, auxilio de vivienda, alimentacion o educacion.

PARAGRAFO 2. El pago del salario podra efectuarse mediante transferencia electrénica a la cuenta bancaria autorizada
por el trabajador, garantizando la disponibilidad oportuna de los recursos.

PARAGRAFO 3. La Empresa entregara al trabajador el desprendible o comprobante de némina en medio fisico o
electrénico, con el detalle de los conceptos devengados y deducidos.

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

ARTICULO 31. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 32. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S, A.R.L, a través
de la I.LP.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones
legales pertinentes.

ARTICULO 33. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al empleador, su
representante 0 a quien haga sus veces, el cual hard lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador debe someterse.

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

ARTICULO 34. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya
examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la empresa
en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

PARAGRAFO: Responsabilidades de los trabajadores, en materia de practica de evaluaciones medicas ocupacionales,
las responsabilidades de los trabajadores son las siguientes:

a) Procurar el cuidado integral de su salud atendiendo las recomendaciones y/o restricciones emitidas por el médico
evaluador tanto en el &mbito intralaboral como en el extralaboral.

b) Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud, paraclinicos, e historias clinicas,
recomendaciones o restricciones médicas, y los diagnosticos de las patologias que presente al momento de la
realizacién de las evaluaciones médicas ocupacionales.

c) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
de la empresa, incluye el uso correcto de los elementos de proteccién personal que su trabajo amerite.

d) Informar oportunamente al empleador o contratante y al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST) o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

e) Asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas por el empleador dentro de la jornada laboral
establecida, su incumplimiento acarreara sanciones de abuso del derecho conforme a la normatividad vigente.

f) Participar en las pausas activas durante la jornada laboral, programadas por el empleador en mejora de la salud
fisica y mental, e informar al empleador objeciones de conciencia, credos, limitaciones en su estado de salud,
posturas culturales, politicas que afecten o limiten la realizacion de las pausas.

g) as pausas.

h) Acatar las recomendaciones médico-laborales emitidas por el médico especialista en medicina del trabajo, salud
ocupacional o Seguridad y Salud en el Trabajo, tanto en el ambito laboral como en el extralaboral.

i) Las demas establecidas en el Decreto nimero 1072 de 2015 y norma que modifique, sustituya o adicione.
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ARTICULO 35. Los trabajadores deberan 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 prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar
los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 1. 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
seguridad y salud en el trabajo de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador
para la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores
publicos, previa autorizacion del Ministerio del trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de
1994).

ARTICULO 36. En caso de accidente de trabajo el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los
términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 37. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo
comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia
médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes; indicara las consecuencias del accidente y la
fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 38. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de
los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y
la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se
expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad econémica debera ser informado
por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea,
dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

No respondera por ningln accidente laboral que haya sido provocado deliberadamente por el trabajador, el que sea
consecuencia de un acto delictuoso o por negligencia o imprudencia del trabajador, el que resulte por desobedecer
ordenes del empleador o violar normas de seguridad y el que acontece estando el trabajador bajo los efectos del alcohol o
drogas. La Empresa facilitara al trabajador el relevo o reemplazo para que se desplace al centro de atencion mas cercano
para que sea atendido.

Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por el accidente fuera
del servicio por razén de descuido o negligencia del trabajador en el tratamiento prescrito por la autoridad médica, o por
razén de que el trabajador no hubiese dado el aviso oportuno del accidente o por haberlo demorado sin causa justa.

PARAGRAFO 1. Se dejara un reporte del accidente y/o incidente de trabajo, con los datos correspondientes de la fecha,
hora, sector de la Empresa, circunstancias en que ocurrio, nombre de los testigos presenciales que lo hubiesen
evidenciado y una amplia descripcién del suceso, junto a la investigaciéon correspondiente que al interior de la Empresa
debiese realizarse.

PARAGRAFO 2. Se dejara un reporte del accidente y/o incidente de trabajo dentro de la historia clinica ocupacional de
cada Trabajador por parte de la entidad que tenga la custodia de la historia clinica del Trabajador, con los datos
correspondientes de la fecha, hora, sector de la Empresa, circunstancias en que ocurrié, nombre de los testigos
presenciales que lo hubiesen evidenciado y una amplia descripcion del suceso, junto a la investigacion correspondiente
que al interior de la Empresa debiese realizarse.

ARTICULO 39. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los
trabajadores se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, Decreto 52 De 2017,
expedido por el Ministerio del trabajo y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes
estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, La ley 1562 de 2012,
el decreto 1072 de 2015 y la resolucion 0312 de 2019 del Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas.
CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 40. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
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Buena fe y cumplimiento de normas.

Todo trabajador estd obligado a ejecutar de buena fe las labores correspondientes al cargo u oficio para el cual fue
contratado, las cuales suponen la realizacion del trabajo cifiéndose a las normas y/o procedimientos del oficio respectivo y
al cumplimiento de todas las indicaciones o instrucciones que se le hubieren impartido. Ademas, los trabajadores tienen
como deberes generales los siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

)
u)

V)

Brindar respeto y subordinacion a los superiores y respeto a los compafieros, subalternos y usuarios del servicio
de seguridad.

Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros en las relaciones personales y en la realizacion de
las actividades del trabajo.

Mantener buena conducta en todo sentido, tanto en lo personal, familiar y social, asi como obrar con espiritu de
lealtad y colaboracién en todo orden para con COSEQUIN LTDA.

Realizar la labor encomendada por COSEQUIN LTDA., con honradez, honestidad, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

Hacer las peticiones, comentarios, observaciones, reclamos, solicitudes y demas actos que sean necesarios, a
través de la respectiva autoridad y de manera justificada, comedida, veridica y respetuosa, ya sea en forma
verbal o escrita, dependiendo de las circunstancias y procedimientos.

Recibir dentro del elemento de la subordinacién en forma atenta las 6rdenes respectivas en relacion con la
funcién a cumplir, aceptandolas y dandoles cumplimiento de inmediato. Cualquier alteracion que impida su
cumplimiento debe de ser informada de inmediato al superior respectivo.

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

Recibir las instrucciones de manejo y control de los elementos y herramientas entregados por COSEQUIN LTDA.
para el cumplimiento de la mision, observando las medidas de prevencion, especialmente en el manejo de las
armas y demas elementos de seguridad.

Permanecer durante la jornada de trabajo, en el sitio o lugar asignado por COSEQUIN LTDA., sin permitir el
ingreso de personal no autorizado, ni recibir visitas, ni abandonar el lugar sin que haya relevo ya sea permanente
o transitorio.

Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

Observar los preceptos de los reglamentos, manuales, comunicaciones y circulares internas y en general, acatar
y cumplir las 6rdenes disciplinarias e instrucciones que de modo particular le impartan los superiores jerarquicos.
Permanecer en correcto estado de presentacion personal en general, portando el uniforme con la elegancia
requerida y en estado de 6ptima conservacion, de acuerdo con los parametros trazados por COSEQUIN LTDA.
Asistir puntualmente a las actividades laborales, reuniones de grupo o generales convocadas por la Empresa.
Proponer a su superior inmediato soluciones que incrementen la calidad del servicio y seguridad.

Evitar los excesos de confianza con los trabajadores, clientes externos, proveedores y/o visitantes con el fin de
proceder con toda imparcialidad cuando sea preciso tomar una accién o decision que los involucre.

Mantener en perfecto estado de conservacion los elementos entregados por COSEQUIN LTDA. para el
cumplimiento de la mision, como son las armas, los detectores de metal, los radios de comunicacion, los relojes
de control, placas, carnés, uniformes, vehiculos, espejos, minutas, dotacion de invierno, etc., y procurar entregar
y recibir dichos elementos en perfecto estado.

c., y procurar entregar y recibir dichos elementos en perfecto estado.

Portar permanentemente mientras esté en el servicio, los siguientes documentos y elementos de identificacion:
Carné de la Empresa, cédula de ciudadania, licencia de transito si tiene a cargo o conduce vehiculo, asi como
los documentos de este (tarjeta de propiedad, resolucién de blindaje de la SVSP, revisidn técnico-mecéanica y
seguro obligatorio vigentes, carpeta azul del Sistema de calidad, etc.)

Acatar las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestiéon de la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST).
La inobservancia a esta obligacion faculta a COSEQUIN LTDA para la terminacion del vinculo o relacion laboral
por justa causa.

Permitir la inspeccion del sitio de trabajo para efectos del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el
trabajo (SG-SST).

Participar en las actividades de prevencion y promocién organizadas por la Empresa y el Comité de Seguridad y
Salud en el trabajo (COPASST).

Dar estricto cumplimiento al Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE)

PARAGRAFO 1. Se deja expresamente establecido que los empleados de COSEQUIN LTDA, que cumplen funciones de
vigilancia o escolta, asi como el personal directivo o administrativo, no pueden cumplir funciones de seguridad publica en
los lugares de trabajo, por lo que les esta restringido relacionarse de tal manera con los miembros de la fuerza publica. Se
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hara la excepcion en cuanto sea requerida la ayuda y colaboracién por parte de dichas entidades, previa autorizacién por
parte de los respectivos superiores.

PARAGRAFO 2. Reparacion de Perjuicios. El trabajador por virtud del Contrato laboral que tiene suscrito con la empresa
reconoce y acepta que en €l recae la obligacion de reparar o resarcir los perjuicios que le cause a la empresa por una
accion dolosa o gravemente culposa de parte del trabajador, con ocasion o en razon del contrato de trabajo, del ejercicio
de sus funciones o del desempefio del cargo.

Esta reparacién podra realizarla previa autorizacién de descuento, por via administrativa, extrajudicial o en virtud de un
mecanismo alternativo de solucion de conflictos sin perjuicio de que la Empresa pueda acudir a la Rama Jurisdiccional
para obtener la reparacion de los perjuicios.

CAPITULO XIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 41. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, sin tener en cuenta el maximo
6rgano que es la junta de socios que por derecho propio opera en la compafiia, se establecen los siguientes:
GERENTE.

SUBGERENTE.

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO.

DIRECTOR DE OPERACIONES.

DIRECTOR SGl.

DIRECTOR COMERCIAL.

COORDINADORES.

ASISTENTES Y AUXILIARES.

SUPERVISOR.

10. OPERADOR DE MEDIOS.

11. VIGILANTE, MANEJADOR CANINO.

© © N o g s~ w DN PR

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores
de la empresa: EL GERENTE y DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

CAPITULO XIV ;
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 42. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de pintura
industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en
trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes
esfuerzos.

ARTICULO 43. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuaciéon se enumeran, por cuanto
suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales como
contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacién o la gasificacion.
Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.

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

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

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos patdégenos.
Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

0 Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los bugues de transporte maritimo.

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

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

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de laminacion, 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 correas de transmisién, aceite, engrasado y otros trabajos préximos a
transmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

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

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en andamios 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. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad.

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

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

23. Las demés que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del trabajo.

PARAGRAFO 1. Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores; no obstante, los mayores de
dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche,
siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral
(articulo 243 del decreto 2737 de 1989).

PARAGRAFO 2. Con base en la ley 2101 de 2021 art 2 que modifica el articulo 161 del CST en su literal b) dice:

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

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, s6lo podran trabajar en jornada diurna méaxima de seis
horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

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

PARAGRAFO 3: Autorizacion de trabajo para los adolescentes. Corresponde al inspector de trabajo expedir por escrito la
autorizacion para que un adolescente pueda trabajar a solicitud de los padres, del respectivo representante legal o del
Defensor de Familia. A falta del inspector del trabajo la autorizacion sera expedida por el comisario de familia y en defecto
de este por el alcalde municipal.

La autorizacion estara sujeta a las siguientes reglas:

1. Debera tramitarse conjuntamente entre el Empleador y el adolescente.

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

3. El funcionario que concedi6 el permiso debera efectuar una visita para determinar las condiciones de trabajo y la
seguridad para la salud del Trabajador.

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

5. El Empleador debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente Trabajador.

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

7. El Empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirid la autorizacién, cuando se inicie y cuando
termine la relacion laboral.

La autorizacién para trabajar podra ser negada o revocada en caso de que no se den las garantias minimas de salud,
seguridad social y educacion del adolescente.
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PARAGRAFO 4. Los adolescentes autorizados para trabajar tendran derecho a un salario de acuerdo con la actividad
desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningln caso la remuneracion podra ser inferior al salario minimo
legal vigente.

PARAGRAFO 5. Cuando el Empleador tenga a su servicio mujeres y menores, tomara todas las medidas conducentes a
garantizar su salud fisica y comodidad en el trabajo.

PARAGRAFO 6. En ningln caso la seguridad social y las demas garantias otorgadas a los Trabajadores mayores de diez
y ocho (18) afios podran ser disminuidas cuando se trate de Trabajadores menores de edad.

PARAGRAFO 7. Todo Empleador que tenga a su servicio menores de dieciocho (18) afios tiene la obligacion de afiliarlos
a la Entidad Promotora de Salud o a la entidad de prevision respectiva, a partir de la fecha en que se establezca el
contrato de trabajo o relacién laboral. Efectuada la afiliacion, el menor tendra derecho a todas las prestaciones
econdmicas y de salud que otorgue la E.P.S., de conformidad con lo contemplado en sus reglamentos.

PARAGRAFO 8. Las normas laborales sustantivas y de procedimientos que rigen las relaciones laborales para adultos se
aplicaran al trabajo del menor en cuanto no sean contrarias a las sefialadas en el Cédigo del Menor.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 44. Son obligaciones especiales del empleador:

Ademas de las expresamente estipuladas en los contratos individuales de trabajo, las siguientes son obligaciones
especiales de COSEQUIN LTDA.

1. Proporcionar a los trabajadores sitios de trabajo apropiados y poner a su disposicion los elementos de proteccion
adecuados contra accidentes y enfermedades laborales, de manera que se garantice razonablemente su
seguridad y salud.

