REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULOI

ARTICULO 1: El presente Reglamento Interno de Trabajo (R.|.T.) es adoptado por
la empresa SEACOL SAS ESP, identificada con NIT 901.137.169-3, con domicilio
principal en la Carrera 5 6-40 del municipio de Carmen de Apicala- Tolima, y tiene
por objeto regular las condiciones de trabajo, las relaciones laborales, asi como los
aspectos técnicos, administrativos y disciplinarios que rigen al interior de la
Empresa.

El presente Reglamento sera aplicable a todos los trabajadores que presten sus
servicios a la Empresa, sin distincion de la modalidad contractual, incluyendo
aquellos vinculados mediante contrato a término indefinido, a término fijo, por obra
o labor determinada, o cualquier otra forma legalmente permitida.

Las disposiciones aqui contenidas tienen como finalidad garantizar condiciones de
trabajo dignas y decentes, en armonia con los principios constitucionales, el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, las normas que lo modifiquen o adicionen, asi como las
disposiciones recientes en materia laboral y procesal laboral vigentes en Colombia.

En desarrollo de lo anterior, la Empresa promovera un ambiente laboral basado en
el respeto, la igualdad, la no discriminacién, la equidad de género, la convivencia
pacifica, la proteccion de los derechos fundamentales y la sostenibilidad
organizacional.

El presente Reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo
celebrados o que se celebren con la Empresa, salvo estipulacion en contrario que
resulte mas favorable al trabajador, conforme al principio de favorabilidad.

Asi mismo, la interpretacion y aplicacion del presente Reglamento debera realizarse
conforme a los principios de buena fe, dignidad humana, debido proceso,
proporcionalidad y proteccién al trabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2: Quien aspire a desempefar un cargo en la empresa SEACOL SAS
ESP debera presentar su hoja de vida al area de Gestion Humana o quien haga sus
veces, la cual sera evaluada conforme a los perfiles, competencias y requisitos
previamente definidos para el cargo.

Una vez surtida la etapa de preseleccién, los aspirantes podran someterse a los
procedimientos de seleccion establecidos por la Empresa, tales como entrevistas,
pruebas técnicas, psicotécnicas u otros mecanismos objetivos de evaluacion.

Previo a su vinculacion, el aspirante debera aportar los documentos necesarios para
acreditar su identidad, formacion académica y experiencia laboral, tales como:
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a) Hoja de vida actualizada
b) Documento de identidad
c) Soportes académicos

d) Certificaciones laborales

e) Certificados de antecedentes disciplinarios, fiscales y judiciales expedidos por las
autoridades competentes, cuando la naturaleza del cargo lo exija.

f) Registro Unico Tributario (RUT), cuando resulte aplicable segin el tipo de
vinculacion o funciones a desempefiar.

g) Certificacion del Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), cuando
la naturaleza del cargo, su nivel de responsabilidad o el manejo de recursos lo
justifique, conforme a la Ley 2097 de 2021.

h) Los demas documentos que la Empresa considere necesarios, siempre que su
exigencia sea razonable, proporcional y acorde con la normatividad vigente.

La exigencia de certificados de antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales o del
Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) unicamente procedera
cuando la naturaleza del cargo implique manejo de recursos, funciones de
confianza, responsabilidad especial o asi lo exija la ley.

La Empresa podra verificar la autenticidad de la informacién y documentos
aportados por el aspirante, y se abstendra de efectuar la vinculacion en caso de
inconsistencias, falsedad o incumplimiento de los requisitos exigidos.

La recoleccion y tratamiento de datos personales se realizara en cumplimiento de
los principios de legalidad, finalidad, libertad, veracidad, transparencia vy
confidencialidad, conforme a lo dispuesto en el Régimen de Proteccion de Datos
Personales en Colombia.

La vinculacioén laboral de adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17) afios se
efectuara con sujecion a las disposiciones legales vigentes, requiriéndose
autorizacion previa del Inspector de Trabajo o autoridad competente, garantizando
en todo caso las condiciones especiales de proteccion previstas en el ordenamiento
juridico colombiano (articulo 35 Ley 1098 de 2006).

Previo al ingreso, el aspirante debera someterse a examen médico ocupacional de
ingreso, el cual sera asumido por la Empresa y practicado conforme a los
lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
de acuerdo con el Decreto 1072 de 2015. En ningun caso dichos examenes podran
incluir pruebas de embarazo, pruebas de VIH u otros procedimientos que podrian
considerarse discriminatorios, salvo las excepciones previstas en la ley.

PARAGRAFO: La Empresa podra exigir informaciéon o documentacién adicional
para el proceso de seleccion, siempre que no se vulneren derechos fundamentales.
En consecuencia, se prohibe solicitar datos relativos al estado civil, numero de hijos,
religiéon, orientacion politica o cualquier otra informacion de caracter discriminatorio,
asi como la exigencia de pruebas o requisitos expresamente prohibidos por la ley,
de conformidad con la Constitucién Politica y la normativa laboral vigente.

) PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 3: Una vez admitido el aspirante, la empresa SEACOL SAS ESP. podra
pactar con el trabajador un periodo inicial de prueba, el cual tendra como finalidad

apreciar, por parte del empleador, las aptitudes, competencias y condiciones del
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condiciones del empleo ofrecido (articulo 76 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 4: El periodo de prueba debera constar por escrito; en caso contrario,
se entendera que no existe y que la relacion laboral se regira por las normas
generales del contrato de trabajo (articulo 77 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 5: El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado,
sin que exceda en todo caso de dos (2) meses (articulo 78 del Codigo Sustantivo
del Trabajo).

PARAGRAFO: Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos, no sera valida la estipulacion de nuevos periodos
de prueba, salvo en el primer contrato (articulo 7 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 6: Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes podra dar por
terminado el contrato de trabajo de manera unilateral, sin necesidad de preaviso,
siempre que dicha decisién no vulnere derechos fundamentales ni constituya un
acto discriminatorio (articulo 80 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

No obstante, dicha facultad debera ejercerse conforme a los principios
constitucionales, en especial el respeto por los derechos fundamentales, la dignidad
humana, la no discriminacion y la buena fe.

ARTICULO 7: Si vencido el periodo de prueba el trabajador contintia prestando sus
servicios con el consentimiento expreso o tacito del empleador, se entendera
superado dicho periodo, y el contrato continuara rigiéndose por las normas
generales desde su inicio (articulo 80 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO: Durante el periodo de prueba, el trabajador gozara de todas las
prestaciones sociales, afiliaciones al sistema de seguridad social y demas garantias
laborales previstas en la ley (articulo 80 del Cddigo Sustantivo del Trabajo), asi
como de la proteccion constitucional reforzada en los casos a que haya lugar
(Sentencia T-978 de 2004).

CAPITULO Il
CLASIFICACION DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 8: Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, los
trabajadores de la empresa SEACOL SAS ESP se clasifican de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones, el nivel de responsabilidad y el tipo de actividades
desarrolladas, sin perjuicio de la modalidad contractual adoptada, en las siguientes
categorias:

a) Trabajadores operativos
b) Trabajadores administrativos
c) Trabajadores de direccidn, confianza y manejo

ARTICULO 9: Trabajadores operativos, son trabajadores operativos aquellos que
_ ejecutan directamente las actividades propias del objeto social de la Empresa,
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relacionadas con la prestacidon del servicio publico de aseo, tales como barrido,

limpieza de areas publicas, recoleccion, transporte y manejo de residuos solidos,
asi como el apoyo logistico en eventos masivos y jornadas especiales.

Estos trabajadores desarrollan sus funciones principalmente en campo, en espacios
publicos o areas asignadas, y estan expuestos a riesgos operativos, ambientales y
ocupacionales, por lo cual deberan cumplir estrictamente las normas de seguridad,
salud en el trabajo y proteccién ambiental establecidas por la Empresa y la ley.

ARTICULO 10: Trabajadores administrativos, son trabajadores administrativos
aquellos que desempefan funciones de caracter técnico, profesional o de apoyo en
areas como gestion administrativa, financiera, juridica, talento humano, logistica,
sistemas, atencion al usuario y demas dependencias de la Empresa.

Sus actividades se desarrollan principalmente en instalaciones administrativas y
estan orientadas al soporte, control, planeacion y mejoramiento continuo de los
procesos organizacionales.

ARTICULO 11: Trabajadores de direccién, confianza y manejo, son trabajadores
de direccion, confianza y manejo aquellos que, por la naturaleza de sus funciones,
tienen responsabilidades de direccion, administracion, supervision, representacion
o toma de decisiones en nombre de la Empresa, o que manejan informacion
estratégica, recursos econdémicos o personal a su cargo.

Estos trabajadores actuan en representacion del empleador frente a terceros o
frente a otros trabajadores, y su régimen laboral se regira por las disposiciones
especiales previstas en la ley (articulo 32 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 12: Personal operativo en campo: El personal operativo en campo
comprende aquellos trabajadores que ejecutan labores en via publica, zonas
urbanas o rurales, eventos masivos o areas asignadas para la prestacion del
servicio de aseo.

Dada la naturaleza de sus funciones, estos trabajadores deberan observar de
manera estricta las normas relacionadas con:

a) Uso adecuado de elementos de proteccion personal (EPP)

b) Manejo seguro de residuos soélidos

C) Cumplimiento de rutas, horarios

d) Comportamiento adecuado en espacios publicos y en interaccion con la
comunidad

e) Proteccion del medio ambiente

f) Protocolos operativos establecidos por la Empresa.

El incumplimiento de estas obligaciones podra dar lugar a la aplicacion de las
medidas disciplinarias previstas en el presente Reglamento.

ARTICULO 13: La clasificacién de los trabajadores establecida en el presente
capitulo tiene fines organizacionales y no modifica por si misma los derechos
laborales.

Las funciones especificas, responsabilidades y condiciones particulares de cada
cargo seran determinadas en el respectivo contrato de trabajo, manual de funciones

; o acto de asignaciénocorres ondiente. ) )
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TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 14: Son trabajadores accidentales o transitorios aquellos que se ocupen
en labores de corta duracion, no mayor de un (1) mes, y que correspondan a
actividades distintas a las normales y habituales desarrolladas por la empresa
SEACOL SAS ESP (articulo 6 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

Estos trabajadores tendran derecho al pago del salario correspondiente al tiempo
laborado, asi como a las prestaciones sociales y demas garantias laborales a que
haya lugar, en los términos establecidos por la ley.

CAPITULO IV

HORARIO DE TRABAJO

Los trabajadores de la empresa SEACOL SAS ESP laboraran conforme a la jornada
maxima legal vigente establecida en la Ley 2101 de 2021, la cual, a partir del 15 de
julio de 2026, correspondera a cuarenta y dos (42) horas semanales, distribuidas de
acuerdo con las necesidades del servicio, la continuidad operacional y la naturaleza
del servicio publico de aseo.

