REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO EMPRESA
ENCARGA LOGISTICA EMPRESARIAL S.A.S
ALCANCE

El presente documento establece el conjunto de normas que determinan las condiciones a las que deben sujetarse los trabajadores con
la empresa y viceversa, bajo la supervision del Gerente y/o Coordinadora Administrativa, con el fin de garantizar un excelente

rendimiento de parte de los empleados.

CAPITULO |
El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa ENCARGA LOGISTICA EMPRESARIA SAS domiciliada en Calle 58 8-51
parque IND. Garibaldi bodega 16, Girén, Santander y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores.
Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo

estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION
> Quien aspire a desempenar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y

acompanar los siguientes documentos:

a) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.
b) Autorizacién escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud de los padres v, a

falta de estos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afnos.
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c) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el
salario devengado; referencias laborales.

d) Certificados de todos los estudios realizados y/o en periodo de realizacion hasta el momento.

e) Hoja de vida con todos los datos personales, estudios realizados, experiencia, y datos que el aspirante estime convenientes para
hacer valer su experiencia.

f) Soportes de antecedentes fiscales.

g) Soporte de antecedentes.

REQUISITOS ADICIONALES PARA LOS ASPIRANTES AL CARGO DE CONDUCTORES:

a) Licencia de conduccion al dia.

b) Licencia de conduccion original.

c) Certificado de la ARL del colegio de conductores.
d) Checklist de vehiculo.

REQUISITOS ADICIONALES PARA LOS ASPIRANTES AL CARGO DE MENSAJEROS:

a) Licencia de conduccién al dia.

b) Licencia de conduccién original.

c) Certificado de la ARL del colegio de motociclistas.
d) SOAT de la motocicleta al dia.
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e) Certificacion técnico mecénica al dia.
d) Checklist de la moto con la que va a prestar el servicio a la empresa.

f) Tener casco de seguridad y el respectivo chaleco reglamentario. (Los anteriores elementos son de responsabilidad del aspirante, la empresa no esta
obligada a suministralos ya que no hacen parte de dotacion)

gJ Aprobar curso de seguridad vial.

PARAGRAFO 1: las declaraciones hechas por el aspirante y la informacién presentada para su contrataciéon se consideran recibidas bajo
juramento, por consiguiente, cualquier inexactitud o alteracién, modificacion o falsificacién se tendra como engano para la celebracién
del contrato de trabajo lo cual acarreara con las consecuencias legales correspondientes, en especial la terminacion del contrato de

trabajo con justa causa.

PARAGRAFO 2: El empleador podra establecer en el Reglamento, ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que considere
necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: Asi, es prohibida la exigencia de la inclusiéon en formatos o cartas de
solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, de nimero de hijos que tengan, la religion que profesan o el partido
politico al cual pertenezcan...” (Articulo primero, Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres

(articulo 43, C.N.; articulos primero y segundo, Convenio No. 111 de la OIT).

CAPITULO il
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PERIODO DE PRUEBA

» Una vez admitido el aspirante, la empresa podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por

parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76 de
C.S.T.).

» El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas

generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T.).

> El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un

(1) ano, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin

que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es

valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo. Ley 50 de 1990).

» Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero

si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuara al servicio del empleador con consentimiento expreso o tacito, por ese

solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la

iniciaciéon de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C.S.T).

» Una vez admitido el aspirante se encontrard en un periodo inicial de prueba que tendra como objetivo apreciar las aptitudes del
trabajador.

» Este periodo de prueba solo es para el contrato inicial y no se aplica en las prérrogas.

» El periodo de prueba no es superior a la quinta parte del término inicial ni excede dos meses

» Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso.

>

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.
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CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS.
> Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole
distinta a las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos (ART.6 del C.S.T.).
CAPITULO V
CONTRATO DE APRENDIZAJE

» Contrato de aprendizaje es aquel por el cual un empleado se obliga a prestar sus servicios a la empresa, y cambio de que ésta le
proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa del arte u oficio para cuyo desempeno ha sido

contratado por un tiempo determinado y le pague el salario convenido.

> Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afnos que han completado sus estudios primarios o
demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el Cdédigo

Sustantivo del Trabajo.

» El contrato de aprendizaje debe contener cuando menos los siguientes puntos:
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Nombre de la empresa o empleador;

Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz;

Oficio que es materia del aprendizaje. programa respectivo y duracion del contrato,
Obligacién del empleador. y del aprendiz y derechos de éste y aquel;

Salario del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del contrato;
Condiciones del trabajo, duracién, vacaciones y periodos de estudio;

Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del contrato v,

AN N N N N Y R N

Firmas de los contratantes o de sus representantes.