2. Poner a disposicion de los trabajadores, los equipos e instrumentos adecuados para la realizacion de sus
labores.

3. En caso de accidente laboral, prestar de inmediato los primeros auxilios al accidentado de acuerdo con las
reglamentaciones sanitarias autorizadas por ley.

4. Pagar la remuneracion pactada de acuerdo con la ley y el presente reglamento en las condiciones, lugar y
periodos convenidos.

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

6. Otorgar al trabajador los permisos y licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el presente
reglamento.

7. Mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

8. Expedir al trabajador que lo solicite, a la terminacion del contrato, una certificacion en que conste el tiempo de
servicio, indole de la labor realizada, salario

9. Si el trabajador lo solicita, practicarle un examen médico de retiro y expedirle una certificacion sobre el particular,
si al ingreso o durante su permanencia el trabajador hubiere sido sometido a dicho examen. Si transcurridos
cinco (5) dias desde el retiro el trabajador no se ha presentado para el respectivo examen médico, se considera
gue por su decisién no se practica el mismo y es responsabilidad del trabajador.

10. Afiliar a todos los trabajadores al Sistema de Seguridad Social en salud, pensién y riesgos laborales y pagar
todas las prestaciones sociales a que por ley tengan derecho.

11. Conceder a las trabajadoras en el periodo de lactancia los permisos requeridos de acuerdo con la ley y respetar
y mantener los puestos de las trabajadoras que se encuentren en licencia por maternidad o por incapacidad
generada por el estado de embarazo o por el parto.

12. Conceder las vacaciones en los términos establecidos en el presente reglamento.

13. COSEQUIN LTDA. dara estricto cumplimiento a lo ordenado por el gobierno Nacional en la Ley 1010 del 23 de
enero del 2006, Ley 1622 de 2013, Decreto 231 de 2006, Ley 2209 de 2022, Ley 2365 de 2024 (Ley de acoso
sexual), en lo referente a prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y hostigamientos en el marco de la
relacion de trabajo, tal y como se determinara mas adelante en este reglamento.

14. Apoyar las recomendaciones realizadas por el Comité de Convivencia Laboral en el marco de la Ley 1010 de
2006, y la resolucién 3461 de 2025 del Ministerio de Trabajo.

15. Ajustar las politicas y procedimientos internos a fin de cumplir y hacer cumplir las actas de compromisos y
acuerdos en torno al Comité de Convivencia Laboral.
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16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

Crear una politica interna de prevencion, proteccion y atencién del acoso sexual, reflejada en el presente
reglamento interno de trabajo, los contratos laborales, protocolos y rutas de atencion contra el acoso sexual en el
contexto laboral, la cual debe ser ampliamente difundida.

Establecer las politicas para dar cumplimiento y aplicabilidad a la Ley 1616 de 2013, que establece la salud
mental en el trabajo.

Establecer todo el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de qué trata el Decreto 1072 de 2015.
Dar estricto cumplimiento a la Ley 1581 de 2012, relacionada con la proteccion de datos personales.

Socializar y hacer pedagogia de los procesos y procedimientos que debe cumplir el personal de COSEQUIN
LTDA

Constituir un Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo (COPASST), siguiendo los procedimientos
establecidos por la ley y prestarle el apoyo que exige la normatividad.

Cumplir la Constitucién, las Leyes y los reglamentos de la Republica de Colombia y asi como el presente
reglamento.

Capacitar a los trabajadores en buenas practicas en el manejo de la informacién publica y confidencial, o en los
temas que sean necesarios.

Provisionar de herramientas, materiales, software y otros instrumentos a los trabajadores para garantizar la
confidencialidad de la informacién cuando estos se requieran.

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

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

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

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del trabajador menor
de edad a la capacitacién laboral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.
Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro
meses en forma gratuita un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion
mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57 del C.S.T.).

Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas necesarias para los siguientes casos:

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

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

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

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

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

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

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

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

Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien detente la custodia y

cuidado personal de los menores de edad que padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico severo

derivado de un accidente grave y requieran un cuidado permanente, o requiera cuidados paliativos para el
control del dolor y otros sintomas.

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas con

discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocién de barreras actitudinales,

comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y

las demas normas que la modifiquen o complementen. El empleador realizara los ajustes razonables que se
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35.

36.

37.

38.

requieran por cada trabajador en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan
acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en un término de doce (12) meses,
para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar la colocaciéon sin ningun tipo de
discriminacion, especialmente de mujeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de
municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto
Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o complementen, personas en condicion de vulnerabilidad.

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

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en la empresa a las mujeres
trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio
comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como a las
demas personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o mantener contratados, segun
corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir de 501
trabajadores en adelante, deberan contratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos un (1)
trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta obligacién aplicara sobre el total
de trabajadores de caracter permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma voluntaria, puedan
contratar un numero mayor de trabajadores con discapacidad al minimo exigido. Las personas con discapacidad
deberan contar con la certificacion expedida conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccion
Social.

El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad, dentro de los
quince dias siguientes a su celebracion a través del sitio electrénico del Ministerio del Trabajo, quien llevara un
registro actualizado de lo anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacion. La fiscalizacion del
cumplimiento de lo dispuesto en este articulo correspondera al Ministerio del Trabajo.

El incumplimiento de esta obligacion dara origen a las sanciones que corresponda en cabeza de las autoridades
de inspeccion, vigilancia y control laboral, de conformidad con lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y las normas
gue la modifiquen o complementen.

En aquellos cargos y sectores de la economia donde no sea posible contratar personas en estado de
discapacidad o invalidez, debera informarse dicha situacion al Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 45. Son obligaciones especiales a cargo de los trabajadores de COSEQUIN LTDA las siguientes:

pPwdPE

10.
11.

12.

Realizar en forma personal y directa la labor que le haya sido asignada.

Observar y cumplir los preceptos legales, el contenido de este reglamento y los contratos de trabajo individuales.
Ser veraz con la informacidn verbal y escrita que suministre en el desempefio de sus funciones.

Acatar y cumplir las 6rdenes que de manera particular le impartan las respectivas autoridades de COSEQUIN
LTDA., segln el orden jerarquico establecido, asi como las consignas generales y especificas de cada puesto de
trabajo

Portar correctamente el uniforme, identificacion, dotacién y elementos de proteccion suministrados por la
Empresa, de acuerdo con las caracteristicas del cargo y los protocolos institucionales.

Mantener condiciones adecuadas de higiene y presentacion personal compatibles con las funciones asignadas y
con los protocolos de seguridad, salud en el trabajo y servicio al cliente.

Los directores, Supervisores y/o Coordinadores de contratos que representen a COSEQUIN LTDA, deberan
presentar oportunamente las novedades, los reportes de némina y de facturacion de los clientes bajo su
responsabilidad.

Con las excepciones de ley, el trabajador deber4 mantener el secreto y la discrecion respecto de todas las
informaciones que por uno u otro motivo lleguen a su conocimiento y que estén relacionadas con COSEQUIN
LTDA. y que deban mantenerse en reserva; cualquier otra excepcion requiere autorizacion del respectivo
superior, quien asumira la responsabilidad.

Conservar y restituir en buen estado todos los elementos que COSEQUIN LTDA. le hubiere facilitado para
cumplir la prestacién del servicio, como armas, radios, detectores, carnés, placas, minutas, relojes, etc., salvo el
deterioro normal por el uso.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus compafieros, superiores y subalternos.

Observar las disposiciones contempladas en la Ley 1010 del 23 de enero del 2006, con la finalidad de no incurrir
en acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, entre los comparieros, jefes o
subalternos.

No realizar o instigar conductas que puedan constituir actos de violencia contra las personas, acoso laboral,
acoso sexual, violencia basada en género, discriminacion, violencia verbal, violencia psicoldgica, violencia fisica
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

represarias, dirigidos hacia cualquier persona en el contexto laboral, (Ley 1010 de 2006, art 7°, Ley 1257 de
2008, Circular 026 de 2023, Circular 055 de 2024 y la Ley 2365 de 2024, art 2°y 11°.)

Prestar la maxima colaboracion posible en casos de siniestro o0 riesgo inminente que pueda amenazar a las
personas 0 a COSEQUIN LTDA.

Observar las medidas preventivas e higiénicas prescritas por COSEQUIN LTDA. y por las autoridades del ramo y
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y o6rdenes preventivas de accidentes laborales o
enfermedad laboral, asi como las politicas del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-
SST).

Registrar en COSEQUIN LTDA., los cambios de su estado civil, nombre de cényuge o compafiera permanente y
de las personas que componen su nucleo familiar, hijos, edades, direccion de residencia y de la misma manera
avisar cualquier cambio dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su ocurrencia, de manera que esta
informacién esté permanentemente actualizada.

Actualizarse permanentemente en los procedimientos y cursos de seguridad y vigilancia, adelantando en los
casos especificos, los cursos requeridos y exigidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.
Permitir a COSEQUIN LTDA. realizar visitas domiciliarias comprobatorias.

Permitir la realizacion de pruebas de alcoholemia o de poligrafo de manera periédica y/o aleatoria cuando
COSEQUIN LTDA lo requiera, de acuerdo con los procedimientos establecidos por esta, para dichas pruebas.
Utilizar en forma racional y sensata los elementos, herramientas o equipos de trabajo y demas recursos que
COSEQUIN LTDA ponga a su disposicion para el cumplimiento de las labores.

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

Atender en forma oportuna, respetuosa, cortes y eficiente a los clientes externos e internos y/o usuarios de
COSEQUIN LTDA, sin descuidar las funciones propias del servicio.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre toda informacién que guarde relacibn con su cargo,
suministrada por COSEQUIN LTDA a través de diferentes medios, tales como: carteleras, circulares
administrativas, memorandos, sistemas electrénicos, audiovisuales, boletines, manuales y demas medios de
comunicacion. En especial, mantener actualizada una relacion de teléfonos de importancia y emergencia
incluyendo autoridades de Policia (cuadrante), Fiscalia, Bomberos, Cruz Roja, Acueducto, Empresa de energia y
hospitales.

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

Responder, incluso hasta con su propio peculio ante COSEQUIN LTDA., por cualquier perjuicio que ésta pueda
recibir por una accién dolosa o gravemente culposa de parte del trabajador, con ocasion o en razén del contrato
de trabajo, del ejercicio de sus funciones o del desempefio del cargo o por su conducta negligente, por omision,
imprudencia, impericia o por el incumplimiento de sus deberes y obligaciones laborales, y siempre que como
causa de aquellas COSEQUIN LTDA., deba responder ante sus clientes.

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

La empresa podra realizar pruebas aleatorias de alcohol y drogas cuando lo considere pertinente, en caso de
negacion por parte del empleado a presentar dicha prueba sera justa causa de terminacion del contrato de
trabajo presumiéndose positiva la prueba. En concordancia con Radicaciéon N°. 38381 SL8002-2014 de la
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA SALA DE CASACION LABORAL.

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

Observar y aplicar estrictamente las medidas de seguridad industrial establecidas por COSEQUIN LTDA.

Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones, practicas, instrucciones, congresos 0 cursos especiales
de capacitacion, entrenamiento, perfeccionamiento, organizados y/o indicados por COSEQUIN LTDA dentro o
fuera de sus instalaciones.

Evitar e impedir la pérdida o desperdicio de materia prima, equipos, muebles, energia, agua, recursos naturales y
de otros elementos materiales de COSEQUIN LTDA.

Utilizar los elementos de proteccion individual que COSEQUIN LTDA suministra de acuerdo con los factores de
riesgo.

Participar en los programas preventivos y de capacitacion que programe el area de Talento Humano, Seguridad
fisicay HSEG.

Informar todo incidente por leve que sea al jefe inmediato o supervisor o a la direccion de Recursos Humanos.
Preguntar, consultar o asesorarse cuando tenga dudas sobre la forma de realizar el trabajo asignado.

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

Cumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos adoptados en forma general
o especifica 0 que se encuentren dentro del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Utilizar unicamente el software adquirido legalmente por COSEQUIN LTDA.

No dar o autorizar la clave personal entregada por COSEQUIN LTDA, a otros comparieros de trabajo o terceros,
durante la duracién del contrato de trabajo y ain luego de la terminacion del mismo.

NOTA: Al imprimir el presente documento, se convierte en COPIA NO CONTROLADA, a menos que se identifique como COPIA CONTROLADA.
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.
51.

52.
53.

54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

63.
64.

65.
66.

67.

68.

69.

Acatar todas las recomendaciones, actas de acuerdo y conciliaciones realizadas en el marco del comité de
convivencia laboral.

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

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo de acuerdo a los horarios sefialados por COSEQUIN LTDA y de
conformidad con la naturaleza de sus funciones.

Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requiera con caracter de urgencia,
siempre que se respete por parte de COSEQUIN LTDA lo relacionado con la prestacién de servicios en horas
extras, trabajo suplementario y en dias festivos.

Marcar y/o registrar por si mismo(a) el control que se establezca, tanto a las horas de entrada como de salida de
COSEQUIN LTDA. Fuera de los horarios regulares debera presentar su autorizacion escrita para entrar o salir de
COSEQUIN LTDA.

Observar estrictamente lo establecido o que establezca COSEQUIN LTDA para la solicitud de los permisos y
para avisos de comprobacion de enfermedades, de ausencias y novedades semejantes.

Iniciar y concluir la jornada de labores respetando los horarios establecidos, por lo que en caso de que los
trabajadores deban cambiarse de ropa, dicho cambio se hara previamente a la hora sefialada para que se
encuentre en su lugar de trabajo para la iniciacién de labores; asi mismo al concluir la jornada, abandonaran el
puesto de trabajo hasta el fin del horario sefialado para posteriormente proceder a cambiarse de ropa.

Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las 6rdenes e instrucciones sobre el manejo de maquinas,
armas, herramientas o vehiculos a fin de evitar accidentes, dafios y pérdidas de cualquier indole para
COSEQUIN LTDA.

Usar el arma de dotacion cuando efectle recorridos o note algun suceso de manera defensiva y no ofensiva,
Unicamente en legitima defensa o para la proteccion de los bienes o personas custodiadas, siempre y cuando el
uso sea proporcional con la amenaza.