Para tal efecto, se establecen las siguientes jornadas de trabajo:
JORNADAS OPERATIVAS
Jornada No. 1 — Recoleccién y Transporte (Nocturna)

Turno 1

Dias laborables: lunes a sabado

Hora de entrada: 5:00 A.M.

Hora de salida: 12:20 A.M.

Duracion diaria: siete (7) horas y veinte (20) minutos
Tiempo de receso: veinte (20) minutos

Turno 2

Dias laborables: lunes a sabado

Hora de entrada: 8:00 A.M.

Hora de salida: 3:20 A.M.

Duracion diaria: seis (6) horas y veinte (20) minutos
Tiempo de receso: veinte (20) minutos

Jornada No. 2 — Barrido y Limpieza

Turno 1

Dias laborables: lunes a sabado

Hora de entrada: 5:00 A.M.

Hora de salida: 12:20 A.M.

Duracion diaria: siete (7) horas y veinte (20) minutos
Tiempo de receso: veinte (20) minutos

Turno 2

Dias laborables: lunes a sabado

Hora de entrada: 7:00 A.M.

Hora de salida: 2:20 P.M. Duracién diaria: siete (7) horas y

veinte (20) minutos Tiempo de receso: veinte (20&minutos ) )
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Jornada No. 3 — Corte de Césped

Turno 1
Dias laborables: lunes a sabado
Hora de entrada: 6:00 A.M.
Hora de salida: 1:20 P.M.
Duracion diaria: siete (7) horas y veinte (20) minutos
Tiempo de receso: veinte (20) minutos
2524

Jornada No. 5 — Lavado y Actividades Especiales
Dias laborables: segun programacion operativa
Horario: variable de acuerdo con las necesidades del servicio

PARAGRAFO 1: Esta jornada podra desarrollarse bajo horarios flexibles, rotativos
0 por programacion especial, respetando siempre la jornada maxima legal vigente y
las disposiciones del Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 2: La programaciéon semanal de los turnos se realizara de manera
rotativa y flexible, garantizando el cumplimiento de la jornada maxima legal de
cuarenta y dos (42) horas semanales, los descansos obligatorios y el
reconocimiento de recargos legales a que haya lugar.

PARAGRAFO 3: La empresa podra distribuir y alternar los turnos conforme a las
necesidades operativas del servicio, respetando en todo momento los limites
maximos legales de jornada, los descansos obligatorios y las normas sobre trabajo
nocturno, dominical y festivo.

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE OFICINAS
Lunes a viernes

« Hora de entrada: 8:00 A.M.
e Hora de salida: 12:00 M.
e Hora de entrada: 2:00 P.M.
e Hora de salida: 5:30 P.M.

Sabado

+ Hora de entrada: 8:00 A.M.
e Hora de salida: 12:30 A.M.

Total horas ordinarias laboradas semanales: cuarenta y dos (42)

PARAGRAFO GENERAL: La empresa podra implementar turnos rotativos, horarios
flexibles, jornadas sucesivas o distribucion variable de la jornada laboral, conforme
a las necesidades del servicio publico de aseo y de acuerdo con lo dispuesto en los
articulos 161 y siguientes del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2101 de 2021 y
demas normas concordantes o complementarias.

ARTICULO 16: El tiempo destinado a alimentacién no constituye jornada laboral,
siempre que el trabajador disponga de dicho tiempo de manera efectiva y libre, sin
estar sujeto a érdenes o disponibilidad inmediata.

El horario de trabajo podra ser modificado por el empleador, atendiendo las
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condiciones propias de la prestacion del servicio.

La jornada laboral podra distribuirse de lunes a viernes o de lunes a sabado,
dependiendo de las necesidades del servicio.

PARAGRAFO 1: Cuando la Empresa cuente con mas de cincuenta (50)
trabajadores que laboren la jornada maxima legal, se destinaran dos (2) horas
semanales dentro de la jornada a actividades recreativas, culturales, deportivas o
de capacitacion (articulo 21 de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2: Los trabajadores deberan cumplir los horarios establecidos en
cada uno de los centros de trabajo donde sean asignados.

ARTICULO 17: El trabajo en dias domingo o en dias de descanso obligatorio sera
remunerado conforme a lo dispuesto en el articulo 179 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 18: La Empresa podra implementar jornadas especiales, turnos
sucesivos o sistemas de trabajo continuo que permitan la operacion permanente del
servicio, siempre que se respeten los limites legales.

Igualmente, podra acordarse la distribucion flexible de la jornada semanal, con un
minimo de cuatro (4) horas continuas y hasta un maximo de nueve (9) horas diarias,
sin lugar a recargos, siempre que no se exceda el promedio de la jornada maxima
semanal (articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 19: En caso de fuerza mayor o caso fortuito que impida la ejecucion
normal de la jornada por un término no superior a dos (2) horas, estas podran ser
compensadas en tiempo posterior, sin que constituya trabajo suplementario.

ARTICULO 20: No estaran sujetos a la jornada maxima legal los trabajadores que
desempenen cargos de direccion, confianza y' manejo, ni aquellos que desarrollen
actividades discontinuas o de simple vigilancia, en los términos del articulo 162 del
Caddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1: Para los empleados que laboran el dia domingo o el dia de
descanso obligatorio (en caso de que se haya pactado un dia de descanso
distinto al domingo). Por cada domingo o festivo trabajado se reconocera lo
estipulado en el paragrafo transitorio del articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, que
modificé el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPIiTULOV

HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 21: Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se
entiende por:

Trabajo diurno el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00
A.M.) y las diecinueve horas (7:00 P.M.).

Trabajo nocturno el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve
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(Articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de
2025).

ARTICULO 22: Se entiende por trabajo suplementario o de horas extras aquel que
excede la jornada ordinaria pactada o la maxima legal vigente (articulo 159 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 23: El trabajo suplementario o de horas extras debera ser previamente
autorizado de manera expresa por el empleador o por quien este delegue dicha
facultad.

PARAGRAFO 1: No se reconocera trabajo suplementario cuando no haya sido
autorizado previamente, salvo que se demuestre una necesidad del servicio
debidamente comprobada.

PARAGRAFO 2: El empleador podra implementar mecanismos de control, registro
y validacion del tiempo suplementario laborado, los cuales seran de obligatorio
cumplimiento para los trabajadores.

ARTICULO 24: El trabajo suplementario o de horas extras, salvo las excepciones
legales, solo podra efectuarse hasta por dos (2) horas diarias y no podra exceder
de doce (12) horas semanales, conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO. Se excepttian de esta limitacion los trabajadores que desempefien
labores de vigilancia o aquellas actividades expresamente autorizadas por la ley.

ARTICULO 25: El trabajo nocturno y el trabajo suplementario se remuneraran de la
siguiente manera:

a) El trabajo nocturno se remunerara con un recargo del treinta y cinco por
ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

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

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

d) Trabajo en domingos y festivos: conforme a la normatividad vigente y su
aplicacion progresiva.

(Articulo 168 y 179 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO 1: Los recargos sefialados en el presente articulo se aplicaran de
manera independiente y no acumulativa, salvo disposicion legal en contrario
(articulo 24 de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2: La Empresa podra establecer turnos especiales, incluyendo
jornadas nocturnas continuas, conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 26: El pago del trabajo suplementario, recargos nocturnos y demas
conceptos asociados se realizara junto con el salario del periodo correspondiente o,
a mas tardar, en el periodo inmediatamente siguiente.
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CAPIiTULO VI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 27: Los trabajadores tendran derecho a un dia de descanso obligatorio
remunerado por cada semana de trabajo, el cual, por regla general, sera el dia
domingo, salvo las excepciones legales.

El trabajo en dias de descanso obligatorio sera remunerado conforme a la
normatividad vigente, incluyendo la aplicacion progresiva de los recargos
establecidos por la ley.

También son dias descanso los de fiesta de caracter civil o religioso reconocidos
por la legislacion laboral colombiana.

PARAGRAFO: Cuando la jornada de trabajo no implique la prestacion de servicios
en todos los dias de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del
descanso obligatorio en proporcion al tiempo efectivamente laborado (articulo 26 de
la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 28: El trabajo realizado en dia de descanso obligatorio o festivo sera
remunerado conforme a la ley, atendiendo los recargos establecidos en el articulo
179 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025. En
consecuencia, el recargo por trabajo en dia de descanso obligatorio se reconocera
de manera gradual asi, segun el paragrafo transitorio del citado articulo:

A partir del 1 de julio de 2025: ochenta por ciento (80%).
A partir del 1 de julio de 2026: noventa por ciento (90%).
A partir del 1 de julio de 2027: cien por ciento (100%).

PARAGRAFO 1: Cuando el dia de descanso obligatorio coincida con otro descanso
remunerado, el trabajador que labore tendra derecho unicamente al recargo
correspondiente.

PARAGRAFO 2: Se exceptua de lo dispuesto en este articulo la jornada especial
de treinta y seis (36) horas semanales prevista en la ley.

PARAGRAFO 3: El trabajador y el empleador podran acordar que el dia de
descanso obligatorio se disfrute en un dia distinto al domingo, el cual tendra los
mismos efectos legales.

PARAGRAFO 4: Cuando se trate de trabajo habitual en dias de descanso
obligatorio, el empleador debera fijar en lugar visible del centro de trabajo, con al
menos doce (12) horas de anticipacion, la relacion de trabajadores que prestaran el
servicio, indicando el dia de descanso compensatorio correspondiente (articulo 185
del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 29: El descanso obligatorio tendra una duracién minima de veinticuatro
(24) horas continuas, salvo las excepciones previstas en la ley (articulo 25 de la Ley
50 de 1990).

ARTICULO 30: Cuando por motivo de una festividad no contemplada en la
legislacion laboral la Empresa suspenda actividades, estara obligada a remunerar

icho ti i se hubiere | do. .
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PARAGRAFO: La Empresa no estara obligada a efectuar dicho pago cuando exista
acuerdo expreso de compensacion, o cuando la suspensidon se encuentre prevista
en el reglamento, contrato, pacto o convencion colectiva. En estos casos, el tiempo
compensatorio no constituira trabajo suplementario (articulo 178 del Caodigo
Sustantivo del Trabajo).

CAPIiTULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 31: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un
(1) afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (articulo 186 del Cddigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 32: La época de las vacaciones sera sefialada por el empleador dentro
del afo siguiente a aquel en que se causen, y deberan concederse oficiosamente o
a peticion del trabajador, sin afectar la continuidad del servicio ni la efectividad del
descanso.

PARAGRAFO 1: El empleador debera informar al trabajador la fecha de inicio de
sus vacaciones con una antelacion minima de quince (15) dias (articulo 187 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO 2: En caso de fuerza mayor o caso fortuito, o cuando las necesidades
del servicio asi lo exijan, el empleador podra conceder vacaciones individuales o
colectivas sin sujecion al término de preaviso anteriormente indicado.