Mantener aseados y en orden maquinas, armas, herramientas y demas enseres de trabajo, asi como el lugar
donde desempefia sus labores.

Reportar al jefe inmediato superior cualquier error, dafio, falla, o accidente que ocurra a maquinas, herramientas,
armas, vehiculos o procesos, instalaciones, materiales o personas.

Evitar desperdiciar las materias primas o producir trabajos defectuosos salvo deterioro normal.

Utilizar durante las labores el equipo de proteccién, ropa de trabajo y los demas implementos de seguridad
industrial proporcionados por COSEQUIN LTDA.

Usar las maquinas, herramientas y materias primas soélo en beneficio de COSEQUIN LTDA.

Someterse a los requerimientos y registros indicados por COSEQUIN LTDA en la forma dia y hora sefialados por
ella para evitar sustracciones u otras irregularidades.

Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de ejecutar actos que pueden poner en
peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus superiores, asi como la de los bienes de
COSEQUIN LTDA.

Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y cooperando con su conservacion.
Comunicar accidentes de trabajo por leves que sean, en forma inmediata al responsable del Area.

Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que se le indique por medio de cartas,
avisos, circulares.

Lavarse las manos después de utilizar las instalaciones sanitarias o después de la realizacion de actividades que
las hayan podido contaminar.

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

Ejecutar el Contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de COSEQUIN LTDA toda
su atencidn, capacidad normal de trabajo.

Acatar las 6rdenes dadas por la empresa cumpliendo con las instrucciones tal cual como se le explican; no hay
cabida a cambios, interpretaciones propias o acudir al cliente para que sean cambiadas o modificadas.

Aceptar su traslado a otro cargo dentro de COSEQUIN LTDA, siempre que no sufra desmejoramiento en su
salario.

Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmero apropiados para el puesto.

Desempefiar el puesto para el que fue contratado, pero si por necesidad del trabajo fuera necesario desempefiar
otros trabajos similares, analogos o conexos estara obligado a hacerlo cuando asi se le ordene.

Cumplir los horarios 0 modificaciones que se requieran en los dias de servicio programados para trabajar.
Guardar completa reserva sobre la naturaleza de procesos especializados, asi como de las operaciones y
negocios en que por motivo de sus labores participe directa o indirectamente.

Reportar e informar en forma amplia e inmediata a sus superiores de cualquier acto o incidente inmoral del cual
tenga conocimiento, ya sea que afecte o no a COSEQUIN LTDA o al personal.

Informar oportunamente a su superior inmediato cualquier dafio total o parcial, asi como la pérdida o el hurto del
arma de dotacién que le ha sido asignada por la Empresa

Durante el servicio de proteccion, manipular, portar y usar Gnicamente el arma de dotacion que se le ha asignado
por la Empresa
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74.
75.

76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.

85.

86.

87.

88.

89.
90.

Informar oportunamente a su superior inmediato el mal uso del servicio de proteccion por parte del protegido
Informar oportunamente a su superior inmediato cualquier desplazamiento fuera de la ciudad habitual en la que
presta el servicio de proteccién

Autorizar expresamente para cada caso Yy por escrito los descuentos de su salario, prestaciones sociales y
demés derechos de caracter laboral de las sumas pagadas de demas, ya sea por error o por cualquier otra razén
lo mismo que los préstamos que por cualquier motivo se hayan hecho, teniendo en cuenta el articulo 148 del
CS.T

Observar cuidadosamente las disposiciones de transito, cuando COSEQUIN LTDA le confie el manejo de sus
vehiculos.

Firmar la copia de las comunicaciones que le notifique COSEQUIN LTDA, en sefial de recibo.

Dar cumplimiento estricto a todas las politicas que tenga COSEQUIN LTDA, en especial sobre tabaquismo,
alcohol, drogas y prevencion de actividades de lavado de activos y financiamiento del terrorismo.

El trabajador debe reportar el dafio o pérdida de los elementos de proteccién individual, asi como su desgaste.
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion, clara, veraz y completa sobre su estado de salud, en todo momento, pero en especial al
momento de vincularse a COSEQUIN LTDA.

Cumplir con las normas e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo de COSEQUIN LTDA, asi
como con el Sistema de Gestion de Calidad.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su lugar de
trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion de Seguridad y Salud en el trabajo, definido en el plan de
capacitacion del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST.
Hacer uso, de manera personal, de la dotacién entregada por COSEQUIN LTDA para la prestacién del servicio.
Las demas 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 Convencién Colectiva, Pacto Colectivo, Laudo arbitral.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a COSEQUIN LTDA, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones de contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes. Se entendera por
reservado ademas de lo establecido por el ordenamiento juridico, los datos personales semi-privados, privados y
sensibles de los empleados, clientes, contratistas, visitantes, asi como contrasefias, llaves y cédigos de
seguridad disefiados para salvaguardar los documentos contentivos de datos personales.

Conservar bajo condiciones de seguridad los documentos y dispositivos de almacenamiento que contengan
datos personales, atendiendo a las directrices establecidas por la Politica de Tratamiento de Informacion
Personal de la Empresa y deméas manuales o protocolos afines.

Utilizar las tecnologias de la informacion (computador, teléfono, dispositivos de almacenamiento, etc.),
herramientas ofiméaticas y correos electronicos que sean proporcionados por la Empresa para el eficaz
cumplimiento de sus funciones.

Comunicar a su superior jerarquico y a quien corresponda cuando se presenten incidentes de seguridad que
amenacen con la adulteracion, sustraccion y pérdida de informacién reservada.

Dar estricto cumplimiento al Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE).

Utilizar adecuadamente los sistemas de informacion, aplicaciones, equipos tecnoldgicos, correo electronico
corporativo y demas herramientas digitales suministradas por la Empresa, respetando las politicas de seguridad
de la informacién, proteccion de datos personales y ciberseguridad.

ARTICULO 46. Se prohibe a la empresa:

1.

Deducir, retener o compensar cual quiera suma del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores, sin autorizacién previa de estos en cada caso y sin mandamiento judicial, con
excepciones de los siguientes:

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

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% de salarios y prestaciones, para cubrir sus
créditos en la forma y en los casos en que la Ley lo autorice.

c) En cuanto a las cesantias COSEQUIN LTDA puede retener el valor respectivo en el caso del art. 250 del
C.S.T. que se refiere a la pérdida del derecho del trabajador.

d) Se indica que son permitidos los descuentos y retenciones por conceptos de cooperativas y cajas de ahorro,
autorizadas en forma legal; de cuotas con destino a la Seguridad Social, y de sanciones disciplinarias
impuestas de conformidad con el reglamento del trabajo debidamente aprobado.

e) El empleador y su trabajador podran acordar por escrito el otorgamiento de préstamos, anticipos,
deducciones, retenciones o compensaciones del salario, sefialando la cuota objeto de deduccién o
compensacion y el plazo para la amortizaciéon gradual de la deuda.

NOTA: Al imprimir el presente documento, se convierte en COPIA NO CONTROLADA, a menos que se identifique como COPIA CONTROLADA.
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18.

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

Obligar en cualquier forma a sus trabajadores a adquirir mercancias o viveres en almacenes establecidos por
COSEQUIN LTDA.

Exigir o aceptar dinero del trabajador para que se admita en el trabajo o por motivo cualquiera que esté
relacionado con el contrato de trabajo.

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo

Hacer o permitir cualquier clase de rifa, colectas o suscripciones en el sitio de trabajo.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que afecte su
dignidad. Art. 59 C.S.T.

Emplear en las certificaciones de que trata el numeral 7° del Articulo 57 del Cédigo 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 otras empresas a los trabajadores que se separen 0 sean
separados de COSEQUIN LTDA.

Cerrar intempestivamente la empresa. De hacerlo, ademas de incurrir en las sanciones de ley, deberd pagar a
los trabajadores las prestaciones, salarios, indemnizaciones, etc. por el lapso que la empresa dure cerrada. Asi
mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los
salarios a los trabajadores, la cesaciéon de actividades de estos, sera imputable a COSEQUIN LTDA., y les dara
derecho a los trabajadores a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de la suspension de labores.
Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que le 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.

Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones directas u omisiones,
que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con ocasién de sus nombres identitarios,
orientacion sexual o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio
laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en razén de
la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o
promover préacticas discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se identifiguen con otros géneros no
binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya
en su ejercicio laboral.

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan producir el aborto o
impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de
la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razén para disminuir su salario, ni desmejorar sus
condiciones de trabajo; por lo tanto, es obligacion de los empleadores garantizar la permanencia y la reubicacion
en un puesto de trabajo acorde con su estado.

Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas asociadas a estas
circunstancias.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso, politico, racial
ylo étnico.

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de su libertad religiosa o
politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de enfermedad o
afectaciones a la salud mental”.

Tolerar o instigar conductas que puedan constituir actos de violencia contra las personas, discriminacion, acoso
sexual dirigidos hacia cualquier persona en el contexto laboral, ( Ley 1010 de 2006, art 7°, Ley 1257 de 2008,
Circular 026 de 2023, Circular 055 de 2024 y la Ley 2365 de 2024, art 2° y 11°).

ARTICULO 47. Sé prohibe a los trabajadores:

1.

2.
3.

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

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas enervantes.
Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con autorizacion legal puedan
llevar los vigilantes.

NOTA: Al imprimir el presente documento, se convierte en COPIA NO CONTROLADA, a menos que se identifique como COPIA CONTROLADA.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

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

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

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.
Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado (articulo
60, C.S.T.).

Sustraer de la empresa o del sitio en donde se esta prestando el servicio, sin autorizacion, los elementos de
trabajo entregados, como son las armas, radios de comunicacion, relojes de control, etc. y de la misma manera
les esta prohibido utilizar o sustraer cualquier elemento de la empresa o entidad que se esté vigilando.

Llegar tarde a iniciar labores.

. Presentarse a laborar en estado de embriaguez o bajo el efecto de narcéticos o drogas de este tipo, o

presentarse a laborar bajo los efectos posteriores del alcohol o dichas drogas.

Conservar o portar armas de cualquier clase con excepcion de las armas de dotacion y el arma personal en caso
necesario, siempre y cuando esta tenga el salvoconducto vigente.

Faltar al trabajo sin causa que lo justifique o retardarse al mismo, con excepcién de los casos legales.

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

Suplantar a otro trabajador en el desempefio de sus funciones o utilizar claves de acceso o carnés ajenos.
Presentarse al lugar de trabajo con el uniforme desarreglado, sucio o sin las prendas reglamentarias, o en estado
de desaseo personal y mala presentacién personal.

Hacer comentarios o fomentar murmuraciones que puedan afectar el buen nombre de COSEQUIN LTDA.

Hacer colectas, rifas, propaganda, suscripciones y/o afines, en los sitios de trabajo, sin la debida autorizacién por
parte de COSEQUIN LTDA., asi como solicitar préstamos a empleados o personas vinculadas al sitio en donde
ejerce su labor.

Infundir miedo, intimacién, terror y angustia, o causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir a la renuncia del mismo a sus comparieros de trabajo.

Tomar, sustraer y/o utilizar los bienes de la empresa o de sus clientes, dejados bajo su cuidado, tenencia y/o
control.

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

Hacer uso del teléfono celular en la jornada laboral, asi como usar medios que distraigan su labor como
reproduccion de musica por medios digitales, libros, revistas, prensa, chat, Skype, juegos de pantalla.

Usar el teléfono de dotacion para llamadas personales durante la prestacion del servicio, o usar el teléfono
celular personal durante el turno de trabajo para hacer o recibir llamadas personales.

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

Fumar en el puesto de trabajo o consumir sustancias que alteren el estado normal de conciencia, tales como
alcohol, estupefacientes, etc.

Solicitar y/o recibir de terceros dadivas, dineros, obsequios o cualquier beneficio no justificado por la ejecucién de
las labores.

Solicitar al cliente su intervencion ante COSEQUIN LTDA para obtener cualquier tipo de favor, prebenda o
beneficio de caracter personal; de igual forma, cambiar alguna orden o consigna emitida por la empresa, asi
como omitir el conducto regular de quejas o reclamos establecido por COSEQUIN LTDA.

Cualquier tipo de agresién, verbal o fisica, injuria y/o malos tratos a superiores, compafieros de trabajo,
representantes de la Empresa, asi como a los clientes, sus empleados o usuarios.

Dejar sin proteccion y vigilancia los bienes o personas que se encuentren bajo su custodia, proteccién o
supervision.

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

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

Dormir durante la jornada laboral.

Utilizar los radios o medios de comunicacidn para realizar actividades diferentes a las funciones propias del
cargo o para difundir informacion que conlleve agravios a la Empresa, a sus Directivos, otros trabajadores,
clientes o usuarios.

Escribir o fijar avisos, carteles, pancartas, de cualquier clase, en las instalaciones del cliente o de la Empresa sin
una autorizacion confirmada.

Salir de las dependencias del cliente o de la Empresa, en horas habiles de trabajo, sin previa autorizacion.
Atender durante la jornada de trabajo asuntos u ocupaciones distintas a las que la Empresa le encomiende.
Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes externo e interno o usuarios de la
Empresa.

Realizar cualquier accion u omisién que pueda dar origen a reclamaciones justificadas contra la Empresa.

NOTA: Al imprimir el presente documento, se convierte en COPIA NO CONTROLADA, a menos que se identifique como COPIA CONTROLADA.
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Hacer encuestas y distribuir impresos sin autorizacion de la Empresa, o insertar publicaciones en las carteleras
gue conlleven agravios personales a sus Directivos y trabajadores o informacién politica de cualquier género.
Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizacion.

Permitir visitas en horas de trabajo de personas distintas a los trabajadores, sin autorizacion.

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

Elaborar o suministrar a extrafios sin autorizacion expresa, papeleria, especificaciones y datos relacionados con
la organizacion, los sistemas y procedimientos de la Empresa.

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

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

Promover o permitir visitas de familiares o de amigos a la Empresa o en los lugares de trabajo durante las horas
laborables.

Retirar documentos de los archivos, oficinas o lugar de trabajo, o revelar su contendido sin autorizacion expresa
para ello.

Negarse sin causa justa a cumplir orden del superior, sin que ella no lesione su dignidad.

Prestar servicios a cualquier otra empresa o mantener con ella intereses comerciales, técnicos o similares en
asuntos iguales al objeto social de COSEQUIN LTDA.

Incurrir en conductas que puedan interpretarse o configurar hechos restrictivos de la competencia.

Realizar actividades comerciales personales que generen conflictos de interés con la empresa o afecten el
desarrollo de sus funciones, demanden su atencion durante la jornada laboral o impidan la atencién exclusiva de
las funciones para las que ha sido contratado.

Intervenir en cualquier forma en la promocién, organizacion o realizacion de huelgas, paros, ceses o
suspensiones de trabajo en la empresa, cuando tales hechos tengan el caracter de ilegales, intempestivos, o sea
contrarios a las disposiciones de la ley.

Realizar reuniones que no sean de tipo laboral en las instalaciones de la empresa, sin permiso, aun cuando sea
en horas distintas de trabajo.

Reportar o cobrar horas extras, viaticos y refrigerios en cantidad mayor a la realmente trabajada.

Presentar informacién, documentacion o certificaciones falsas para obtener cualquier tipo de beneficios.

Queda totalmente prohibido el préstamo de dinero entre colaboradores que exista cualquier razén de
dependencia.

En el desempefio de sus funciones, los escoltas no podran realizar identificaciones o detenciones, ni impedir o
restringir la libre circulacion, salvo que resultase imprescindible como consecuencia de una agresioén o de un
intento manifiesto de agresion a la persona protegida o a los propios escoltas, debiendo, en tal caso, poner
inmediatamente al detenido o detenidos a disposicion de las autoridades competentes.

Realizar o instigar conductas que puedan constituir actos de violencia contra las personas, discriminacion, acoso
sexual dirigidos hacia cualquier persona en el contexto laboral, (Ley 1010 de 2006, art 7°, Ley 1257 de 2008,
Circular 026 de 2023, Circular 055 de 2024 y la Ley 2365 de 2024, art 2°y 11°.)

ARTICULO 48. Obligaciones respecto al uso de la dotacién y del uniforme.

1.

La placa o distintivos de identificacion deben portarse en el uniforme permanentemente. Por razones de
seguridad personal, operatividad del servicio e imagen corporativa, todo el personal operativo debera portar el
cabello recogido y sujeto de forma tal que no obstruya la visibilidad del rostro ni represente un riesgo de
seguridad durante el desarrollo de sus funciones, manteniendo en todo momento el uniforme limpio y el calzado
en adecuado estado.

Las ufias deben llevarse moderadamente cortas por razones de bioseguridad y manejo operativo de equipos. El
maquillaje y los accesorios, en caso de utilizarse, deberan ser discretos y guardar armonia con el uniforme
institucional.

EVENTOS CORPORATIVOS: Cuando por necesidades de la Compafiia se requiera la participacion del personal
de COSEQUIN LTDA, este debera usar el uniforme asignado, con el fin de brindar una buena imagen de la
Compaifiia

PERDIDA O DANO DE LOS UNIFORMES: En caso de pérdida o dafios de los uniformes, el personal esta
obligado a adquirir un nuevo uniforme con sus propios recursos, de acuerdo al modelo entregado por la
Compafiia, y en un plazo no mayor a treinta (30) dias, lo cual sera notificado a la Direccion de Talento Humano.
Excepcién: La prenda dafiada por defecto de fabrica o en caso de accidente, sera sustituida por la empresa.
UNIFORME INCOMPLETO: El personal que asista a COSEQUIN LTDA, con el uniforme incompleto, alterado o
modificado, se sujetara a las sanciones previstas en el Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO 1. Las exigencias de presentacion personal contenidas en este articulo se fundamentan exclusivamente en
razones de seguridad operativa, bioseguridad e imagen institucional inherentes a la actividad de vigilancia y seguridad
privada, y se aplican de manera uniforme a todo el personal operativo, sin distincién de género, identidad de género u
orientacion sexual, en concordancia con el articulo 4° de la Ley 2466 de 2025.

NOTA: Al imprimir el presente documento, se convierte en COPIA NO CONTROLADA, a menos que se identifique como COPIA CONTROLADA.
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ARTICULO 49. PROTECCION INDIVIDUAL (EPI).

a) Al ingresar a COSEQUIN LTDA, los empleados deben usar de forma adecuada los EPI (elementos de
proteccion individual), de acuerdo a induccion y capacitacion recibida en el momento de su contratacién; a
los contratistas y visitantes se le indicara su uso de forma clara, dentro del proceso de induccion, y se le
hara firmar de forma individual el compromiso de uso de los EPI.

b) Para COSEQUIN LTDA, es importante la proteccion de cada uno de sus trabajadores por lo cual, manifiesta
especial interés y preocupacion en el desarrollo de las actividades. En concordancia con el SG-SST y la
Resolucién 2400/79 — Titulo 55 CAPITULO 2, se plasma en el Reglamento Interno de Trabajo para el uso y
cuidado de los elementos de proteccion individual EPI, en donde lo mas importante es prevenir la afectacion
en la humanidad de los empleados, contratistas y visitantes dentro de la organizacién y donde se desarrollen
actividades en su representacion.

c) COSEQUIN LTDA, plasma estas disposiciones para que se aplique por parte de todos los colaboradores,
contratistas y visitantes sin excepcion, dentro de la organizacion y donde se desarrollen actividades en su
representacion; expresando su compromiso y cumplimiento para el suministro de los elementos de
proteccion individual EPI que se hacen necesarios para el desarrollo de las actividades y el desplazamiento
dentro de las areas de la organizacién que lo ameriten.

d) Todo el personal técnico que pertenece a la empresa y que adelanta trabajos con exposicién a riesgos
eléctricos y trabajo en alturas, debe utilizar el vestuario o dotacion especial entregada por COSEQUIN
LTDA, de no tenerlo, no est4 autorizado para ejecutar la tarea. La dotacién personal de trabajo consiste de
los siguientes elementos bésicos:

e Pantalon.

Camisa con magas largas extendidas y abotonadas. No se deben usar overoles ni prendas sueltas.

Zapatos tipo bota de cuero o de caucho, dieléctricas y con disefio antideslizante.

Casco dieléctrico con barbuquejo.

Guantes dieléctricos.

Gafas de seguridad lente negro

Protectores auditivos de insercion

EPCC (Equipo de proteccion contra caidas)

e No esta permitido el uso de prendas o alhajas que puedan enredarse con mecanismos en movimiento:
Gorros, corbatas, relojes, cadenas, anillos, etc.

Nota: Para la realizacién de trabajos en altura, se deben utilizar de caracter obligatorio los equipos y elementos de
seguridad definidos en el Programa de prevencion y proteccion contra caidas en alturas (GI-SS-PG-007) suministrado por
COSEQUIN LTDA, y que comprende entre otros: arnés, andamios, escaleras, lineas de vida y puntos de anclaje.

ARTICULO 50. COSEQUIN LTDA, tiene como obligacion lo siguiente:

1. Identificar los puestos de trabajo y/o actividades en los que debe recurrir a la proteccién individual.

2. Suministrar de forma gratuita a los colaboradores los elementos de proteccién individual — EPI- acordes al peligro
y a las normas técnicas que deben utilizar de acuerdo a las actividades que desarrollen y lo plasmado en el
formato GI-SS-FO-010 Matriz de EPP por Cargos y/o procedimiento de tareas criticas.

3. Velar por la correcta utilizacion de los elementos de proteccién individual EPI.

4. Reponer, hacer o solicitar el cambio, los elementos de proteccion individual cuando resulte necesario su cambio,
y asegurar su mantenimiento, aplica para trabajadores y contratistas.

PARAGRAFO 1. Los mandos medios de COSEQUIN LTDA, tienen como obligacion lo siguiente:

1. Solicitar los EPI al Almacén con el aval del area SIG para todo el personal del area a cargo, de acuerdo a los
riesgos a los que estan expuestos.

2. Entregar los EPI solo al personal del area para lograr un mejor control de su utilizacién y consumo, dejando
evidencia de la entrega.

3. Promover la capacitacion de su personal a cargo en el uso adecuado, mantenimiento y disposicién de los EPI
con el area SIG.

4. Asegurar el adecuado uso de los EPI por parte del personal a cargo, durante el desarrollo de las actividades y
evitar el consumo excesivo e innecesario de éstos.

ARTICULO 51. Los Empleados de COSEQUIN LTDA, tienen como obligacion lo siguiente:
1. Conservary restituir en buen estado, salvo el deterioro, los elementos de proteccion individual.
2. Mantener los EPI limpios, y después de su uso almacenarlos o ubicarlos en los sitios asignados por la compafiia

para tal fin.
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3. Informar oportunamente al Jefe inmediato o al encargado del area cualquier defecto, anomalia o dafio detectado
en los EPI.

4. Hacer uso de los elementos de proteccion personal y la dotacion general especifica que designe la empresa para
el desempefio del trabajo, asi como cumplir las indicaciones del fabricante (medidas de seguridad y
precauciones implantadas para un uso efectivo).

5. Reportar cualquier novedad presentada con los EPI asignados, asi como solicitarlos en caso de deterioro o falta
de ellos.

PARAGRAFO 1. El comité paritario del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo -COPASST- de COSEQUIN
LTDA, tiene como obligacion lo siguiente:

1. Realizar un control sobre uso y cuidado de los elementos de proteccion individual EPI.

2. Verificar que los EPI sean entregados segun los tiempos y las necesidades de uso.

3. Verificar en casos excepcionales la entrega de algin EPI que no tenga en su area de trabajo, o por causa de
dafio involuntario, pérdida, cambio de area, o que el EPI sea de uso especializado, que el trabajador vea la
necesidad de utilizar un EPI adicional que no le hayan entregado.

4. Velar para que el uso de los EPI sea exclusivo en los lugares de trabajo.

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 52. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T). Las faltas disciplinarias podran
clasificarse como leves o graves.

La determinacion de su gravedad debera considerar:

naturaleza de la conducta;

dafo ocasionado;

reiteracion;

grado de culpabilidad;

antecedentes disciplinarios;

funciones desempefiadas;

afectacion al servicio;

circunstancias de tiempo, modo y lugar.

Las faltas leves podran dar lugar a amonestaciones escritas o multas cuando legalmente procedan.
Las faltas graves podran dar lugar a la terminacion del contrato cuando constituyan justa causa conforme a la ley.
Clasificacion de las sanciones:

— Amonestacion escrita: llamado de atencidn formal por escrito que se registra en la hoja de vida.

— Multa: Sancion de caracter pecuniario.

— Suspension: Separacion del ejercicio del cargo en cuyo desempefio se originé la falta disciplinaria, la primera
suspension no podra exceder de 8 dias y a partir de la segunda se podra suspender hasta por dos (2) meses, de
acuerdo con la gravedad de la falta.

Criterios para graduar las sanciones.

Al momento de determinar la sancion disciplinaria la Empresa evaluara:
gravedad objetiva;

darno causado;

reincidencia;

intencionalidad;

colaboracion del trabajador;

reconocimiento de responsabilidad;

antecedentes disciplinarios;

circunstancias atenuantes y agravantes.

NOTA: Al imprimir el presente documento, se convierte en COPIA NO CONTROLADA, a menos que se identifique como COPIA CONTROLADA.
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Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus correspondientes sanciones disciplinarias:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Retardo en la hora de entrada Injustificado cuando no cause perjuicio de consideracion a la Empresa. Sancion:
Primera vez: Llamado de atencién realizado por escrito. Segunda vez: Suspension de acuerdo de 1 a 5 dias.
Tercera vez: No se aplicard sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de
conformidad con el presente reglamento.

La terminacién anticipada de la jornada de trabajo cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa.
Sancion: Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito. Segunda vez: Suspension de acuerdo de 1 a 5
dias. Tercera vez: No se aplicara sancién disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato,
de conformidad con el presente reglamento.

La falta total al trabajo, aun cuando no se cause un perjuicio de consideracion al empleador. Sancién: Primera
vez: Suspension hasta por 8 dias. Segunda vez: Suspension hasta por 2 meses. Tercera vez: No se aplicara
sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Salir de las dependencias de la compafila o de su lugar de trabajo durante horas de trabajo sin previa
autorizacion. Sancion: Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito. Segunda vez: Suspension hasta
por 3 dias. Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Incumplir sin justa causa las 6rdenes de su superior, siempre que estas no lesionen la dignidad del trabajador.
Sancion: Primera vez: Llamado de atencién realizado por escrito. Segunda vez: Suspensién hasta por 5 dias.
Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria, se considerara justa causa de terminacién del contrato, de
conformidad con el presente reglamento.

Hacer trabajos distintos a los establecidos en el Manual de funciones, consignas generales y particulares o que
estén prohibidas por la empresa, sin la debida autorizacién de su Jefe Inmediato. Sancién: Primera vez:
Llamado de atencién realizado por escrito. Segunda vez: Suspensién hasta por 5 dias. Tercera vez: No se
aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad con el
presente reglamento.

No obedecer las 6rdenes e instrucciones que de modo particular le impartan los superiores jerarquicos o los
preceptos de los reglamentos, manuales, comunicaciones y circulares internas de la Empresa. Sancién: Primera
vez: Llamado de atencion realizado por escrito. Segunda vez: Suspensién hasta por 5 dias. Tercera vez: No se
aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad con el
presente reglamento.