ARTICULO 33: Si durante el disfrute de las vacaciones se presenta una interrupcion
justificada, el trabajador tendra derecho a reanudarlas posteriormente, sin pérdida
del tiempo ya causado (articulo 188 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 34: El empleador y el trabajador podran acordar por escrito la
compensacion en dinero de hasta la mitad de las vacaciones, previa solicitud del
trabajador.

PARAGRAFO: Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere
disfrutado de sus vacaciones, habra lugar a su compensacion en dinero por el
tiempo causado, proporcionalmente por fraccion de afo. Para efectos de esta
liquidacidn, se tomara como base el ultimo salario devengado.

ARTICULO 35: El trabajador debera disfrutar anualmente por lo menos seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los cuales no son acumulables.

PARAGRAFO 1: Las partes podran convenir por escrito la acumulacion de los dias
restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

PARAGRAFO 2: La acumulaciéon podra ser hasta por cuatro (4) afios cuando se
trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza o manejo (articulo 190
del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO 3: El empleador podra sefialar una época fija para el disfrute de
vacaciones colectivas. En este caso, los trabajadores que no hubieren cumplido el

; ano de servicios disfrutaran de vacaciones anticipadas, las cuales se imputaran a
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las que causen posteriormente.

ARTICULO 36: Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando al momento de iniciar su disfrute.

Para efectos de la liquidacion, se excluiran los pagos correspondientes a trabajo
suplementario, horas extras y recargos por trabajo en dias de descanso obligatorio
(articulo 192 del Cédigo Sustantivo).

PARAGRAFO: Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador durante el aino inmediatamente anterior.

ARTICULO 37: El empleador llevara un registro de vacaciones en el que se indicara
la fecha de ingreso del trabajador, el periodo causado, la fecha de inicio y
finalizacion del disfrute y la remuneracion correspondiente (Decreto 13 de 1967).

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferiores a un (1) afio, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado, cualquiera que este sea (articulo 3 de la Ley 50 de 1990).

CAPITULO VI
PERMISOS, LICENCIAS Y AUSENCIAS

ARTICULO 38: La Empresa concederd a sus trabajadores los permisos
establecidos en el numeral 6 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,

modificado por la Ley 2466 de 2025, los cuales se otorgaran conforme a las
siguientes condiciones:

a) Para el ejercicio del derecho al sufragio y el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion. El' trabajador debera acreditar el
cumplimiento de dicha obligacién mediante los soportes correspondientes.

b) Para el desempefo de comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

c) Para asistir al entierro de companeros de trabajo, siempre que se informe
oportunamente y que el numero de trabajadores ausentes no afecte el normal
funcionamiento de la Empresa. El permiso podra otorgarse hasta al diez por
ciento (10%) del personal y debera solicitarse con al menos un (1) dia de
anticipacion.

d) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada. Este
permiso sera remunerado. Cuando se trate de enfermedad grave u
hospitalizacion del conyuge, compafiero(a) permanente o familiares hasta
segundo grado de consanguinidad, la Empresa podra otorgar hasta tres (3)
dias habiles remunerados, previa acreditacion de la situacion. La Empresa
podra evaluar cada caso y determinar la duracion del permiso segun su
gravedad.

e) Para asistencia a citas médicas de urgencia o programadas. Este permiso
sera remunerado, siempre que el trabajador presente los soportes de
asignacion y atencion. La Empresa concedera el tiempo prudencial para el
desplazamiento, atencion y retorno.
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f) Permiso para atender obligaciones escolares como acudiente. La Empresa
podra conceder hasta tres (3) horas remuneradas, previa presentacion de la
citacion y constancia de asistencia.

g) Permisos personales. La Empresa podra conceder permisos adicionales por
razones personales, los cuales podran ser remunerados, no remunerados o
compensados, segun cada caso.

h) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales

i) EIl trabajador podra 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

j) Licencia por luto. La Empresa reconocera cinco (5) dias habiles de licencia
remunerada en caso de fallecimiento del cényuge, comparfero(a)
permanente o familiares hasta segundo grado de consanguinidad, primero
de afinidad y primero civil, conforme a la Ley 1280 de 2009. El hecho debera
acreditarse dentro de los treinta (30) dias siguientes.

k) Licencia de paternidad. Se reconocera la licencia remunerada en los
términos establecidos por la Ley 2114 de 2021, esto es que el padre tendra
derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.

l) Licencia de maternidad. La trabajadora en estado de embarazo tendra
derecho a licencia remunerada en los términos establecidos en el articulo 236
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 1822 de 2017 y la
Ley 2114 de 2021. En este entendido toda trabajadora en estado de
embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la
época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de
iniciar su licencia. En caso de parto multiple, la licencia se ampliara conforme
alaley.

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

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

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

m) Licencia parental compartida. Los padres podran distribuir entre si las ultimas
semanas de la licencia de maternidad, conforme a los requisitos establecidos
en la Ley 2114 de 2021.
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n) Licencia parental flexible de tiempo parcial. Podra acordarse entre empleador
y trabajador la modalidad de licencia parental flexible, conforme a la
legislacion vigente.

ARTICULO 39: La Empresa promovera espacios de integracién familiar de sus
trabajadores, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1857 de 2017. Para tal
efecto, podra organizar actividades o facilitar espacios de integracion familiar,
directamente o a través de la caja de compensacion familiar.

PARAGRAFO 1: La Empresa definira las condiciones, periodicidad y forma de
otorgamiento de estas jornadas mediante politicas internas.

PARAGRAFO 2: En virtud de la reduccién de la jornada laboral establecida por la
ley, el empleador podra quedar exonerado de la obligacion de otorgar el
denominado “dia de la familia”, una vez se implemente en su totalidad la jornada
maxima legal de cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme a la Ley 2101 de
2021.

CAPITULO IX

SALARIO, FORMA DE PAGO Y PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 40: El empleador y el trabajador podran convenir libremente el salario
en sus diversas modalidades, tales como por unidad de tiempo, por obra, a destajo,
por tarea u otras formas legalmente permitidas, respetando en todo caso el salario
minimo legal vigente y las disposiciones contenidas en la ley, pactos, convenciones
colectivas o laudos arbitrales (articulo 132 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO 1: Salario integral. Cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, las
partes podran pactar por escrito un salario integral que incluya, ademas de la
remuneracién ordinaria, el valor de prestaciones sociales, recargos y beneficios
legales y extralegales, con excepcién de las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales vigentes, mas un factor prestacional no inferior al treinta por
ciento (30%) de dicha cuantia (articulo 132 y 18 de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2: El salario integral no estara exento del pago de aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral ni de los aportes parafiscales, los cuales se liquidaran
conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 41: Clases de salario. Se denomina jornal el salario estipulado por dias
y sueldo el estipulado por periodos mayores, tales como semanas, quincenas o
meses (articulo 133 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 42: Salvo convenio por escrito, el pago del salario se efectuara en el
lugar donde el trabajador presta sus servicios, durante la jornada laboral o
inmediatamente después de finalizada.

No obstante, la Empresa podra efectuar el pago mediante consignaciéon en cuenta

O DirecdBRAAIFARY HAPB 2 JaRAATR: QSRUME SHAER IR EAfacnes
@ Cel: 3003313531
@ Email: seacolsas@hotmail.com



seguridad, trazabilidad y eficiencia administrativa (articulo 138 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO: El salario se pagara directamente al trabajador o a la persona o
entidad que este autorice por escrito, incluyendo descuentos autorizados a favor de
terceros como entidades financieras, fondos de empleados, cooperativas u otras
legalmente permitidas.

ARTICULO 43: El pago de salarios se realizard conforme a las siguientes
modalidades:

o Los jornales se pagaran al vencimiento de cada semana o quincena.
o Los sueldos se pagaran de manera quincenal o mensual, segun lo pactado en
el contrato de trabajo.

El pago se efectuara mediante consignacion bancaria o en el lugar designado por
la Empresa.

PARAGRAFO. El pago del salario incluye la remuneracion de los dias de descanso
obligatorio remunerado que se causen dentro del respectivo periodo de pago.

CAPITULO X

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, SERVICIOS MEDICOS Y
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

ARTICULO 44: La Empresa garantizara la proteccion integral de la seguridad y
salud de sus trabajadores, implementando y manteniendo el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme a la normatividad vigente.

Para tal efecto, debera destinar los recursos necesarios para el desarrollo de
actividades permanentes de medicina preventiva, medicina del trabajo, higiene y
seguridad industrial, orientadas a la prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales. (Decreto 1072 de 2015 y Ley 1562 de 2012 del Sistema
General de Riesgos Laborales).

ARTICULO 45: Los servicios médicos requeridos por los trabajadores seran
prestados por las Entidades Promotoras de Salud (EPS) y las Administradoras de
Riesgos Laborales (ARL), a través de las Instituciones Prestadoras de Servicios de
Salud (IPS) correspondientes.

En caso de no dfiliacidon por causas imputables al empleador, este asumira
directamente los costos, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

ARTICULO 46: Todo trabajador que presente afectaciones en su estado de salud
debera informarlo de manera inmediata al empleador o a quien haga sus veces, con
el fin de que se gestione la atencion médica correspondiente.

PARAGRAFO. La omisién de este deber o la negativa injustificada a someterse a
valoracion médica podra dar lugar a que la ausencia sea considerada injustificada,
salvo que se demuestre imposibilidad real de hacerlo.

ARTICULO 47: Los trabajadores estan obligados a cumplir las recomendaciones,
tratamientos y examenes médicos ordenados por las entidades competentes o por
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PARAGRAFO. La negativa injustificada a cumplir dichas indicaciones podra afectar
el reconocimiento de prestaciones econdmicas derivadas de la incapacidad.

ARTICULO 48: Los trabajadores deberan cumplir estrictamente las normas de
seguridad, higiene y prevencion de riesgos adoptadas por la Empresa y por las
autoridades competentes.

La Empresa suministrara los elementos de proteccion personal (EPP) requeridos
para el desarrollo seguro de las labores, los cuales seran de uso obligatorio.

PARAGRAFO 1: El uso inadecuado o la no utilizacién de los elementos de
proteccion personal constituira falta disciplinaria y dara lugar a las sanciones
correspondientes.

PARAGRAFO 2: El incumplimiento grave de las normas de seguridad y salud en el
trabajo podra constituir justa causa de terminacion del contrato de trabajo, conforme
a lo dispuesto en el Decreto 1295 de 1994.

ARTICULO 49: En caso de accidente de trabajo, el empleador o su representante
garantizara la prestacion inmediata de los primeros auxilios, la remision a los
servicios médicos y la adopcion de medidas necesarias para mitigar sus efectos.

Igualmente, se debera reportar el accidente a la Administradora de Riesgos
Laborales dentro de los términos legales.