No usar el uniforme o la dotacion asignado por la empresa. Sancién: Primera vez: Llamado de atencion
realizado por escrito. Segunda vez: Suspension hasta por 8 dias Tercera vez: No se aplicara sancion
disciplinaria, se considerard justa causa de terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.
Asistir a laborar en mala presentacion personal, con el uniforme desarreglado, sucio o sin las prendas y
distintivos reglamentarios, o en estado de desaseo personal. Sancion: Primera vez: Llamado de atencion
realizado por escrito. Segunda vez: Suspension hasta por 8 dias. Tercera vez: No se aplicara sancion
disciplinaria, se considerard justa causa de terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.
Irrespetar a los superiores. Sancion: Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito. Segunda vez:
Suspension hasta por 5 dias de acuerdo con la gravedad de los hechos. Tercera vez: No se aplicara sancién
disciplinaria, se considerard justa causa de terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.
Quien, haciendo uso de permiso o licencia y sin motivo justificado, gaste mas del tiempo autorizado. Sancion:
Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito. Segunda vez: Suspension hasta por 5 dias. Tercera vez:
Suspension hasta de 10 dias En ambos casos la empresa podra descontar el tiempo laborado.

No informar el cambio del lugar de residencia y no suministrar los nimeros telefénicos o0 medios que permitan su
ubicacion. Sancién: Suspensién hasta por 8 dias.

No cumplir citaciones hechas para cualquier actividad sin excusa suficiente. Sancion: Primera vez: Llamado de
atencion realizado por escrito. Segunda vez: Suspension hasta por 5 dias. Tercera vez: No se aplicara sancién
disciplinaria, se considerard justa causa de terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.
Demorar sin justa causa la legalizacion de viaticos, anticipos o presentacion de facturas, recibos o constancias
sin llenar los requisitos. Sancion: Suspension hasta por 5 dias.

No cumplir la obligacion de aportar documentos para el tramite de renovacion de la credencial de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada. Sancién: Suspensién hasta por 5 dias.

No cumplir con la normatividad de transito. Sancion. Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito.
Segunda vez: Suspension hasta por 5 dias. Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara
justa causa de terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

No Colaborar con los organismos de investigacion, de control y seguridad del Estado, para el esclarecimiento de
los hechos en los que sea vea incursos con ocasion de la proteccion de protegidos. Sancién: Suspension hasta
por 8 dias.

No dar respuesta a los requerimientos en relaciéon con el mal uso de las medidas de proteccién, con el fin de
controvertir o aclarar las razones y pruebas sobre el uso de las medidas de proteccién. Sancién: Suspensién
hasta por 5 dias
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19. No reportar inmediatamente a la Empresa la pérdida, hurto o dafio, de cualquier elemento suministrado para el
desempefio de la labor encomendada. Sancién: Suspension hasta por 5 dias.

20. La violacion leve por parte del trabajador de las demas obligaciones o prohibiciones contractuales o
reglamentarias incluidas en los articulos y reglamentos. Sancion: Primera vez: suspension hasta por 8 dias.
Segunda vez: suspensién hasta por 30 dias, segun la gravedad de los hechos.

PARAGRAFO 1. La imposicion de sanciones no impide que la empresa descuente del salario correspondiente el
tiempo dejado de trabajar

PARAGRAFO 2. A juicio de la empresa, si las anteriores faltas le ocasionan serios prejuicios, se le podra dar la
calidad de graves y por lo tanto considerarlas causa justa para dar por terminado el contrato de trabajo en forma
unilateral, sin indemnizacion alguna. Art. 62 C.S.T. o dicha escala podra ser pretermitida y aplicar la que resulte
proporcional con el dafio causado.

PARAGRAFO 3. La reincidencia de las faltas se tomara en un lapso de un afio desde la fecha de suscripcion del
contrato individual de trabajo.

FALTA GRAVE: Ademas de las faltas contempladas en el literal “a” del Art7° del Decreto 2351 que subrogé el Art. 62
del C.S.T. y las consagradas expresamente en el Contrato de Trabajo, son faltas graves, las siguientes:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo, en un mes, sin excusa suficiente y por
tercera vez.

2. Lareincidencia de tres (3) faltas leves en un plazo de dos meses.

3. El mal uso doloso o culposo o la sustraccién de los elementos entregados para el cumplimiento de sus labores,
tales como: armas, radios de comunicacion, llaves, relojes de marcacion, detectores de metales, vehiculos,
uniformes, etc.

4. El mal uso doloso o culposo o la sustraccion de los elementos entregados por el cliente externo para el servicio o
para su custodia y vigilancia, tales: computadores, teléfonos, caAmaras, video camaras, escritorios, sillas, etc.

5. Presentarse a laborar en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias alucindégenas o bajo efectos
posteriores de las mismas.

6. Presentarse al lugar de trabajo con el uniforme desarreglado, sucio o sin las prendas reglamentarias, o en estado
de desaseo personal y mala presentacion personal, habiéndole realizado ya, dos (2) llamamos de atencién por
los mismos motivos.

7. Entregar el puesto de trabajo a un compafiero que no se encuentre en evidentes y comprobadas condiciones
Optimas para recibir el servicio.

8. Dormirse en el puesto de trabajo o evadirse del mismo.

9. Dar destinacién diferente a la dotacion y a los distintivos entregados por COSEQUIN LTDA.

10. Realizar cambios de turnos sin autorizacion de los superiores.

11. Movilizarse sin autorizacion, en vehiculos que hayan sido entregados para su custodia.

12. Fumar en el puesto de trabajo o consumir sustancias que alteren el estado normal de conciencia, tales como
alcohol, estupefacientes, etc.

13. Solicitar y/o recibir de terceros dadivas, dineros, obsequios o cualquier beneficio no justificado por la ejecucion de
las labores.

14. Cualquier tipo de agresion, verbal o fisica, injuria y/o malos tratos a superiores, compafieros de trabajo,
representantes de la Empresa, asi como a los clientes, sus empleados o usuarios.

15. Realizar o instigar conductas que puedan constituir actos de violencia contra las personas, discriminacion, acoso
sexual.

16. Dejar sin proteccion y vigilancia los bienes o las personas que se encuentren bajo su custodia o supervision.

17. Interceder con el cliente saltdndose el conducto regular, poniendo en duda los protocolos de la empresa,
afectando la imagen corporativa y procedimientos de la empresa.

18. Utilizar los radios o medios de comunicacion para realizar actividades diferentes a las funciones propias del
cargo o para difundir informacién que conlleve agravios a la Empresa, a sus Directivos, otros trabajadores,
clientes o usuarios.

19. Dafar por un uso inadecuado o intencionalmente los objetos de la empresa o de sus compafieros de trabajo, el
descuento se efectuara previa autorizacion por escrito del trabajador.

20. Cuando se requiere trabajo en horas extras y en jornada suplementaria (Trabajo en dias de descanso) y el
trabajador fue informado con anticipacion y se comprometio a asistir, pero falta a laborar sin justificacion alguna.

21. No asistir sin justa causa a las citaciones que realice la empresa para capacitaciones, formaciones, pruebas o
entrenamientos, entendiendo que el objetivo de las mismas es propender por el desarrollo profesional y personal
de los trabajadores.

22. El incumplimiento de los acuerdos y recomendaciones que emita el comité de convivencia sobre conductas de
acoso laboral.

23. La violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.
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24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.

32.
33.

34.
35.

36.
37.
38.
39.

40.

41.

42.
43.

44,
45,
46.
47.
48.

49.
50.

51.

52.

53.

54.

55.

El incumplimiento de instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en
forma general o especifica y que se encuentren dentro del Programa de Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el trabajo (SG-SST) de COSEQUIN LTDA.

No informar ante las autoridades de la Empresa la comision de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los
principios y politicas de esta, o a las normas legales por parte de o con la participacion de trabajadores de la
Empresa o de terceros.

No reportar a su superior los incidentes de seguridad que se presenten y que pongan en peligro la vida,
integridad, libertad y seguridad de las personas entregadas a su proteccion.

Abandonar o evadir el esquema de protecciéon o puesto de trabajo, dejando al protegido o lugar sin proteccién y
vigilancia.

Conducir el vehiculo bajo el efecto de bebidas embriagantes o sustancias alucinégenas.

Ejecutar conductas punibles, contravencionales o disciplinables haciendo uso de los medios fisicos y/o humanos
dispuestos en los esquemas de proteccion.

Usufructuar comercialmente los medios de proteccion dispuestos para los esquemas de seguridad.

No manejar de forma reservada la informacion personal, intima y privada de la empresa, aun cuando esta no
afecte de manera directa a la empresa o sus clientes.

Permitir por parte de cualquier tercero el uso de los elementos o apoyos entregados exclusivamente para
medidas de proteccion.

Permitir el uso indebido de los elementos o apoyos entregados exclusivamente para sus medidas de proteccion.
La falta total o parcial del trabajador en el turno correspondiente, sin excusa suficiente.

Sustraer de la empresa o del sitio en donde se esti prestando el servicio, sin autorizacion, los elementos de
trabajo entregados, como son las armas, radios de comunicacion, relojes de control, etc. y de la misma manera
les esta prohibido utilizar o sustraer cualquier elemento de la empresa o entidad que se esté vigilando.

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

Alterar o falsificar documentos, cualquiera que sea su naturaleza.

Cualquier acto que atente contra los principios de la Empresa y cualquier acto de corrupcién que atente contra la
mision de la Empresa.

Las faltas leves que por su reincidencia se consideran justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Portar armas de fuego de la empresa sin llevar consigo fotocopia autenticada del permiso, credencial de
identificacion de la SVSP o un documento que la reemplace, y que por esta causa las autoridades incauten el
arma.

Usar el arma de fuego de uso exclusivo de la empresa en ejercicios de desenfunde o practicas de tiro seco sin
autorizacion o sin la direccion de un instructor.

Operar indebidamente el arma de fuego, contrariando el decalogo de armas, que origine algun disparo.
Desenfundar o disparar el arma de fuego de la empresa sin causa justa o intimidar a personas que no
representen amenaza.

Dar lugar a la pérdida del arma de fuego que se le haya entregado como dotacion o dafar, alterar, modificar o
descuidarla.

Incumplir las disposiciones legales establecidas en el Decreto 2535 de 1993 sobre el porte de armas de fuego.
Dejar el arma en sitios que no ofrezcan seguridad, indebidos o no autorizados por el jefe inmediato.

No realizar los cursos exigidos por la SVSP y permitir que venza la credencial.

Presentar constancias falsas de capacitacién en seguridad privada con el fin de obtener la acreditacion ante la
SVSP

Dar lugar a la incautacion del arma por culpa, negligencia o imprudencia del trabajador

Usar las instalaciones y horarios laborales para el comercio de bienes o servicios diferentes a aquellos que por
sus funciones destine la compafiia.

Omitir procedimientos, consignas, requerimientos o recomendaciones dados por sus superiores o en las jornadas
de capacitacion de la compaiiia.

Tomar, sustraer y/o utilizar los bienes de la empresa o de sus clientes, dejados bajo su cuidado, tenencia y/o
control

No conservar y restituir en buen estado todos los elementos que COSEQUIN LTDA y sus clientes le hubiere
facilitado para cumplir la prestacion del servicio, como armas, radios, detectores, carnés, placas, minutas,
relojes, chalecos de seguridad (antibalas) etc., salvo el deterioro normal por el uso.

Faltar a cualquiera de las disposiciones contenidas en el Codigo de Etica de la Empresa y en las diferentes
Politicas.

El incumplimiento total o parcial del Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE)

Paragrafo 1. Las actuaciones del trabajador calificadas como Faltas Graves en el presente reglamento interno de
trabajo constituyen justa causa para terminar el contrato laboral respectivo.
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Paragrafo 2. El empleador podra calificar los incumplimientos contractuales, legales y reglamentarios, aun cuando
sea falta leve o grave segln aspectos, como el impacto de la conducta a nivel general, la reiteracion, los dafios
juridicos afectados, los antecedentes del trabajador, y la afectacion de las obligaciones generales de los trabajadores
y determinar la imposicion de los siguientes tipos de sancion:

+ Llamado de atencion por escrito con copia a la hoja de vida.
* Llamado a descargos
»  Suspensién del contrato por primera vez hasta ocho (8) dias, y por segunda vez hasta por dos (2) meses.

EL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO PARA APLICAR SANCIONES

En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido proceso,
esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado,
proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccidon y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe,
imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. Si el trabajador es sindicalizado, podra estar
asistido o acompafiado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa y se
encuentren presentes al momento de la diligencia.

COSEQUIN aplicara el siguiente procedimiento garantizando el debido proceso disciplinario laboral de la siguiente
manera:

1. En un término razonable posterior al conocimiento de la falta, la empresa mediante el medio que considere mas
eficaz y expedito le comunicara al empleado formalmente la apertura del proceso disciplinario, se formularan los
cargos, sefialando de manera clara y precisa los hechos que originaron el proceso disciplinario, las faltas
disciplinarias a que esas conductas dan lugar, la calificacién provisional de las conductas y la relacién de las
pruebas con las que cuenta.

En la misma comunicacién, se le citara a la diligencia de descargos, fijando fecha y hora para la misma.

La empresa no estard obligada a notificar decision alguna en direccion de residencia, correo electrénico
diferente al que se haya registrado en la empresa.

2. Una vez se notifique la apertura del proceso disciplinario y la citacién a la diligencia de descargos, el trabajador
contard con un término de cinco (5) dias habiles para que se manifieste sobre los hechos que motivaron la
citacion mencionada; asimismo, podra controvertir las pruebas que sirven como sustento del proceso y aportar
las que considere pertinentes a efectos de manifestarse y ejercer sus derechos. Una vez vencido este término,
se procedera con la diligencia de descargos previamente programada.

3. entes a efectos de manifestarse y ejercer sus derechos. Una vez vencido este término, se procedera con la
diligencia de descargos previamente programada.

PARAGRAFO 1. Se le informaréa al trabajador que podré asistir a la diligencia de descargos acompafiado de uno o dos
compafieros de trabajo o pertenecientes a la organizacion sindical de la empresa, en caso de existir, para que velen por
el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido proceso.

PARAGRAFO 2. En caso de ser necesario efectuar ampliaciones, aclaraciones o complementaciones de la diligencia
de descargos efectuada al trabajador, el empleador podra, a su discrecion, fijar una segunda fecha para dichos efectos.

PARAGRAFO 3. Ante eventuales y fundadas dificultades del trabajador para la asistencia a la diligencia de descargos,
previamente sefialada por el empleador, este debera aportar los soportes que acreditan dicha dificultad, pudiendo el
empleador estudiar la incidencia de esta en la realizacion de la diligencia de descargos y la procedencia de su
aplazamiento. Dicho proceder sélo tendra aplicacién frente a las dificultades que el trabajador o el Empleador presenten
para la asistencia a la diligencia de descargos, sin hacerse extensiva a los demas intervinientes a aquella.

PARAGRAFO 4. En caso de no presentarse el trabajador en la hora y fecha sefialada para la diligencia de descargos,
debera allegar al empleador a més tardar el dia siguiente, los soportes que justifiquen su inasistencia, resaltando que es
una obligacion del trabajador concurrir a los procesos disciplinarios y presentar oportunamente el soporte de su excusa
ante una eventual ausencia. EI Empleador podra citar por segunda vez al trabajador para ser escuchado en diligencia
de descargos dependiendo de los soportes y de las justificaciones presentadas por el trabajador. En caso de no
presentarse al segundo llamado, se entendera que éste renuncia a su derecho a ser escuchado, aplicandose la sancion
0 consecuencia correspondiente a los cargos formulados por los cuales fue citado a la diligencia.

PARAGRAFO 5. Una vez analizados los hechos, las pruebas y los descargos presentados por el trabajador, el
empleador emitird una decisién debidamente motivada, en la cual se identificaran claramente las causas o motivos que
fundamentan la determinacion adoptada.
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Cuando haya lugar a la imposicion de una sancion disciplinaria, esta debera ser proporcional a la conducta cometida y
sera comunicada y notificada al trabajador, garantizando el respeto al debido proceso.

La empresa, dara a conocer al trabajador, la oportunidad que tiene de interponer recurso de reconsideracion sobre la
decision adoptada, y haciéndole saber que debe ser presentado dentro de los dos (02) dias habiles siguientes a la fecha
de recibo de la notificacion de la sancion impuesta.

PARAGRAFO 6. Este procedimiento podré realizarse utilizando las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a disposicion.

ARTICULO 53. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacién del tramite sefialado en el
anterior articulo (Articulo 115, C.S.T.)

CAPITULO XVII
TERMINACION DEL CONTRATO CON JUSTA CAUSA

ARTICULO 54. Ademas de las causales establecidas en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificados
por el decreto 2351 de 1965, ARTICULO 7, sera considerada justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo
las siguientes:

1. Suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de la empresa, datos confidenciales relacionados con
la organizacién o sus sistemas, servicios o procedimientos que conozca en virtud de las funciones que
desempefia.

2. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, procedimientos, informaciones o mejoras obtenidos o

conocidos por el trabajador, o con intervencién de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.

3. Cualquier acto de negligencia, omision o descuido en relacién con dineros, titulos valores, documentos, claves,
equipos y demas elementos de trabajo que el empleado reciba, tenga en su poder o le corresponda manejar o
vigilar por razén de su cargo.

4. Encontrase durmiendo en su puesto de trabajo

5. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los dineros, titulos valores, documentos, claves, equipos y demas
elementos de trabajo, o la falta oportuna de cuentas que el empleado deba rendir sobre los mismos.

6. Ingerir o mantener dentro de la empresa, tdxicos, explosivos, barbitiricos, estupefacientes, drogas Psicoactivas o

cualquier sustancia o producto semejante.

Fumar en su puesto de trabajo

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

Solicitar o aceptar dadivas o ventajas de los clientes o de los proveedores, con el fin de dar trato preferencial o

especial a los mismos, o0 a los asuntos cuyo tramite o decision le corresponda.

10. Afectar indebidamente por accion u omision la contabilizacion de las cuentas u operaciones de la empresa.

11. Lainasistencia al trabajo durante dos (2) dias consecutivos sin excusa valida o suficiente

12. Introducir o portar armas de fuego, dentro de las instalaciones de la empresa o en el desempefio de las
funciones asignadas.

13. La violacién del trabajador de los deberes, obligaciones o prohibiciones consignados en el presente reglamento.

14. Cualquier falta grave que se haya establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo, contrato de trabajo.

© o~

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

ARTICULO 55. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de:
GERENTE.

PARAGRAFO 1. Canales alternativos. Con el fin de garantizar el acceso efectivo de los trabajadores ubicados en
sedes, puestos de trabajo o esquemas de seguridad distintos a la sede principal, la empresa habilitara canales
alternativos de presentacion de reclamos, tales como correo electronico institucional, linea telefénica de Talento Humano
0 representantes regionales designados, sin que ello sustituya la competencia del Gerente para conocer y resolver los
reclamos

ARTICULO 56. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

PARAGRAFO 1. En la empresa COSEQUIN LTDA no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

) CAPITULO XIX )
MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO LABORAL Y SEXUAL, ASI COMO LA
DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION
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ARTICULO 57. — COSEQUIN LTDA. garantizara el trabajo libre de violencias y de acoso, cualquiera que sea su situacion
contractual, informales o de la economia popular, las personas en formacién, incluidos pasantes y aprendices, las
personas voluntarias, las personas en busca de empleo, postulantes a un empleo, las personas despedidas, personas
que ejercen la autoridad, las funciones o las responsabilidades de un empleador.

ARTICULO 58. Definicion de acoso laboral. Para efectos de la presente ley se entendera por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia
de este.

Paragrafo 1: Violencia en el mundo del trabajo. Se entiende que serd acoso o violencia en el mundo del trabajo el
conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya
sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles
de causar, un dafio fisico, psicologico, sexual o econémico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género.
(articulo 18 de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 59. Modalidades. Se consideran modalidades de acoso laboral tal como se encuentran definidas en la Ley
1010, las siguientes:

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

b) Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferir el
proposito de inducir la renuncia del empleado trabajador mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y
cambios permanentes de horarios que puedan producir desmotivacién laboral.

C) Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, genero, origen familiar o nacional, credo
religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda razon habilidad desde el punto de vista
laboral.

d) Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o

retardaria con prejuicio para el trabajador o empleador. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre
otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la
destruccion o pérdida de informacion el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electrénicos.

e) Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

f) Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador
mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad para el trabajador.

s)] 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 tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su @mbito
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.

ARTICULO 60.- 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 trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

PARAGRAFO 1. De acuerdo con la circular 026 de 2023, la empresa se compromete a incorporar en las medidas
preventivas y correctivas relacionadas con el acoso sexual, la transversalizacion del enfoque diferencial interseccional y
de género, garantizando la igualdad entre los géneros como objetivo primario en todas las areas del desarrollo social.

En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:
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1. Informacion sobre la ley 1010 de 2006, la ley 2365 de 2024, la circular 026 de 2023 y demas normas que la
reglamenten o la modifiquen, que incluya campafas de divulgacion preventivas, conversatorios y capacitaciones
sobre el contenido de estas, particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que
no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio. Asi mismo, cudl es el
conducto regular en caso de presentarse un caso de acoso sexual al interior de la empresa, la competencia del
Comité de Convivencia Laboral y las medidas a tomar frente a este.

2. 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 y fomenten el buen trato
al interior de la empresa.

3. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente;

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones empresariales que
pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos

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

4. Las demés actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propdsito previsto en el
articulo anterior.

5. Conformacién y puesta en marcha del Comité de Convivencia laboral, conforme a los lineamientos planteados por
la resolucion 3461 de 2025.

6. Ante la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin importar el tipo de vinculacion, el
empleador o contratante del sector publico o privado debera implementar una campafia inmediata de accién
colectiva orientada a la transformacion del ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de violencias.

ARTICULO 61. Estrategias de prevencion de actos de acoso laboral y sexual en la empresa. La alta direccion de la
empresa, en cumplimiento de lo ordenado por la ley y convencida de la necesidad de conservar ambientes de trabajo
respetuosos de la dignidad de la persona, como condicidn esencial que justifique la existencia de la Empresa, establece:

1. Fijar en cartelera visible y en la Intranet a todos los trabajadores y empleados el contenido de ley 1010 de 2006, la
ley 2365 de 2024 y de los reglamentos que se vayan expidiendo.

2. Agregar como parte de la induccion al personal que se vincule laboralmente a la Empresa la explicacion de lo
pertinente a los mecanismos de prevencion y solucion de casos de acoso laboral y sexual.

3. Utilizar los medios de comunicacion con que cuente la Empresa para informar sobre todo lo relacionado con el
respeto a la dignidad de la persona trabajadora.

4. Incluir anualmente dentro del presupuesto de capacitacion una partida para sensibilizar a la comunidad laboral
sobre el respeto a la dignidad de la persona, la convivencia y los valores de la Empresa en el evento que ésta lo
considere necesario y puede ser inclusive solo para aquellas personas que se considere les falte dicha
capacitacion.

5. Darle a conocer a aquellos trabajadores, jefes o directivos que por su estilo de relacionarse con los demas
requieran apoyo para propiciar un mejor trato con sus subalternos, comparieros o superiores, de esa deficiencia
para que una vez detectada se persiga su mejoramiento

6. Divulgar con todo el personal de la empresa, los trabajadores que hacen parte del Comité de Convivencia Laboral,
e incluir en la induccion el procedimiento en el que se detalla el funcionamiento de este, de manera que conozcan
en qué situaciones, a quién y cuando pueden acudir en caso de presentarse conductas de posible acoso laboral o
sexual.

7. Sensibilizar y capacitar a los miembros del Comité de Convivencia Laboral, de manera que puedan identificar las
situaciones diferenciadas que llegasen a presenciar las mujeres y personas de los sectores sociales LGBTIQ+, en
el marco de situaciones de violencia basadas en género, acoso laboral y sexual.

ARTICULO 62.- Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion 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 sefialadas por la ley para este procedimiento.

1. La empresa tendra un Comité de Convivencia, integrado en forma bipartita, conformado de acuerdo a las reglas
del articulo 3 de la resolucion 3461 de 2025. Este comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral”.
2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir
acoso laboral. / Cinco (5) dias calendario
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b)

d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de empresa. /
Cinco (5) dias calendario. EI Comité para ampliar el termino por diez (10) dias calendario mas, previa
justificacion escrita. En todo caso el termino maximo no podré superar los quince (15) dias calendario.
Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieran lugar a la queja. /
Cinco (5) dias calendario

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias; y formular
un plan de mejora concertando entre las partes, para construir, renovar y promover la convivencia
laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad. / Entre cinco (5) dias
calendario, después de escuchar a las partes de manera individual. El Comité podra ampliar el termino
por diez (10) dias calendario, previa justificacion escrita. En todo caso el termino maximo no podra (sic)
superar los 15 dias calendario.

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

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, informara a la
alta direccion de la empresa, cerrara el caso y la trabajadora o el trabajador puede presentar la queja
ante el inspector de trabajo o demanda ante el juez competente. / La remision debera realizarse
méximo a los quince (15) dias calendario, una vez se verifique el incumplimiento.

Presentar a la alta direccion las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas
y correctivas del acoso laboral con copia al trabajador. / Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias
calendario

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
Laboral a las dependencias de gestion del talento humano y Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa / Mensual

Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestion del Comité de Convivencia Laboral
que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccién / Trimestral/Anual

Presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control. / Anual

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunird por lo menos una vez al mes designara de su seno un presidente/a y un secretario/a ante
quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral
con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los
miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesién respectiva las
examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construira con tales personas la
recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensables y,
en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

1. Si como resultado de la actuaciéon del comité, éste considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara
traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa,
para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la
ley y en el presente reglamento.

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

CAPITULO XX

MECANISMOS PARA PREVENIR, PROTEGER Y ATENDER A LAS VICTIMAS DE ACOSOS SEXUAL,

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR QUEJAS

ARTICULO 63. Definicion. Se entendera como acoso sexual: (Ley 1257 de 2008 y Ley 2365 de 2024)

Acoso sexual. El que en beneficio suyo o de un tercero y valiéndose de su superioridad manifiesta o relaciones de
autoridad o de poder, edad, sexo, posicién laboral, social, familiar o econémica, acose, persiga, hostigue o asedie fisica o
verbalmente, con fines sexuales no consentidos, a otra persona, incurrira en prisién de uno (1) a tres (3) afios".

Acoso sexual Laboral. Todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacién sexual, lasciva o
libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el
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género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, 0 econdmica, que se dé una o varias veces en contra de
otra persona en el contexto laboral y en las Instituciones de Educacién Superior en Colombia.

Paragrafo. Se enumeran algunos comportamientos que, de forma directa o0 en combinaciéon con otros, se consideran
expresiones del acoso sexual en el contexto laboral: (circular 026 de 2023 y 055 de 2024).

a) Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios sobre la apariencia, aspecto o condicion sexual de la
persona trabajadora y abusos verbales deliberados de contenido libidinoso;

b) Formas denigrantes u obscenas de dirigirse a una persona;

C) Bromas sexuales;

d) Preguntas, descripciones o comentarios sobre fantasias, preferencias y habilidades/capacidades sexuales;

e) Gestos obscenos, silbidos o miradas impudicas;

f) Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma innecesaria;

s)] Contacto fisico no solicitado y deliberado, o acercamiento fisico innecesario con connotaciones sexuales;

h) Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas, aunque la persona objeto de estas haya
dejado claro que resultan no deseadas e inoportunas;

i) Invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales;

)] Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera directa o indirecta, a la carrera
profesional, la mejora de las condiciones de trabajo o a la conservacién del puesto de trabajo;

K) Comunicaciones o envio de mensajes por cualquier medio, fisico o virtual, de caracter sexual y ofensivo;

) Usar y/o mostrar imagenes, gréficos, vifietas, fotografias o dibujos de contenido sexualmente explicito o sugestivo;

m) Difusién de rumores sobre la vida sexual de las personas;

n) Preguntar sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual;

0) Manifestar preferencias indebidas en base al interés sexual hacia una persona;

p) Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus funciones u otras medidas disciplinarias por
rechazar proposiciones de caracter sexual;

q) Observacion clandestina de personas en lugares reservados como aseos.

r Agresiones fisicas de caracter sexual.