ARTICULO 50: Todo trabajador debera informar de manera inmediata cualquier
accidente de trabajo, por leve que sea, con el fin de garantizar la atencion oportuna
y el registro correspondiente.

PARAGRAFO: La falta de reporte oportuno podra afectar la determinacién de
responsabilidades y el reconocimiento de prestaciones.

ARTICULO 51: La Empresa llevara el registro de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, determinando su frecuencia y gravedad, conforme a la
normatividad vigente.

Todo accidente o enfermedad laboral debera ser reportado a la ARL y a la EPS
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia o diagndstico.

ARTICULO 52: Tanto la Empresa como los trabajadores deberan dar estricto
cumplimiento a las disposiciones del Sistema General de Riesgos Laborales, en
especial a lo establecido en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1562 de 2012,
el Decreto 1295 de 1994 y el Decreto 1072 de 2015, asi como las demas normas
que los modifiquen o complementen.

PARAGRAFO: Son obligaciones especiales de los trabajadores en materia de
seguridad y salud en el trabajo:

a) Utilizar adecuadamente los equipos, herramientas y elementos de proteccién
personal asignados.

b) Ejecutar unicamente las labores para las cuales han sido autorizados y
capacitados.

; c¢) Cumplir las normas, procedimientos e instrucciones de seguridad impartidas por
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la Empresa.

d) Participar en capacitaciones, entrenamientos y simulacros de emergencia.

e) Informar condiciones inseguras, incidentes y riesgos detectados en el lugar de
trabajo.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 53: Son deberes de los trabajadores de la empresa SEACOL SAS ESP,
ademas de los establecidos en la ley y en el contrato de trabajo, los siguientes:

a) Guardar respeto y subordinacion frente a sus superiores jerarquicos, en el marco
de las ordenes legales y relacionadas con el servicio.

b) Mantener relaciones de respeto, convivencia y trato digno con sus comparieros
de trabajo, usuarios, contratistas y terceros con los que interactue en desarrollo de
sus funciones.

c) Propender por un ambiente laboral armoénico, colaborativo y respetuoso,
contribuyendo al adecuado desarrollo de las actividades operativas vy
administrativas de la Empresa.

d) Observar buena conducta, actuar con lealtad, ética y sentido de pertenencia hacia
la Empresa, contribuyendo al cumplimiento de sus objetivos institucionales.

e) Ejecutar las labores encomendadas con diligencia, responsabilidad, eficiencia,
calidad y conforme a los procedimientos establecidos, especialmente en las
actividades relacionadas con la prestacion del servicio publico de aseo.

f) Presentar de manera respetuosa, fundada y oportuna las solicitudes,
reclamaciones o sugerencias a través de los conductos regulares establecidos por
la Empresa.

g) Actuar con veracidad en toda informacién suministrada a la Empresa, evitando
cualquier conducta que implique falsedad o engafio.

h) Acatar las érdenes, instrucciones y directrices impartidas por sus superiores,
siempre que estén relacionadas con la ejecucion del trabajo y dentro del marco legal.

i) Cumplir estrictamente las normas de seguridad y salud en el trabajo, utilizando
adecuadamente los elementos de proteccion personal y adoptando las medidas
necesarias para prevenir accidentes laborales, especialmente en labores de
recoleccion, barrido, transporte y disposicion de residuos.

j) Permanecer durante la jornada laboral en el lugar asignado para la ejecuciéon de
sus funciones, salvo autorizacion expresa o requerimiento del servicio.

k) Portar adecuadamente el uniforme y los elementos de identificacion
suministrados por la Empresa, manteniendo una presentacion personal acorde con
la imagen institucional y la naturaleza del servicio prestado.

[) Atender con respeto, cortesia y profesionalismo a los usuarios del servicio publico
de aseo, asi como a la comunidad en general, garantizando una adecuada imagen
corporativa de la Empresa.
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m) Hacer uso adecuado de los equipos, herramientas, maquinaria y vehiculos
asignados, respondiendo por su conservacion y correcto manejo.

n) Abstenerse de actuar en representaciéon de autoridades publicas o de interferir
en funciones propias de la fuerza publica dentro de los lugares de trabajo.

o) Participar en las capacitaciones, entrenamientos y actividades de formacion
programadas por la Empresa, en especial aquellas relacionadas con seguridad,
operacion y servicio al cliente.

CAPITULO XII

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 54: El orden jerarquico dentro de la empresa SEACOL SAS ESP, de
acuerdo con su estructura organizacional, sera el siguiente:

Alta Direccion
¢ Junta Directiva

Nivel Gerencial
o Gerente General
o Gerente Operativo
« Gerente de Transporte
« Gerente Financiero y Administrativo
o Gerente de Recursos Humanos

Direcciones Nacionales y/o Regionales
o Director Operativo
o Director Comercial
e Director de Transporte y Mantenimiento
o Director TIC
o Director Contable y Financiero
e Director de Recursos Humanos

Jefaturas y Coordinaciones
o Jefe de Bodega de Mantenimiento
e Lider de Cuadrilla
o Coordinador Operativo
o Coordinador de Transporte y Mantenimiento
o Coordinador de Recursos Humanos
e Supervisor Operativo

Nivel Profesional y Analitico
o Analista de Transporte y Mantenimiento
o Analista de Datos
o Analista de Recursos Humanos

Nivel Asistencial, Administrativo y Operativo
« Asistente de Facturacion
o Asistente de PQR
o Asistente de Transporte y Mantenimiento
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« Asistente de Soporte y Mantenimiento de Hardware
o Asistente de Desarrollo

o Asistente Contable

o Auxiliar de Transporte y Mantenimiento
e Auxiliar Contable

e Auxiliar de Compras

e Auxiliar de Medios y Publicidad

e Auxiliar de Servicios Generales

o Almacenista

o Operario de Bodega

o Conductores

o Operarios de Recoleccién

o Operarios de Macaneo

o Operarios de Barrido

o Aprendiz SENA

Este orden define los niveles de autoridad, responsabilidad y subordinaciéon dentro
de la Empresa, sin perjuicio de las funciones especificas asignadas a cada cargo

mediante manuales, contratos o actos administrativos internos.

PARAGRAFO 1: La Empresa podra modificar, adicionar o suprimir cargos y niveles
jerarquicos conforme a sus necesidades operativas, administrativas y de servicio, lo
cual sera informado a los trabajadores mediante los mecanismos internos de

comunicacion.

PARAGRAFO 2: Tendran facultad para adelantar procesos disciplinarios e imponer
sanciones, de conformidad con el presente Reglamento, el Gerente General, los

Gerentes, Directores, Coordinadores y Jefes de area, o quienes hagan sus veces,
respetando en todo caso el debido proceso y el derecho de defensa del trabajador.

CAPITULO Xill

LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD Y PROTECCION

ESPECIAL

ARTICULO 55: Queda prohibido vincular laboralmente a menores de dieciocho (18)

afnos en actividades que impliquen riesgo para su salud, integridad fisica, seguridad

o desarrollo integral, conforme a lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y

la Ley 1098 de 2006.

En consecuencia, no podran ser empleados en labores peligrosas, insalubres o que
requieran esfuerzos fisicos excesivos, ni en actividades propias del servicio publico

de aseo que impliquen exposicién a riesgos bioloégicos, quimicos 0 mecanicos no

mitigables.

ARTICULO 56: Los menores de edad no podran ser vinculados en actividades que
impliquen exposicion a riesgos severos para su salud o integridad, tales como:

a) Manipulacion, recoleccion, transporte o disposicion de residuos solidos,

hospitalarios o peligrosos.

b) Exposicibn a agentes biologicos, sustancias téxicas, quimicas
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c) Trabajo en ambientes con ventilacién insuficiente, temperaturas extremas o
altos niveles de contaminacion.

d) Exposicion a niveles de ruido superiores a los permitidos legalmente.

e) Operacibn de maquinaria pesada, equipos compactadores, vehiculos
recolectores o herramientas de alto riesgo.

f) Trabajos en alturas, espacios confinados o en condiciones de riesgo eléctrico.

g) Manipulacion de sustancias inflamables, explosivas o causticas.

h) Actividades que impliquen esfuerzo fisico excesivo o levantamiento de cargas
pesadas.

i) Labores en las que exista riesgo de contacto con agentes patégenos o
residuos organicos en descomposicion.

j) Cualquier otra actividad calificada como peligrosa por las autoridades
competentes.

PARAGRAFO 1: Los adolescentes mayores de quince (15) y menores de dieciocho
(18) anos que se encuentren en procesos de formacion técnica o tecnoldgica,
podran participar en actividades practicas siempre que exista autorizacion de la
autoridad competente, se garantice la supervision permanente, se implementen
todas las medidas de prevencion y control de riesgos, y no se ponga en peligro su
salud, integridad o desarrollo.

PARAGRAFO 2: Se prohibe vincular a menores en actividades que afecten su
moralidad o dignidad, o que los expongan a entornos inadecuados, de conformidad
con la legislacion vigente.

PARAGRAFO 3: Se prohibe el trabajo nocturno para menores de edad. No
obstante, los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos y menores de dieciocho
(18) afos podran ser autorizados para laborar hasta las ocho (8:00 p.m.), siempre
que no se afecte su salud, formacion académica o desarrollo integral (articulo 114
de la Ley 1098 de 2006 y articulo 2 de la Ley 2101 de 2021).

CAPITULO XIV

OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA Y DE LOS TRABAJADORES
— PROHIBICIONES

ARTICULO 57: Son obligaciones especiales de la Empresa, ademas de las
consagradas en la ley:

a) Suministrar a los trabajadores los equipos, herramientas, insumos y materiales
necesarios para la adecuada ejecucion de sus labores.

b) Garantizar condiciones de trabajo seguras, mediante la implementacion de
medidas de prevencién de riesgos laborales y el suministro de elementos de
proteccion personal adecuados.

c) Prestar oportunamente los primeros auxilios en caso de accidente o
enfermedad y asegurar la atencién médica correspondiente.

d) Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares

convenidos.

e) Respetar la dignidad, integridad, creencias y derechos fundamentales de los
trabajadores.

f) Conceder las licencias y permisos establecidos en la ley y en el presente
Reglamento.

g) Expedir, a solicitud del trabajador o a la terminaciéon del contrato,
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y salario devengado.

h) Asumir los gastos de traslado del trabajador cuando, por necesidades del
servicio, deba cambiar de residencia, conforme a la ley.

i) Llevar los registros exigidos por la normativa laboral, incluyendo control de
horas extras cuando haya lugar.

j) Garantizar la proteccidén especial a la maternidad y lactancia, conforme a la
legislacion vigente.

k) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento, promoviendo un ambiente
laboral respetuoso, seguro y ordenado.

) Afiliar a los trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral y efectuar
oportunamente los aportes correspondientes.

ARTICULO 58. Son obligaciones especiales del trabajador (en concordancia con
las establecidas en el articulo 58 del Codigo Sustantivo de Trabajo), las siguientes:

a) Ejecutar personalmente las labores contratadas con diligencia, eficiencia y
responsabilidad.

b) Cumplir el presente Reglamento, el contrato de trabajo, el manual de funciones
y las instrucciones impartidas por sus superiores.

c) Guardar reserva sobre la informacion confidencial de la Empresa, sin perjuicio
de las denuncias legales a que haya lugar.

d) Cuidar y devolver en buen estado los equipos, herramientas, vehiculos y
elementos suministrados.

e) Mantener relaciones respetuosas con superiores, compafieros, usuarios y
terceros.

f) Informar oportunamente cualquier situacion que pueda generar riesgos o
perjuicios a la Empresa.

g) Colaborar en situaciones de emergencia, riesgo o siniestro.

h) Cumplirlas normas de seguridad y salud en el trabajo y utilizar adecuadamente
los elementos de proteccidn personal.

i) Mantener actualizada su informacién personal y notificar cambios de domicilio.

j) Cumplir los procedimientos internos y protocolos operativos establecidos por
la Empresa.

PARAGRAFO: Adicionalmente, el trabajador debera:

a) Someterse a los controles establecidos por la Empresa para verificar
asistencia, cumplimiento y seguridad.

b) Responder por los dafios ocasionados por dolo o culpa grave.

c) Aceptar traslados o cambios de funciones dentro de la Empresa, siempre que
no impliquen desmejora laboral.

d) Cumplir las normas de transito y de operacion cuando maneje vehiculos o
equipos de la Empresa.

e) Reportar de manera inmediata accidentes o incidentes.

f) Cumplir los protocolos de bioseguridad y salud publica vigentes.

ARTICULO 59: Se prohibe a la Empresa:

a) Realizar deducciones o retenciones no autorizadas legalmente sobre salarios
o prestaciones.

b) Exigir pagos o beneficios a los trabajadores como condicién de ingreso o
permanencia.

c¢) Limitar el derecho de asociacién sindical o de participacion democratica.

d) Imponer creencias religiosas o politicas.
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de los trabajadores.

f) Discriminar por razones de género, orientacion sexual, religion, raza, condicion
social u otra circunstancia protegida.

g) Despedir o presionar la renuncia de trabajadores por razones discriminatorias
0 en situaciones protegidas por la ley.

h) Exigir a trabajadoras en estado de embarazo labores que pongan en riesgo su
salud o la del nasciturus. (Conforme al articulo 59 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo).

ARTICULO 60: Se prohibe a los trabajadores (en concordancia con las obligaciones
y prohibiciones establecidas en los articulos 58 y 60 del Cdédigo Sustantivo de
Trabajo), lo siguiente:

a) Sustraer bienes, herramientas, materiales o informacién de la Empresa sin
autorizacion.

b) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias
psicoactivas.

c) Portar armas en el lugar de trabajo sin autorizacion legal.

d) Ausentarse injustificadamente del trabajo o abandonar el puesto sin
autorizacion.

e) Disminuir intencionalmente el rendimiento laboral o promover interrupciones
del trabajo.

f) Realizar actividades ajenas a sus funciones durante la jornada laboral.

g) Utilizar herramientas, equipos o vehiculos para fines distintos al servicio.

h) Incumplir instrucciones, procedimientos o normas internas.

i) Divulgar informacion confidencial de la Empresa.

PARAGRAFO. Se consideran también prohibidas las siguientes conductas:

a) Ejecutar actos que pongan en riesgo la seguridad propia o de terceros.

b) No utilizar los elementos de proteccion personal.

c) Generar rifias, amenazas, actos de violencia o acoso.

d) Usar lenguaje irrespetuoso o inadecuado en el entorno laboral.

e) Operar equipos o vehiculos sin autorizacion.

f) Alterar registros, controles o reportes de trabajo.

g) Realizar reuniones, colectas o propaganda sin autorizacion.

h) Incumplir normas de seguridad vial en operacion de vehiculos.

i) Dormir durante la jornada laboral o abandonar el turno sin relevo.

j) Comercializar o disponer indebidamente de dotaciones o elementos entregados
por la Empresa.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 61: La Empresa no podra imponer sanciones no previstas en el
presente Reglamento Interno de Trabajo, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en el contrato de trabajo, conforme al articulo 114 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo.

ARTICULO 62: Las faltas disciplinarias se clasifican en:

a) Leves
b) Graves
c) Gravisimas
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ARTICULO 63: Las sanciones disciplinarias que podra imponer el empleador se
aplicaran de conformidad con la naturaleza y gravedad de la falta, atendiendo a su
clasificacion como leve, grave o gravisima, asi como a los niveles de graduacion
establecidos en el presente Reglamento.

Para faltas leves
Las sanciones se impondran conforme al nivel de graduacién asi:

Nivel 1: Amonestacion verbal o escrita.
Nivel 2: Amonestacion escrita.

Nivel 3: Multa hasta la quinta (1/5) parte de un (1) dia de salario y/o amonestacion
escrita.

Para faltas graves
Las sanciones se impondran conforme al nivel de graduacién asi:

Nivel 1: Suspension del contrato de trabajo entre uno (1) y tres (3) dias.

Nivel 2: Suspensién del contrato de trabajo entre cuatro (4) y ocho (8) dias.

Nivel 3: Suspensién del contrato de trabajo entre nueve (9) y treinta (30) dias.

Nivel 4: Suspensién del contrato de trabajo entre treinta y uno (31) y sesenta (60)
dias.

Para faltas gravisimas

Las faltas gravisimas daran lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa
causa, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

PARAGRAFO 1: La imposicién de la sancién debera atender a criterios de
proporcionalidad, razonabilidad, gravedad de la conducta, reiteracion, perjuicio
causado y nivel de responsabilidad del trabajador.

PARAGRAFO 2: En caso de reincidencia, acumulacion de conductas o
concurrencia de faltas, el empleador podra imponer la sancién dentro del rango
superior previsto para cada tipo de falta, o reclasificar la conducta conforme a lo
dispuesto en el presente Reglamento.

PARAGRAFO 3: Ninguna sancién podra imponerse sin el cumplimiento previo del
procedimiento disciplinario y la garantia del derecho de defensa y contradiccién del
trabajador.

ARTICULO 64: Los valores recaudados por concepto de multas se destinaran
exclusivamente a actividades de bienestar, recreacion o incentivos para los
trabajadores.

ARTICULO 65: Se consideran faltas leves aquellas conductas que implican
incumplimientos menores de las obligaciones laborales, que no generan un impacto
significativo en la operacion del servicio, ni causan perjuicio grave a la Empresa, a
los trabajadores o a terceros.

Las faltas leves se clasifican y graduaran asi:

Nivel 1: Corresponde a conductas de minima afectacion, ocurridas por primera

. vez y sin incidencia relevante en el servicio: ) i
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. Retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada.

No uso de dotacidn de trabajo.

No uso de elementos de proteccion personal (EPP), cuando no genere
riesgo.

No informar cambio de domicilio.

No actualizar informacion personal.

Falta de aseo en instalaciones.

No uso de medios de comunicacion institucional.

Presentacion personal inadecuada.

N

© N O

Sancién: Amonestacion verbal o escrita.

Nivel 2: Conductas que afectan parcialmente la organizacion del trabajo o el
cumplimiento de funciones:

Inasistencia parcial al turno sin justificacion suficiente.
Incumplimiento de érdenes, funciones o instrucciones.
Uso indebido de herramientas administrativas.

Uso indebido de herramientas operativas.

No conservar adecuadamente herramientas o materiales.
Falta de diligencia en funciones.

Actos de indisciplina.

Incumplimiento de horario laboral.

Uso indebido de equipos moviles en horario laboral.

10 Uso de bienes sin autorizacion.

11.No reincorporarse oportunamente tras licencia o incapacidad.
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Sancién: Amonestacion escrita 0 multa hasta la quinta (1/5) parte de un (1) dia de
salario.

Nivel 3: Conductas que generan riesgo, afectan terceros o pueden comprometer la
operacion del servicio:

Inasistencia total por un (1) dia sin perjuicio grave.

Actos de irrespeto leve.

Realizacion de actividades particulares usando el cargo.

Sustraccion de elementos administrativos de bajo valor.

Sustraccion de herramientas operativas asignadas.

Disminucion intencional del rendimiento laboral.

Abuso de confianza sin perjuicio grave.

Negativa a cumplir instrucciones.

No informar situaciones que puedan generar perjuicio.

10 No colaborar en emergencias o riesgos.

11.Incumplimiento de normas de seguridad y salud en el trabajo sin
consecuencia grave.

12.Porte de armas sin autorizacion.

13.Realizar colectas o rifas sin autorizacion.

14.Inducir a la inasistencia laboral.

15.Inducir al error a companieros.

16.Dafo material por negligencia.

17.Generar perjuicios patrimoniales por culpa leve.

18.Irrespeto a usuarios.
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20.Falta de cuidado de bienes inmuebles.

21.Justificacion indebida de inasistencia.

22.Entrega de herramientas a terceros sin autorizacion.

23.No reportar accidentes o incidentes.

24.Pérdida de herramientas por descuido.

25.Actos que afecten la imagen de la empresa.

26.Presentarse bajo efectos de alcohol o sustancias psicoactivas sin
afectacion grave del servicio.

Sancién: Multa hasta la quinta (1/5) parte de un (1) dia de salario y/o amonestacion
escrita.

PARAGRAFO 1: La reiteracion de faltas leves dentro de un periodo de tres (3)
meses dara lugar a su reclasificacion como falta grave.

PARAGRAFO 2: Para efectos de la graduacion se tendra en cuenta la naturaleza
de la conducta, el contexto, el nivel de responsabilidad del trabajador y el impacto
en el servicio.

ARTICULO 66: Se consideran faltas graves aquellas conductas que afectan de
manera relevante el servicio, generan perjuicio economico, comprometen la
seguridad o alteran la convivencia laboral.

Las faltas graves se graduaran asi:

Nivel 1:

1. Reincidencia en faltas leves.
Retardos reiterados.
Incumplimiento reiterado de érdenes.
Irrespeto reiterado.
Reiteracion en el no uso de EPP o dotacion.
Disminucion reiterada del rendimiento laboral.

2

Sancién: Suspension entre uno (1) y tres (3) dias.

Nivel 2:

1. Inasistencia injustificada que afecte el servicio.
Uso indebido de bienes con perjuicio econémico.
Actividades particulares que afecten el servicio.
Negligencia que genere afectacion operativa.
Manejo inadecuado de informacion.

Omisién de reporte de situaciones criticas.

2

Sancién: Suspension entre cuatro (4) y ocho (8) dias.