ARTICULO 64. Procedimiento denuncia acoso sexual. Las victimas o terceros que conozcan del hecho de acoso sexual,
en tiempo modo y lugar, tendran derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones por interponer queja y dar a
conocer los hechos de acoso, por medio de las siguientes garantias:

1) Trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género.

2) Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencion emocional y psicolégica.
3) Pedir traslado del area de trabajo.

4) Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.

5) Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccion alguna con la persona investigada.

6) Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual existente, por parte del trabajador o contratista, cuando
asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere ninguna sancioén por concepto de preaviso.
7) Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacion.

PARAGRAFO. La aplicacion de las garantias antes relacionadas, sera evaluada a peticion de la victima, por la empresa
conforme a la gravedad de los hechos, pruebas e indicios con los que se cuente, tomando en consideracion la
organizacion operativa de la organizacion.

ARTICULO 65. Estrategias de prevencion. El area de recursos humanos de la empresa liderara un plan de trabajo, en
coordinacion con las demas areas y actores que deban tener responsabilidades en el marco de la promocion, prevencion
y atencion frente a presuntos casos de acoso sexual, que contemplara las siguientes:

a) Formaciones especificas en la induccién de nuevos colaboradores/as.

b) Acciones de desarrollo y formaciéon especifica a lideres en materia de diversidad, inclusion y prevenciéon de
practicas de acoso sexual en el trabajo.

C) Acciones de divulgacién y formacion general, en materia de diversidad e inclusion y prevencion de practicas de
acoso sexual en el trabajo, dirigida a todos los colaboradores/as

d) Informacion a los trabajadores y trabajadoras sobre la Ley 2365 de 2024 y demas regulacién sobre la materia, que

incluya campafas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso sexual y el tratamiento sancionatorio.

e) Difusién sobre los canales y formas de denuncia, asi como de la presente politica.
f) Formaciones especificas, dirigidas a las personas responsables de la atencion de casos de acoso sexual.
s)] Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso sexual en el contexto laboral en la empresa, que

afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

ARTICULO 66. Rutas de atencién para casos de acoso sexual. Ruta De Atencion Interna, para efectos de desarrollar la
politica de prevencion de acoso sexual de la empresa y dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en el articulo 11
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de la Ley 2365 de 2024, la empresa establece el siguiente procedimiento para el tramite de las quejas por presunto acoso
sexual en el contexto laboral.

PARAGRAFO 1. Responsable de tramitar las quejas: la empresa designara al lider del area de Recursos humanos o su
equivalente, quien sera el responsable de recibir, investigar y gestionar las denuncias de acoso sexual en el contexto
laboral, conforme al procedimiento interno de la empresa, posteriormente, las personas sean parte de la investigacion
interna, estaran dispuestos a gestionar las denuncias de presunto acoso sexual, con el fin de prevenir, atender, investigar
y sancionar las violencias, especialmente aquellas basadas en el género y las violencias sexuales con oportunidad,
independencia, imparcialidad, exhaustividad y participacion de las presuntas victimas, dentro de un plazo razonable.

PARAGRAFO 2. Asi mismo, el lider del &rea de recursos humanos debera informar a la persona presuntamente afectada
sobre los mecanismos institucionales de denuncia y adoptara las medidas de proteccion que correspondan conforme a la

ley.

ARTICULO 67. Queja: Cualquier persona que se considere victima de acoso sexual en el contexto laboral o que tenga
conocimiento de alguna conducta que pudiera ser constitutiva de acoso sexual en el ambito laboral, podra presentar una
gueja escrita a través del siguiente correo electronico Cosequin.comitelaboral@gmail.com implementado Unicamente con
este objetivo y guardar la confidencialidad de las partes involucradas.

1. La queja presentada debera contener de forma clara la descripcion de los hechos en tiempo, modo y lugar en el
que ocurrieron los hechos en los que fundamenta tal queja.

2. De igual manera, quién interponga la queja debera adjuntar las pruebas que considera necesarias y que dan
cuenta de la existencia de los hechos relatados.

3. Con posterioridad a la recepcion de la queja, los designados por el empleador para conocer de las quejas de
acoso sexual del area de Gestion Humana o la equivalente, remitirdn una comunicacion formal al denunciante,
indicando la apertura de la investigacion por presunto acoso sexual en el contexto laboral, o realizando la solicitud
de informacion o pruebas adicionales que pudieran llegar a aclarar los hechos relatados.

Cuando los hechos estén relacionados con situaciones de convivencia laboral, al area de Talento Humano, quien podra
remitir el caso al Comité de Convivencia Laboral para el ejercicio de sus funciones preventivas y conciliatorias, sin
perjuicio del inicio del procedimiento disciplinario cuando exista mérito para ello y, si los hechos pudieren constituir una
conducta punible o una infraccién que requiera la intervencion de autoridades administrativas o judiciales, la Empresa
informard a la persona presuntamente afectada sobre los mecanismos institucionales de denuncia y adoptara las medidas
de proteccion que correspondan conforme a la ley

CAPITULO XXI
TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA TELETRABAJO

ARTICULO 68. El presente capitulo se aplicara a todos los empleados en (adelante “Teletrabajadores”) que puedan
desarrollar todas sus tareas habituales y normales desde su casa, sin tener la necesidad de asistir a la Empresa.

ARTICULO 69. Definicion. De acuerdo con el articulo 52 de la ley 2466 de 2025 Modifiquese el articulo 2° de la Ley
1221 de 2008, Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o de una relacién laboral
dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion (TIC) para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del
trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

Entendiéndose por teletrabajador a la persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la
informacion y la comunicacion por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.

PARAGRAFO 1. Se entiende por Teletrabajo el desarrollo de actividades laborales que se llevan a cabo por fuera del
lugar normal de trabajo, lo cual implica que el Trabajador no se encuentra fisicamente vinculado a su centro de trabajo en
la totalidad del tiempo que cumple con sus obligaciones contractuales, apoyado en el uso de las tecnologias de la
informacién. Los Teletrabajadores recibiran igualdad de trato en cuanto a la remuneracién, capacitacion, formacion,
acceso a mejores oportunidades laborales y demas derechos fundamentales laborales, entre los demas Teletrabajadores
y empleados de la Empresa.

ARTICULO 70. La Empresa considera el teletrabajo como una alternativa viable de trabajo, que puede ser apropiada para
algunos empleados y algunos cargos especificos. Esta modalidad so6lo podra acordarse teniendo en cuenta las
necesidades e intereses de la Empresa y que resulte conveniente y/o beneficioso para los empleados. En cada caso
particular, esta alternativa de trabajo debera pactarse expresamente por escrito. De igual manera, se debera garantizar la
igualdad en el trato de los teletrabajadores frente a los demas trabajadores.
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PARAGRAFO 1. de conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.1.5.18 del Decreto 1072 de 2015, la empresa
debera adoptar y publicar una politica de teletrabajo, donde se sefialaran, entre otros, los cargos que estan habilitados
para trabajar bajo esta modalidad.

ARTICULO 71. Los Teletrabajadores son aquellos empleados de la Empresa que utilizan las tecnologias de la
informacién y comunicaciéon como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera de las instalaciones de la Empresa.
PARAGRAFO UNICO: De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008 el teletrabajo puede revestir una de las
siguientes formas:

a) Teletrabajo auténomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras pueden escoger un lugar para
trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el empleador) para ejercer su
actividad a distancia, de manera permanente, y s6lo acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el
empleador lo requiera.

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

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

d) Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabaja- dores y teletrabajadoras de una relacién laboral
celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener
la situacion migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al
menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo
de las prestaciones econdmicas lo cual lo haréa a través del sistema de seguridad social colombiano.

e) Teletrabajo temporal o emergente: se refiere a modalidades en situaciones concretas tales como, emergencias
sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en
casa.

ARTICULO 72. Los Teletrabajadores deberan contar con una serie de recursos, bajo su propia responsabilidad, segin
sea acordado con la Empresa, como los siguientes:

1. Computador: La Empresa podra asignar computadores a sus Teletrabajadores. No esti4 permitido el uso de
computadores personales de los Teletrabajadores para fines laborales por motivos de confidencialidad, salvo
que exista autorizacion previa y expresa.

2. Equipos auxiliares: el uso de otras herramientas como: impresoras, fax y fotocopiadora, debera ser coordinado
de tal manera que el uso sea conforme a lo establezca la Empresa. Asi mismo, la Empresa podra asignar un
equipo multifuncional (teléfono, fax, impresora, escaner) para uso medido y exclusivamente laboral.

3. Conexion banda ancha: Si la Empresa asi lo determina, los Teletrabajadores deberan disponer de una
conexién de Internet banda ancha y rendir el gasto correspondiente del abono mensualmente a la Empresa,
previa presentacion de las respectivas facturas. La Empresa rembolsara este gasto por concepto de conexion a
Internet banda ancha. La conexién de Internet debera tener la aprobacién del area de sistemas de la Empresa.
Este sistema asegurara que los Teletrabajadores logren conexién permanente y la transmision de datos sea a
mayor velocidad.

4. Linea Telefénica: Los Teletrabajadores deberan disponer de una linea de teléfono propia, y luego rendiran los
gastos detallados del consumo con la aprobacion de sus jefes inmediatos/supervisores.

5. Gastos: todos los gastos no habituales, derivados de esta nueva modalidad de trabajo deberan ser previamente
acordados y conversados con jefes inmediatos/supervisores. En el caso de ser aprobados deberan ser rendidos
previa presentacion de las respectivas facturas.

PARAGRAFO 1. Es responsabilidad de los Tele Trabajadores, generar un espacio de trabajo adecuado, seguro, privado
y confortable para poder desarrollar sus tareas. La Empresa no sera responsable de los gastos para establecer este
espacio de trabajo, como remodelaciones, muebles, armarios, luces, etc.

ARTICULO 73. La Empresa controlard y supervisara la actividad de los Teletrabajadores mediante medios telefonicos,
informaticos y electrénicos. Si por motivos de trabajo fuese necesaria la presencia fisica de representantes de la Empresa
en el lugar de trabajo de los Teletrabajadores y este fuera sus propios domicilios, se hard siempre previa naotificacion y
consentimiento de los Teletrabajadores. Los Teletrabajadores consienten libremente realizar reuniones a través de
videoconferencias con la Empresa y que en ningin caso se entiende como violacion del domicilio privado derecho a la
intimidad de los Teletrabajadores, siempre y cuando se le dé aviso previo a la realizacion de la reunién, de que sera
necesario encender la camara.
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ARTICULO 74. Los Teletrabajadores se comprometen a respetar la legislacion, los contratos de trabajo, anexos,
reglamentos, politicas o cualquier otro acuerdo que hayan suscrito con la Empresa en materia de proteccién de datos,
confidencialidad, invenciones, derechos de autor, las politicas de privacidad y de seguridad de la informacién que la
Empresa ha implementado, como también a utilizar los datos de caracter personal a los que tenga acceso Unico y
exclusivamente para cumplir con sus obligaciones para con la Empresa y cumplir con las medidas de seguridad que la
Empresa haya implementado para asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter personal a
los que tenga acceso, asi como a no ceder en ningun caso a terceras personas los datos de caracter personal a los que
tengan acceso, ni tan siquiera a efectos de su conservacion.

ARTICULO 75. Los teletrabajadores tendrén las siguientes responsabilidades:

1. Cumplir con las horas de trabajo establecidas en la Empresa.

2. Mantener o mejorar el estadndar de productividad y calidad que tenia cuando trabajaba en las instalaciones de la
Empresa.

3. Mantener informada a la Empresa, sobre los obstaculos, dificultades que se presentan frente a esta nueva
modalidad de trabajo, que pueda afectar la calidad y tiempo de respuesta al cliente.

4. Asistir a la Empresa en las fechas programadas con su jefe inmediato/supervisor, no siendo menor a tres (3)
veces por mes.

5. Asistir a la Empresa, con independencia de lo programado segun el punto anterior, en las siguientes situaciones:
reunidn de grupo, reuniones generales, fiesta de fin de afio, y a todos aquellos eventos no programados que sean
informados por Recursos Humanos o quien haga sus veces.

6. Mantener una linea de comunicacion constante y abierta con la Empresa.

La empresa tendra las siguientes responsabilidades:

1. Mantener informado al Trabajador de los cambios, normativas, reuniones, operaciones habituales.

2. Revisar el desempefio del empleado, verificando que no haya bajado la productividad, ni la calidad de su trabajo y
gue se adapte adecuadamente a esta hueva modalidad de trabajo.

3. Mantener comunicaciones periédicas y velar por la integracion de los Trabajadores en el grupo de trabajo.

4. Verificar el adecuado entrenamiento de los Teletrabajadores.

5. Programar la participacién en actividades de entrenamiento que se lleven a cabo en la Empresa.

ARTICULO 76. Con el fin de permitir y facilitar la implementacion del teletrabajo como una forma de organizacion laboral,
los Teletrabajadores deberan tener en cuenta las indicaciones efectuadas por la Empresa y en especial aquellas
contenidas en el presente Reglamento para el manejo de los equipos y programas que se entreguen (Articulo 5 Decreto
0884 de 2012).

Los Teletrabajadores deberan cumplir con las siguientes obligaciones para garantizar el adecuado uso de equipos y
programas entregados:

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

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

3. Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que la Empresa imparta para el uso adecuado de los

equipos y programas.

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

Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos y programas que se

entreguen a los Teletrabajadores son intransferibles y de uso exclusivo de los Teletrabajadores.

6. Los Teletrabajadores deberdn mantener la confidencialidad y reserva de las contrasefias suministradas para el
acceso a los equipos y programas.

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

a ks

PARAGRAFO 1. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se constituye como una falta
grave y una violacién a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos de trabajo entre los Teletrabajadores y la
Empresa, en atencion a lo establecido en el literal a) del articulo 7 del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogo el
articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 77. Los Teletrabajadores deberan garantizar de forma integra la confidencialidad y reserva de la informacion
a la que tengan conocimiento en ejecucion de sus funciones, la cual en todo caso sélo podréa ser utilizada como desarrollo
de su contrato de trabajo (Articulo 5 Decreto 0884 de 2012).