Nivel 3:
1. Sustraccion reiterada de elementos.
2. Presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol o drogas afectando el servicio.
3. Incumplimiento de normas de seguridad con riesgo.

Sancion: Suspension entre nueve (9) y treinta (30) dias.
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Nivel 4:

Cuando la conducta genere:
1. Dafos materiales relevantes.
2. Afectacion significativa del servicio.
3. Riesgo a la integridad de personas.
4. Impacto econdmico considerable.

Sancién: Suspension entre treinta y uno (31) y sesenta (60) dias.

PARAGRAFO: La reincidencia en faltas graves o la concurrencia de varias
conductas podra dar lugar a la calificacién como falta gravisima.

ARTICULO 67: Se consideran faltas gravisimas aquellas conductas que vulneran
de manera grave la confianza, la legalidad, la seguridad o la continuidad del servicio.

Reincidencia en faltas graves.

Hurto o apropiacion de bienes o dinero.

Dario intencional a bienes.

Revelacién de informacién confidencial.

Actos de violencia fisica o agresion grave.
Presentarse reiteradamente bajo efectos de alcohol o drogas.
Abandono del puesto de trabajo.

Fraude o falsedad documental.

. Actos ilicitos o inmorales.

10.Uso del cargo para beneficio indebido.
11.Incumplimiento grave de obligaciones legales.
12.Violacion grave de normas de seguridad.
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Sancién: Terminacion del contrato de trabajo con justa causa, conforme a la ley.

PARAGRAFO: Para la determinacion de la sancién se tendran en cuenta criterios
de proporcionalidad, razonabilidad, gravedad de la falta, reiteracién, perjuicio
causado y nivel de responsabilidad del trabajador.

ARTICULO 68: Disposiciones varias a las sanciones

PARAGRAFO 1: Toda sancién se impondra garantizando el debido proceso.
PARAGRAFO 2: Las multas no excederan la quinta parte de un (1) dia de salario.
PARAGRAFO 3: Los recursos de multas se destinaran a bienestar laboral.

PARAGRAFO 4: Las faltas gravisimas seran consideradas justa causa conforme al
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 69: La imposicién de sanciones disciplinarias por parte del empleador
debera sujetarse, en todos los casos, a los principios de legalidad, tipicidad,
proporcionalidad, razonabilidad, gradualidad y debido proceso, conforme a lo
dispuesto en el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Constitucidn Politica y la
jurisprudencia de la Corte Constitucional.

En consecuencia, ninguna conducta podra ser sancionada si no se encuentra
previamente establecida como falta en el presente Reglamento, en el contrato de

_ trabajo, en pactos, convenciones colectivas o en la ley. -
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Asi mismo, la sancion debera corresponder a la gravedad de la falta cometida,
teniendo en cuenta criterios como la naturaleza de la conducta, el grado de
culpabilidad, la reiteracién, el impacto en el servicio, los perjuicios causados y los
antecedentes disciplinarios del trabajador.

El empleador garantizara en todo caso el derecho de defensa, contradiccion y
debido proceso, previo a la imposicion de cualquier sancion, de conformidad con el
procedimiento establecido en el presente Reglamento.

CAPITULO XVI
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y APLICACION
DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 70: Antes de la imposicién de cualquier sancion disciplinaria, el
empleador debera garantizar el debido proceso al trabajador, aplicando como
minimo el siguiente procedimiento, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
115 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7 de la Ley 2466
de 2025, y en concordancia con lo establecido por la Corte Constitucional en la
Sentencia C-593 de 2014:

a) Apertura formal del proceso disciplinario. Se comunicara al trabajador, de
manera formal, el inicio del proceso disciplinario, indicando los hechos objeto
de investigacion.

b) Formulacion de cargos. El empleador formulara los cargos de manera clara,
expresa y precisa, sefialando: Las conductas investigadas, las normas
presuntamente vulneradas y la calificacion provisional de la falta (leve, grave
0 gravisima)

c) Traslado de pruebas. Se pondran en conocimiento del trabajador todas las
pruebas que fundamentan los cargos formulados, garantizando el principio de
publicidad.

d) Descargos del trabajador. El trabajador sera citado a diligencia de
descargos, en la cual podra ejercer plenamente su derecho de defensa,
contradiccion y controversia de las pruebas.

PARAGRAFO 1: El trabajador contara con un término de cinco (5) dias habiles para
presentar sus descargos, aportar pruebas y controvertir las allegadas en su contra.

Valoracion probatoria. EI empleador analizara integralmente las pruebas,
aplicando criterios de razonabilidad, proporcionalidad y sana critica.

Decision motivada. El empleador emitira una decision debidamente motivada,
congruente con los hechos investigados y las pruebas recaudadas.

Imposicién de la sancién. En caso de establecerse responsabilidad disciplinaria,
se impondra la sancidon correspondiente, conforme a los principios de
proporcionalidad y gradualidad.

Notificacion y recursos. La decision sera notificada al trabajador, informandole su
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PARAGRAFO 2: El trabajador podra interponer recurso de reposicién y en subsidio
de apelacion dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la notificacion de la
decision.

ARTICULO 71: La terminacién del contrato de trabajo con justa causa no constituye
una sancion disciplinaria, sino una facultad legal del empleador conforme al articulo
62 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo.

No obstante, cuando la terminacion se fundamente en hechos disciplinarios, el
empleador garantizara el respeto del debido proceso, en aplicacion de los principios
constitucionales desarrollados por la Corte Constitucional, especialmente en la
Sentencia C-593 de 2014 y la jurisprudencia reiterada sobre garantias minimas en
actuaciones privadas con efectos sancionatorios.

ARTICULO 72: El empleador podra adoptar medidas preventivas, tales como la
separacion temporal del cargo, cuando la gravedad de los hechos lo amerite, con el
fin de: Evitar la reiteracion de la conducta, proteger la investigacién, salvaguardar
bienes e informacién o personal de la empresa

PARAGRAFO: Durante la aplicacion de esta medida, el empleador definira,
conforme a las circunstancias del caso, si hay lugar o no al pago de salarios,
atendiendo criterios de responsabilidad, necesidad y proporcionalidad, en armonia
con la jurisprudencia laboral vigente.

ARTICULO 73: El procedimiento disciplinario podra adelantarse mediante el uso de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC), siempre que: Se garantice
el acceso efectivo del trabajador, que se respete el derecho de defensa, que se
asegure la autenticidad e integridad de la informacion.

Lo anterior, en concordancia con los principios de equivalencia funcional y validez
probatoria de medios electronicos.

ARTICULO 74. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del procedimiento establecido en este reglamento o de las garantias
minimas del debido proceso, conforme a lo dispuesto en el articulo 29 de la
Constitucion Politica y la jurisprudencia constitucional aplicable.

ARTICULO 75: El trabajador podréa solicitar la revision de la decisién disciplinaria
ante el superior jerarquico de quien la profirid, siempre que lo haya manifestado
dentro de la diligencia de descargos o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes
a la notificacion.

PARAGRAFO: La segunda instancia sera resuelta por el superior jerarquico
correspondiente, de acuerdo con la estructura organizacional de la empresa,
garantizando imparcialidad y objetividad.

La segunda instancia sera resuelta por el gerente de la empresa por ser la persona
con mayor nivel jerarquico dentro de la entidad, garantizando imparcialidad y
objetividad.

ARTICULO 76: En todas las actuaciones disciplinarias se garantizaran los
principios de: Dignidad humana, presuncion de inocencia, In dubio pro disciplinado,
derecho de defensa, contradiccidén y controversia de la prueba, proporcionalidad,

; imparcialidad, buena fe, intimidad, respeto al buen nombre y honra y non bis in idem
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(consagrado en el articulo 29 de la Constitucidn Politica, garantiza que nadie sea
juzgado o sancionado dos veces por el mismo hecho.)

o anterior en concordancia con el articulo 29 de la Constitucion Politica y la
jurisprudencia de la Corte Constitucional.

CAPITULO XVII

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITE

ARTICULO 77: Los reclamos que formulen los trabajadores deberan presentarse
ante:

El superior jerarquico inmediato, o El area de Gestion Humana o quien haga sus
veces, lo anterior, conforme a los principios de buena fe y solucion directa de
conflictos previstos en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

El tramite de los reclamos debera realizarse garantizando criterios de justicia,
equidad, celeridad y eficacia.

ARTICULO 78: Los reclamos seran resueltos dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su recepcion.

PARAGRAFO 1: Este término podra prorrogarse por una sola vez hasta por un
término igual, cuando la complejidad del asunto lo requiera, previa comunicacion al
trabajador.

PARAGRAFO 2: En todo caso, el empleador debera emitir una respuesta motivada,
clara y congruente con lo solicitado.

ARTICULO 79: Los reclamos deberan presentarse por escrito, fisico o electrénico,
y deberan contener como minimo:

Identificacion del trabajador, descripcion clara de los hechos que motivan la
reclamacion, indicacién de la decisién o situaciéon objeto de inconformidad, las
pruebas que pretenda hacer valer.

Lo anterior, en armonia con los principios de debido proceso consagrados en el
articulo 29 de la Constitucion Politica.

ARTICULO 80. Los reclamos podran presentarse en cualquier tiempo, siempre que
no haya operado la prescripcion de la accion, de conformidad con el articulo 151 del
Caodigo Procesal del Trabajo y de la Seguridad Social.

PARAGRAFO: Sin perjuicio de lo anterior, cuando se trate de reclamaciones frente
a decisiones disciplinarias o terminacion del contrato con justa causa, estas deberan
presentarse dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la notificacién de la
decision, con el fin de garantizar su revision oportuna dentro de la empresa.

ARTICULO 81: El trabajador podra presentar sus reclamos directamente o con el
acompafamiento de un tercero, garantizando el ejercicio del derecho de defensa y
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jurisprudencia de la Corte Constitucional sobre garantias minimas en actuaciones
laborales.

ARTICULO 82: El tramite de los reclamos se regira por los siguientes principios:
Buena fe, celeridad, eficacia, imparcialidad, debido proceso, confidencialidad y
respeto por la dignidad humana

Lo anterior en concordancia con la Constitucién Politica y los principios generales
del derecho laboral colombiano.

CAPITULO XV

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL
LABORAL Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE SOLUCION

ARTICULO 83: De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006, la
empresa SEACOL SAS ESP adoptara mecanismos de prevencion del acoso laboral
orientados a garantizar un ambiente de trabajo digno, justo y respetuoso,
promoviendo la proteccion de la intimidad, honra, salud mental, libertad y dignidad
humana de los trabajadores.

Estos mecanismos estaran encaminados a fortalecer la convivencia laboral y
prevenir conductas constitutivas de acoso laboral dentro de la organizacion.

ARTICULO 84: La empresa implementara las siguientes medidas:

Capacitacion y sensibilizacion, programas periédicos sobre la Ley 1010 de 2006,
incluyendo: Conductas constitutivas de acoso laboral, conductas que no lo
constituyen, circunstancias agravantes y atenuantes, régimen sancionatorio.