PARAGRAFO 1. 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
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parcial, cualquiera que sea su finalidad, la informacion confidencial o propiedad intelectual de la Empresa a la cual hayan
tenido acceso los Teletrabajadores, o de la cual hayan tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasién de
éste.

PARAGRAFO 2. El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en el presente articulo serd considerado como
falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral 6 del articulo 7 del Decreto 2351 de 1965.

Los Teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de los aportes se debe
efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes —PILA-. Los Teletrabajadores en relacion de
dependencia, durante la vigencia de la relacién laboral, deben ser afiliados por parte de la Empresa al Sistema de
Seguridad Social, Salud, Pensiones y Riesgos Profesionales, de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley
100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen los regimenes
especiales, asi como, a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que regula
dicha materia.

ARTICULO 78. Los Teletrabajadores autorizan a las Administradoras de Riesgos Laborales y a la Empresa, a realizar
visitas periédicas a sus domicilios, centros de investigacion, o lugares en los cuales desarrollen sus funciones que
permitan comprobar si el o los lugares de trabajo son seguros y estan libre de riesgos, de igual forma autorizan las visitas
y la asistencia para actividades de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 79. En materia de seguridad y prevision de riesgos laborales, el teletrabajo operara al interior de la Empresa
teniendo en cuenta lo establecido en el SG-SST, y las sugerencias efectuadas por la Administradora de Riesgos
Laborales, asi como el COPASST de la Empresa (Articulo 8 Decreto 0884 de 2012).

ARTICULO 80. En la eventualidad de que, por cualquier motivo o circunstancia, fuere necesario abandonar la modalidad
del teletrabajo los Teletrabajadores y la Empresa regresaran a sus respectivos derechos y obligaciones laborales
originalmente pactadas. Este capitulo se sujeta a las disposiciones establecidas en la Ley 1221 de 2008, el Decreto 884
de 2012 y el Decreto 1227 de 2022.

ARTICULO 81. EXCLUSIVIDAD CON EL TIEMPO CONTRATADO: El empleador acordard con el teletrabajador
auténomo la jornada de trabajo disponible con la empresa y dejara constancia en el area administrativa. El teletrabajador
suplementario requiere presentar con antelacién el plan de los dias en que haré teletrabajo, su disponibilidad, y ubicacién
para lo cual debera acordar con su superior inmediato dicho plan e informar al area administrativa, con el fin de cumplir
con la normatividad vigente.

ARTICULO 82. Auxilio de Conectividad en Reemplazo del Auxilio de Transporte. La empresa deberd otorgar el
reconocimiento de un auxilio de conectividad para teletrabajadores y teletrabajadoras que devenguen menos de dos (2)
salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte. En todo caso, los teletrabajadores y
teletrabajadoras, solo tendran derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo
otorgado.

Paragrafo 1. El auxilio de conectividad serd equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara anualmente de
acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.

Paragrafo 2. El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de conectividad sera base de
liquidacion de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

CAPITULO XXII
DEL TRABAJO EN CASA

ARTICULO 83. TRABAJO EN CASA. El trabajo en casa se entiende como la habilitacion al trabajador para que
desarrolle de manera transitoria sus labores por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin que ello implique la
modificacion de la naturaleza del contrato o de la relacion laboral, ni la desmejora de las condiciones de trabajo,
privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacién y las comunicaciones, medios
informaticos o andlogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del
trabajador o funcionario en las instalaciones de la empresa o entidad.

Para el desarrollo del trabajo en casa, se podra determinar que el trabajo se haga en su totalidad por fuera de las
instalaciones del trabajo, o también se podra optar por el modelo de alternancia, el cual implica que el trabajador acuda
unos dias de manera presencial y otros desde casa.
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ARTICULO 84. Cuando se ocasionare por circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales, se extendera hasta
por un término de tres (3) meses prorrogables por un término igual una Unica vez, lo anterior sin perjuicio de que dicha
condicion se extienda por mas tiempo cuando se mantuvieren las circunstancias que llevaron a que el mismo se
ocasionara.

En todo caso, el empleador se reserva la facultad de dar por terminada la habilitacion del trabajo en casa cuando se
demostrare que cesaron las circunstancias que llevaron a que se generara.

ARTICULO 85. La habilitacién del trabajo en casa implica que se mantenga la facultad subordinante del empleador, junto
con la potestad de supervision de las labores del trabajador. Permaneceran todas las obligaciones, derechos y deberes
derivados de la prestacion personal del servicio.

El empleador determinara los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion del desempefio, cumplimiento de
metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o resultados de estas, por el tiempo que dure el trabajo en casa.

El seguimiento de los objetivos y actividades de los trabajadores debera obedecer a criterios concertados y establecidos
con anterioridad.

ARTICULO 86. Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de sus funciones, el trabajador podra disponer de
sus propios equipos y demas herramientas, siempre que medie acuerdo con el respectivo empleador.

Si no se llega al mencionado acuerdo, el empleador suministrara los equipos, sistemas de informacion, software o
materiales necesarios para el desarrollo de la funcion o labor contratada, de acuerdo con los recursos disponibles para tal
efecto.

El empleador definira los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado de los equipos, asi como respecto a
la custodia y reserva de la informacion de conformidad con la normativa vigente sobre la materia.

En todo caso el empleador es el primer responsable de suministrar los equipos necesarios para el desarrollo de las
actividades; cumplimiento de funciones y prestacion del servicio bajo la habilitacion de trabajo en casa.

ARTICULO 87. Previo a la implementacion del trabajo en casa, el trabajador debera efectuar una solicitud por escrito
donde indique la causal por la cual se hace necesario trabajar bajo esta modalidad, el empleador tendra un término de
cinco (5) dias para dar respuesta a la solicitud presentada.

Es del caso advertir que el empleador también podra habilitar el trabajo en casa cuando se presenten circunstancias
excepcionales que lo ameriten, sin que sea necesaria solicitud escrita del trabajador.

La empresa debera contar con un procedimiento tendiente a proteger este derecho y garantizar a través de las
capacitaciones a que haya lugar el uso adecuado de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) o
cualquier otro tipo de elemento utilizado que pueda generar alguna limitacién al mismo.

Para dar inicio a esta habilitacion, el empleador debera notificar por escrito a sus trabajadores acerca de la habilitacion de
trabajo en casa, y en dicha comunicacion, se indicara el periodo de tiempo que el trabajador estara laborando bajo esta
habilitacion.

ARTICULO 88. Durante el tiempo que el trabajador preste sus servicios o desarrolle sus actividades bajo la habilitacién
de trabajo en casa, tendra derecho a percibir los salarios y prestaciones sociales derivadas de su relacion laboral.

A los trabajadores que devenguen hasta dos salarios minimos legales mensuales vigente y que se les reconozca el
auxilio de transporte en los términos de las normas vigentes sobre el particular, durante el tiempo que presten sus
servicios bajo la habilitacion de trabajo en casa, se le reconocera este pago a titulo de auxilio de conectividad digital. El
auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son acumulables.

PARAGRAFO 1. Para los trabajadores el valor establecido para el auxilio de transporte se reconocera como auxilio de
conectividad digital y tendré los mismos efectos salariales del auxilio de transporte.

ARTICULO 89. Durante el tiempo que se preste el servicio o actividad bajo la habilitacion de trabajo en casa, el trabajador
continuara disfrutando de los mismos derechos y garantias que rigen su relacion laboral, entre otras, las que regulan la
jornada laboral, horas extras, trabajo nocturno, dominicales y festivos, descansos dentro de la jornada laboral, derechos
de asociacion y negociacion sindical y en general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la respectiva
relacion laboral.
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Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacion del trabajo en casa el trabajador
continuara amparado por las acciones de promocién y prevencion, asi como de las prestaciones econémicas y
asistenciales, en materia de riesgos laborales.

Asi mismo, la Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado el empleador, debera promover
programas que permitan garantizar condiciones de salud fisica y mental, asi como la seguridad en el trabajo, para lo cual
los empleadores deberan. comunicar y actualizar ante la Administradora de Riesgos Laborales los datos del trabajador y
en aquellos casos en que sea necesaria la prestacion del servicio o el desarrollo de actividades en un lugar diferente al
inicialmente pactado en la relacién laboral debera informar la direccién en la que se efectuara el desarrollo de las
actividades.

ARTICULO 90. Para la implementacion de la habilitacion de trabajo en casa, el empleador debera promover la formacion,
capacitacion y el desarrollo de competencias digitales, en los trabajadores cuando la actividad a desarrollar asi lo
requiera.

ARTICULO 91. De conformidad con la Ley 2191 de 2022, todos los trabajadores gozaran del derecho a la desconexion
laboral, el cual inicia una vez finaliza la jornada laboral. El ejercicio de este respondera a la naturaleza del cargo segun
corresponda. Asimismo, el empleador deberd garantizar que el trabajador pueda disfrutar efectiva y plenamente del
tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida personal y familiar. Dicha norma no sera aplicable a los
trabajadores de direccion, manejo y confianza, fuerza publica y organismos de socorro y casos de fuerza mayor o caso
fortuito.

1. Asi mismo, en el contrato de trabajo estardn contemplados los deberes que corresponden al tipo de
teletrabajador que contrata la empresa.

2. El teletrabajador tiene la obligacion de dignificar, respetar y acatar los estatutos, reglamentos, propiedad
intelectual, infraestructura tecnolégica, y todo el personal de la organizacion. Cualquier manifestacion contraria
que lesione a Cosequin Ltda., y de uso indebido de informacién, herramientas, dotacion e infraestructura
tecnolégica, merecera el debido proceso establecido y acarreara las sanciones correspondientes contempladas
en el contrato de trabajo y el presente reglamento.

3. El teletrabajador debera reportar al jefe inmediato las ausencias por enfermedad, permisos personales o
diligencias relacionadas con el desempefio del trabajo en la empresa; lo anterior en respuesta a la normatividad
vigente de las administradoras de riesgos laborales (ARL).

4. El empleador suministrara al trabajador los elementos que requiera para desarrollar las labores desde su
residencia, en virtud de lo dispuesto por la Ley 1221 de 2008 y el Decreto 884 de 2012.

5. Los elementos pertenecen al empleador y, por tanto, el trabajador debera devolverlos cuando se le solicite, en
todo caso, al momento de la terminacidn de su contrato de trabajo por cualquier causa.

6. EIl trabajador se obliga a emplear los elementos en forma adecuada, darles buen uso y, en general, a
mantenerlos en buen estado.

7. Eltrabajador sera responsable de los elementos hasta el momento en que conste la devolucion de los mismos a
su jefe inmediato o a quien este designe, lo cual debera constar en acta firmada por quien entrega y por quien
recibe, la cual debera incluir el detalle de los mismos.

8. Las partes convienen en calificar como falta grave el dafio o pérdida de los elementos que se produzca por culpa
o negligencia del trabajador, lo cual facultara al empleador para finalizar el contrato de trabajo con justa causa.

9. El trabajador respondera por la pérdida y por los dafios parciales o totales que se causen a los elementos
entregados, salvo aquellos que correspondan al deterioro derivado de su normal uso.

10. El trabajador se obliga a cumplir todas las Politicas de proteccién de datos personales, propiedad intelectual,
confidencialidad y seguridad de la informacion.

CAPITULO XXIll
DERECHO DE ASOCIACION

ARTICULO 92.- Se garantiza el derecho constitucional y legal a la libre asociacion y a la constitucion de sindicatos de
conformidad con las reglamentaciones legales pertinentes. De acuerdo con el articulo 39 de la Constitucion Politica, los
empleadores y los trabajadores tienen el derecho de asociarse libremente en defensa de sus intereses, formando
asociaciones profesionales o sindicatos; estos poseen el derecho de unirse o federarse entre si.

Las asociaciones profesionales o sindicatos deben ajustarse, en el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus
deberes, a las normas de este titulo y estan sometidos a la inspeccion y vigilancia del Gobierno, en cuanto concierne al
orden publico.

Los trabajadores, sin autorizacion previa, tienen el derecho de constituir las organizaciones que estimen convenientes, asi
como el de afiliarse a éstas con la sola condicion de observar los estatutos de las mismas y podran asociarse en
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sindicatos o asociaciones de profesionales, bien sea de empresa, de industria, gremiales o de oficios varios, en defensa
de sus derechos.

Se prohibe expresamente toda conducta que atento contra el derecho de asociacién profesional y sindical.

CAPITULO XXIV
PUBLICACION

ARTICULO 93. Publicidad. El presente Reglamento sera publicado en la sede principal de COSEQUIN LTDA., y en
cualquier sede que el empleador establezca en el pais. (Art 120 del CST Modificado por el art. 8, Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 94. Una vez cumplida la obligacion del articulo 119 del Cédigo, el empleador debe publicar el reglamento de
trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al
cual los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la
fijacién debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacién del reglamento a través de medio virtual,
caso en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.

CAPITULO XXV
VIGENCIA

ARTICULO 95. El presente Reglamento Interno de Trabajo regira a partir de la fecha de su publicaciéon conforme a la
legislacion laboral vigente y permanecerd vigente mientras no sea modificado, sustituido o derogado por decision de la
Empresa o por disposicion legal.

CAPITULO XXVI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 96. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento
gue antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XXVII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 97. Las disposiciones del presente Reglamento deberan interpretarse de conformidad con la Constitucion
Politica, el Cadigo Sustantivo del Trabajo, la legislacién laboral vigente y los instrumentos convencionales aplicables.

Las clausulas que resulten contrarias a normas imperativas o que desmejoren las condiciones minimas reconocidas a los

trabajadores se tendran por ineficaces, sin afectar la validez de las demas disposiciones del Reglamento.

FECHA: Bogotd, 27 de Julio 2026.

ANGELICA BULLA CASTILLO
REPRESENTANTE LEGAL
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