Espacios de dialogo: Creacion de escenarios participativos para evaluar el clima
laboral y promover la convivencia.

Cultura organizacional: Actividades orientadas a fortalecer valores institucionales,
promover el respeto mutuo, prevenir conflictos laborales.

Gestidon del riesgo psicosocial: En articulacion con el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Medidas adicionales: Cualquier otra estrategia que la empresa considere pertinente
para garantizar un ambiente laboral sano.

ARTICULO 85: En cumplimiento de la Resolucién 3461 de 2025 y normas
concordantes, la empresa contara con un Comité de Convivencia Laboral.

1. Integracién: Dos (2) representantes del empleador, dos (2) representantes de
los trabajadores y sus respectivos suplentes

2. Funciones: Evaluar el clima laboral, Promover mecanismos de prevencion,
analizar quejas de manera confidencial, formular recomendaciones, promover
acuerdos de convivencia y atender requerimientos de autoridades laborales.
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3. Funcionamiento: Sesiones ordinarias cada mes (1) mes, sesiones
extraordinarias cuando se requiera, decisiones por mayoria simple,
designacion de coordinador y secretario.

ARTICULO 86: En desarrollo de la Ley 1010 de 2006, el procedimiento sera:

. Recepcién de la queja

. Analisis preliminar

. Citacién a las partes involucradas

. Escucha individual y/o conjunta

. Promocion de mecanismos conciliatorios

. Emision de recomendaciones

. Seguimiento al cumplimento de las recomendaciones

~NOoO OO, WN -

PARAGRAFO 1: Conforme a la Ley 2209 de 2022, las quejas podran presentarse
dentro de los tres (3) afios siguientes a la ocurrencia de los hechos.

PARAGRAFO 2: Los miembros del Comité que estén involucrados en la queja
deberan declararse impedidos.

PARAGRAFO 3: El procedimiento interno no limita el derecho del trabajador de
acudir ante autoridades administrativas o judiciales.

ARTICULO 87: De conformidad con el articulo 8 de la Ley 1010 de 2006, no
constituyen acoso laboral:

a) El ejercicio legitimo de la potestad disciplinaria

b) Exigencias razonables de cumplimiento laboral

c) Evaluaciones objetivas de desempeno

d) Solicitudes extraordinarias justificadas

e) Terminacién del contrato con justa causa

f) Cumplimiento de deberes legales

g) Cumplimiento de obligaciones del trabajador (articulos. 55 a 57 del C.S.T.)
h) Cumplimiento del reglamento interno y contrato de trabajo

ARTICULO 88: En cumplimiento de la Ley 2365 de 2024, la empresa adopta una
politica de cero tolerancia frente al acoso sexual laboral y actos de discriminacion.

Se garantizaran los derechos a la igualdad, dignidad humana, no discriminacién y
una vida libre de violencias.

PARAGRAFO 1: Procedimiento para acoso sexual laboral, Recepcion de la
queja, activacion inmediata del protocolo, analisis de los hechos y pruebas, escucha
de las partes, emisién de informe del Comité, activacién del proceso disciplinario si
hay mérito y seguimiento durante seis (6) meses.

PARAGRAFO 2: El procedimiento garantizara: Confidencialidad, imparcialidad,
enfoque de género, derecho de defensa y prohibicion de represalias.
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CAPITULO XIX

APRENDICES

ARTICULO 89: De conformidad con lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025, el contrato
de aprendizaje es un contrato laboral especial a término fijo, mediante el cual una
persona natural desarrolla un proceso de formacién tedrico-practico en una entidad
autorizada, mientras presta sus servicios personales a una empresa patrocinadora.

En virtud de esta relacion, el aprendiz adquiere formacion profesional integral en
actividades relacionadas con el objeto social de la empresa SEACOL SAS ESP.,
participando en procesos administrativos, operativos, comerciales o financieros.

PARAGRAFO 1: El contrato de aprendizaje tendra una duracién maxima de tres (3)
afos, conforme a la ley.

PARAGRAFO 2: El tiempo correspondiente a la fase practica sera certificado por la
empresa y constituira experiencia laboral valida.

PARAGRAFO 3: El aprendiz estara sujeto a las obligaciones, deberes y
prohibiciones establecidos en el presente Reglamento Interno de Trabajo, asi como
en el contrato, manuales y politicas internas.

PARAGRAFO 4: En desarrollo del contrato de aprendizaje como contrato laboral
especial a término fijo, la empresa podra vincular aprendices bajo las siguientes
modalidades formativas, conforme a la normatividad vigente y a los programas
académicos debidamente aprobados:

a) Practica de estudiantes universitarios: La duracion de la relacion de aprendizaje
correspondera al tiempo establecido en el respectivo programa curricular para la
realizacion de las practicas profesionales, sin que en ningun caso exceda el término
maximo legal del contrato de aprendizaje.

b) Practicas de estudiantes técnicos y tecndlogos: La duracion de la relacion de
aprendizaje se ajustara al tiempo previsto en el pénsum académico aprobado por la
autoridad competente, garantizando el cumplimiento de la etapa practica o
productiva, sin superar el término maximo legal del contrato de aprendizaje.

PARAGRAFO 5: En todo caso, la duracion total del contrato de aprendizaje no
podra exceder los tres (3) afnos, conforme a lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025 y
demas normas concordantes.

ARTICULO 90: Durante la vigencia del contrato de aprendizaje, el aprendiz tendra
derecho a una remuneracion digna, asi como al reconocimiento de prestaciones
sociales y seguridad social integral, conforme a la Ley 2466 de 2025.

La remuneraciéon se reconocera asi:

Formacién dual:
Primer afio: minimo el 75% de un (1) SMLMV
Segundo ano en adelante: minimo el 100% de un (1) SMLMV

Formacion tradicional:

i Fase lectiva: minimo el 75% de un (1) SMLMV ) )
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Fase practica: minimo el 100% de un (1) SMLMV
PARAGRAFO 1: La remuneracién constituye salario para todos los efectos legales.

PARAGRAFO 2: El aprendiz tendra derecho al reconocimiento y pago de
prestaciones sociales, incluyendo prima de servicios, cesantias, intereses a las
cesantias y vacaciones.

PARAGRAFO 3: En ningln caso la remuneracién podra ser inferior a los minimos
establecidos por la ley.

ARTICULO 91: Durante toda la vigencia del contrato de aprendizaje, el aprendiz
debera estar afiliado al Sistema de Seguridad Social Integral, como trabajador
dependiente, incluyendo: Salud, pensiones, riesgos laborales.

PARAGRAFO: Los aportes seran asumidos conforme a la legislacién vigente y al
nivel de riesgo de la actividad desarrollada.

ARTICULO 92: El aprendiz tendra derecho a: Remuneracién salarial, prestaciones
sociales, afiliacion a seguridad social integral, formacién acorde con su programa
académico, trato digno y condiciones adecuadas de trabajo.

PARAGRAFO 1. La terminacion del contrato de aprendizaje podra darse por las
causales legales, contractuales o reglamentarias aplicables, conforme a la
legislacion laboral vigente.

Una vez terminada la relacion de aprendizaje por cualquier causa, la empresa
patrocinadora debera, cuando esté obligada a ello, reemplazar al aprendiz para
mantener la cuota de aprendizaje exigida por la ley e informar oportunamente al
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, de conformidad con el articulo 8 del
Decreto 933 de 2003 y las normas que lo modifiquen o sustituyan.

PARAGRAFO 2: El incumplimiento de la cuota de aprendizaje podra generar las
sanciones previstas en la normatividad vigente aplicable, sin perjuicio de las demas
obligaciones a cargo del empleador.

Asi mismo, debera cumplir con: Las obligaciones del Reglamento Interno de trabajo,
las instrucciones del empleador y las actividades formativas asignadas.

CAPITULO XX
TELETRABAJO

(En concordancia con la Ley 1221 de 2008, el Decreto 884 de 2012, el Decreto 1072
de 2015 —modificado—y la Ley 1227 de 2022)

ARTICULO 93: El presente capitulo tiene como objeto regular la modalidad de
teletrabajo en la Empresa, en concordancia con lo dispuesto en la Ley 1221 de 2008,
reglamentada por el Decreto 884 de 2012, compilado en el Decreto 1072 de 2015 y
modificado por la Ley 1227 de 2022.

Las disposiciones aqui contenidas hacen parte integral de los acuerdos individuales
de teletrabajo celebrados entre la Empresa y sus trabajadores, salvo estipulaciones
en contrario que resulten mas favorables para el teletrabajador, en aplicacion del
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principio de favorabilidad consagrado en el articulo 53 de la Constitucién Politica y
el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 94. Para efectos del presente reglamento, se adoptan las siguientes
definiciones conforme a la normatividad vigente:

TELETRABAJO: Modalidad laboral que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC), sin requerir la presencia fisica del trabajador en un sitio
especifico de trabajo.

MODALIDADES DE TELETRABAJO:

a) Auténomo: El trabajador labora de manera permanente desde un lugar
diferente a la sede del empleador.

b) Mévil: No tiene un lugar de trabajo fijo.

c) Suplementario o hibrido: Alterna trabajo en casa y presencial.

d) Transnacional: Prestacion del servicio desde otro pais, bajo condiciones
legales migratorias y de seguridad social.

e) Temporal o emergente: Aplicable en situaciones excepcionales (emergencias
sanitarias o desastres), sin perjuicio de la figura de trabajo en casa.

TELETRABAJADOR: Persona que ejecuta sus labores mediante TIC fuera de las
instalaciones del empleador.

ARTICULO 95: El programa de teletrabajo en la Empresa tendra como objetivos:
a) Facilitar la conciliacion entre la vida laboral, personal y familiar.
b) Promover el cumplimiento por resultados.
c¢) Incrementar la productividad y motivacién laboral.
d) Reducir el ausentismo laboral.
e) Favorecer la inclusion laboral (personas con discapacidad o limitaciones de
movilidad).

ARTICULO 96: Podran acceder al teletrabajo los trabajadores que:

a) Presenten solicitud formal por escrito.

b) Cumplan con la evaluacion técnica, operativa y de seguridad.

c) Acuerden objetivos, mecanismos de control y seguimiento con su jefe
inmediato.

d) Cumplan con los requisitos del presente reglamento y la normatividad vigente.

ARTICULO 97: La Empresa podra designar un equipo o comité encargado de:
a) Evaluar solicitudes de teletrabajo.
b) Hacer seguimiento a la modalidad.
c) Coordinar aspectos tecnolégicos, laborales y de seguridad y salud en el
trabajo.

Este equipo operara conforme a lineamientos internos y en armonia con el Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), segun el Decreto 1072
de 2015.

ARTICULO 98: El acuerdo debera contener como minimo:

a) Condiciones de ejecucion de funciones.
b) Medios tecnologicos requeridos.
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d) Jornada laboral.

e) Responsabilidades sobre equipos.

f) Medidas de seguridad informatica.

g) Condiciones ergonémicas del puesto de trabajo.

PARAGRAFO: De conformidad con la Ley 1227 de 2022, las partes podran acordar la reversibilidad
del teletrabajo, es decir, el retorno a la modalidad presencial, sujeto a: Acuerdo entre las partes y
disponibilidad del empleador.

No aplica como derecho automatico cuando el trabajador fue contratado inicialmente como
teletrabajador.

ARTICULO 99: Los teletrabajadores tendran los mismos derechos, garantias y obligaciones que los
trabajadores presenciales, conforme a: Codigo Sustantivo del Trabajo, ley 100 de 1993 y Principio
de igualdad (art. 13 Constitucion Politica)

Incluye: Seguridad social, remuneracion, capacitacion, derechos sindicales, proteccion a la
maternidad y derecho a la intimidad.

ARTICULO 100: El teletrabajador debera: Usar adecuadamente los equipos suministrados, no
compartir credenciales de acceso, no divulgar informacion confidencial, conservar y devolver los
equipos en buen estado.

La Empresa garantizara medidas de seguridad de la informacion conforme a la Ley 1581 de 2012 y
normas concordantes.

ARTICULO 101: Los teletrabajadores estaran afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral en
las mismas condiciones que los trabajadores presenciales, conforme a la Ley 100 de 1993.

ARTICULO 102: En cumplimiento del Decreto 1072 de 2015 y el Decreto 1295 de 1994:

Obligaciones del empleador: Verificar condiciones del puesto de trabajo, garantizar condiciones de
seguridad, capacitar en riesgos laborales e Implementar el SG-SST.

Obligaciones del trabajador: Reportar condiciones de riesgo, cumplir normas de seguridad, informar
accidentes laborales.

ARTICULO 103.Las partes podran acordar teletrabajo suplementario, alternando dias presenciales
y virtuales, conforme al Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 104. El empleador debera reportar los teletrabajadores al Ministerio del Trabajo,
conforme a lo establecido en el Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 105. De conformidad con la Ley 1221 de 2008 y normas complementarias: Se
reconocera auxilio de conectividad a trabajadores que devenguen hasta dos (2) SMMLV. El cual
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No constituye salario, pero se tiene en cuenta para prestaciones sociales.

CAPITULO XXI

MODALIDADES DE TRABAJO

ARTICULO 106. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, las modalidades de
trabajo corresponden a las distintas formas de prestacion personal del servicio bajo subordinacion,
mediante las cuales el trabajador ejecuta sus funciones en favor de SEACOL SAS ESP, conforme a
las condiciones pactadas en el contrato de trabajo y la normatividad laboral vigente.

En todas las modalidades subsisten los elementos esenciales del contrato de trabajo establecidos
en el articulo 23 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, especialmente la subordinacion, la prestacion
personal del servicio y la remuneracion.

ARTICULO 107. La Empresa podra implementar las siguientes modalidades de trabajo, de
conformidad con la legislacion vigente:

1. Trabajo Presencial: Es aquel en el cual el trabajador desarrolla sus funciones de manera fisica
en las instalaciones de la Empresa o en los lugares designados por el empleador.

2. Trabajo en Casa: De conformidad con la Ley 2088 de 2021, es una habilitacion excepcional,
ocasional y temporal para que el trabajador desempefie sus funciones desde un lugar diferente al
habitual, sin que implique modificacién del contrato de trabajo ni cambio de modalidad laboral
permanente.

3. Trabajo Remoto: De conformidad con la Ley 2121 de 2021, es una modalidad de ejecucién del
contrato de trabajo en la cual desde el inicio de la relacion laboral el trabajador presta sus servicios
de manera totalmente virtual, sin interaccion fisica en las instalaciones del empleador.

ARTICULO 108: En todas las modalidades de trabajo se mantiene el vinculo de subordinacion
juridica del trabajador respecto del empleador, lo que implica la facultad permanente de este ultimo
para: Impartir érdenes e instrucciones, establecer reglamentos internos, supervisar el cumplimiento
de las funciones y evaluar el desempefio laboral.

Lo anterior, sin perjuicio del respeto a los derechos fundamentales del trabajador, especialmente la
dignidad humana, la intimidad y la desconexién laboral, conforme a la Ley 2191 de 2022.

ARTICULO 109: La Empresa, en ejercicio de su poder subordinante y de direccion, podra modificar
la modalidad de trabajo, siempre que: Existan razones objetivas, técnicas, operativas o

administrativas_que lo justifiguen, no se desmejoren Iaé condiciones laborales del trabajador, se
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respete el principio de razonabilidad y se garantice el debido proceso cuando sea necesario.

En todo caso, cualquier modificacién debera ajustarse a la normatividad vigente y, cuando aplique,
requerira acuerdo entre las partes.

ARTICULO 110: En caso de duda en la aplicacion o interpretacion de las disposiciones relacionadas
con las modalidades de trabajo, prevalecera la norma mas favorable al trabajador, conforme a lo
dispuesto en el articulo 53 de la Constitucion Politica y la jurisprudencia de la Corte Constitucional.

Asi mismo, cualquier condicidn contractual, reglamentaria o legal posterior que resulte mas favorable
al trabajador, sustituird automaticamente las disposiciones del presente Reglamento en lo pertinente.

CAPITULO XXIl DESCONEXION
LABORAL
ARTICULO 110. DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL.

SEACOL SAS ESP garantizara el derecho a la desconexion laboral de todos sus trabajadores, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022, el Decreto 649 de 2022 y demas normas que
las modifiquen, adicionen o sustituyan.

En virtud de este derecho, los trabajadores podran disfrutar efectivamente de su tiempo de descanso,
licencias, permisos, vacaciones y vida personal, familiar y social, sin que exista obligacion de atender
ordenes, requerimientos, mensajes, llamadas, correos electrénicos o cualquier otra comunicacion
relacionada con asuntos laborales fuera de la jornada ordinaria de trabajo.

ARTICULO 111. GARANTIAS DE DESCONEXION LABORAL.

La empresa garantizara el respeto al tiempo de descanso de los trabajadores y se abstendra de
generar practicas que afecten el derecho a la desconexion laboral.

En consecuencia:

a) No se exigiran respuestas a comunicaciones laborales fuera de la jornada de trabajo, salvo
situaciones excepcionales debidamente justificadas.

b) No podran establecerse mecanismos permanentes de disponibilidad que desconozcan los limites
legales de jornada y descanso.

c) Las comunicaciones enviadas fuera del horario laboral se entenderan recibidas y podran ser
atendidas dentro de la jornada siguiente, salvo situaciones urgentes relacionadas con la continuidad
del servicio publico, emergencias operativas, contingencias ambientales, riesgos a la salud publica
o circunstancias de fuerza mayor.

d) Ningun trabajador podra ser objeto de trato desfavorable, represalias o0 medidas disciplinarias por
ejercer su derecho a la desconexién laboral.
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ARTICULO 112. EXCEPCIONES.

De conformidad con la Ley 2191 de 2022, las disposiciones sobre desconexion laboral no impediran
el contacto excepcional con trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo,
ni respecto de situaciones especiales que requieran atencidén inmediata para evitar afectaciones
graves a la continuidad del servicio publico de aseo, riesgos operacionales, emergencias sanitarias,
ambientales o situaciones de fuerza mayor.

En todo caso, dichas situaciones deberan manejarse bajo criterios de razonabilidad, necesidad y
proporcionalidad.

ARTICULO 113. MODALIDADES DE TRABAJO Y DESCONEXION LABORAL.

Las disposiciones sobre desconexién laboral seran aplicables a trabajadores presenciales,
trabajadores en casa, teletrabajadores y trabajadores remotos, garantizando en todos los casos el
respeto a los tiempos de descanso y a la jornada maxima legal vigente.

ARTICULO 114. PROCEDIMIENTO INTERNO.

Los trabajadores que consideren vulnerado su derecho a la desconexion laboral podran presentar la
correspondiente queja o reclamacion ante el area de Gestion Humana o quien haga sus veces, la
cual sera tramitada de manera confidencial y conforme a los principios del debido proceso y
proteccion de los derechos laborales.

CAPITULO XXl
PUBLICACIONES

ARTICULO 115: El presente Reglamento Interno de Trabajo se publicara conforme a lo dispuesto en
el articulo 120 del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres
legibles en dos (2) sitios distintos del lugar de trabajo y a través de medios virtuales que garanticen
el acceso permanente de los trabajadores.

PARAGRAFO 1: Cuando existan varios centros de trabajo, la publicacién debera realizarse en cada
uno de ellos, salvo que se efectie mediante medios digitales idoneos que aseguren su conocimiento
efectivo por parte de todos los trabajadores.

PARAGRAFO 2: El empleador podra publicar el reglamento en la pagina web institucional o remitirlo
mediante correo electronico corporativo u otros canales digitales, dejando constancia de su
comunicacion, en cumplimiento de los principios de publicidad y transparencia.
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CAPITULO XXIV VIGENCIA

ARTICULO 116: El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir quince
(15) dias después de su publicacion, conforme a lo establecido en el articulo 121 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXV DISPOSICIONES
FINALES

ARTICULO 117: A partir de la entrada en vigencia del presente Reglamento Interno de Trabajo,
quedan derogadas todas las disposiciones reglamentarias internas anteriores que le sean contrarias.

En consecuencia, este reglamento se constituye como el unico instrumento normativo interno que
regula las relaciones laborales entre SEACOL SAS ESP. y sus trabajadores, sin perjuicio de las
disposiciones legales vigentes, contratos individuales de trabajo, pactos, convenciones colectivas o
fallos arbitrales.

CAPITULO XXVI CLAUSULAS

INEFICACES

ARTICULO 118: No produciran efecto alguno las disposiciones del presente Reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador frente a lo establecido en: La Constitucion Politica de
Colombia, la legislacion laboral vigente, los contratos individuales de trabajo, los pactos o
convenciones colectivas y los laudos arbitrales

De conformidad con el principio de favorabilidad consagrado en el articulo 53 de la Constitucién
Politica y el articulo 21 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO: Toda disposicion legal, contractual o convencional vigente o que entre en vigencia
con posterioridad al presente Reglamento, sustituira automaticamente aquellas disposiciones del
mismo que resulten menos favorables para el trabajador.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL REGLAMENTO EMPRESA: SEACOL SAS ESP

DOMICILIO PRINCIPAL: carrera 5 6-40 Carmen de Apicala- Tolima

TELEFONO: 3003313531

FECHA DE EXPEDICION: 12 de junio de 2026

A CADENA OVALLE

|
Gerente neral
SEACOL S.AS. E.S.P.
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