» El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito; en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas del

contrato de trabajo.

» Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo

en la fase lectiva el equivalente al 50% de un (1) salario minimo mensual vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase préactica sera equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un salario minimo
mensual legal vigente. (Articulo 30, paragrafos 3 y 4, Ley 789 de 2002). Sin embargo, cuando la tasa de desempleo nacional del ano

anterior sea menor al 10 %, este ingreso incrementara al 100 %.

» Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cédigo Sustantivo del Trabajo para todo empleado, el aprendiz tiene las
siguientes:
a) Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y aplicacién sujetandose al régimen del aprendizaje
y a las 6rdenes de la empresa, y

b) Procurar el mayor rendimiento en su estudio.
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» Ademas de las obligaciones establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la empresa tiene las siguientes para con el aprendiz:

a) Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién profesional metédica completa del arte y oficio, materia
del contrato.

b) Pagar al aprendiz el salario pactado segun la escala establecida en el respectivo contrato, tanto en los periodos de trabajo
como en los de ensefanza, y

¢) Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en igualdad de condiciones para llevar las vacantes que

ocurran relativas a la profesion u oficio que hubiere aprendido.

» En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como la proporcion de éstos, la empresa se cefira a lo prescrito por el articulo
30 de la Ley 789 de 2002, conforme al cual “la determinacion del nimero minimo obligatorio de aprendices para cada empresa
obligada la hara la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de la empresa, en razén de un
aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccion de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las Empresas que

tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores, tendran un aprendiz”.

> El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) anos de ensenanza y trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales
para ningun arte u oficio y sélo podra pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficio que seran

publicadas por el Ministerio de la proteccién social.

El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del sefalado para la formacion del aprendiz en el oficio respectivo, se
considerara para todos los efectos legales regidos por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso que exceda a la

correspondiente duracién del aprendiz en este oficio

www.encargasas.com
Calle 58 # 8-51 parque IND Garibaldi bodega 16, Giron, Santander Colombia



» El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el aprendiz inicie la formacion profesional metddica.

a) Los primeros tres meses se presumen como periodos de prueba, durante los cuales se apreciardn de una parte, las
condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y cualidades personales y de otra la conveniencia de continuar el
aprendizaje.

b) El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones generales del Cédigo del Trabajo.

¢) Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la empresa deberd reemplazar al aprendiz o aprendices,

para conservar la proporcion que le haya sido senalada.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacion se expresan asi:

Dias laborables (Los dias laborables para el personal administrativo y operativo son de lunes a viernes, y sabado medio dia) o de

acuerdo a los turnos que establezca el empleador, sin que estos excedan las 47 horas laborales semanales.

Lunes a viernes

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LUNES A VIERNES.

v JORNADA DE LA MANANA QUE VA DE: 7:30 AM A 12:00

v JORNADA DE ALMUERZO QUE VA DE: 12:.00 A 2:00 PM
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v" JORNADA DE LA TARDE QUE VA DE: 2:00 PM A 06:00 PM

SABADOS:
v JORNADA DE LA MANANA QUE VA DE: 8:00 AM A 1:00 PM

PERSONAL OPERATIVO: OPERADORES LOGISTICOS.

Al personal operativo de la empresa se le notificaran los turnos segun corresponda y de acuerdo a las necesidades de la empresa,

(respetando y dando aplicacién a lo establecido en la ley 2101 de 2021 en cuanto a la reduccion de la jornada laboral de manera gradual);

se deja claridad que los turnos tienen sus respectivos periodos de descanso.

PARAGRAFO 1: Se podra acordar con el trabajador temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y

cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana, segun lo dispuesto en la ley 2101 de 2021.

En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de

descanso remunerado.

PARAGRAFO 2: La duracién MAXIMA de la jornada ordinaria de trabajo es de cuarenta y dos (42) horas a la semana, que podran ser

distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador, en 5 0 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso.

Atendiendo a la reduccion gradual de la jornada laboral dispuesta por el gobierno nacional mediante la ley 2101 de 2021, la cual se

aplicara de la siguiente manera:
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— A partir del 15 de julio de 2023 se reducira en una (1hora), quedando en 47 horas semanales.

— A partir del 15 de julio de 2024 se reducira otra hora, quedando en 46 horas semanales.

— A partir del 15 de julio de 2025 se reduciran otras dos (2 horas), quedando en 44 horas semanales.

— A partir del 15 de julio de 2026 se reduciran las dos (2 horas) restantes hasta alcanzar la duracion maxima de 42 horas

semanales.

PARAGRAFO 3: El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante
jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el dia domingo. Asi, el nUumero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva
semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningln recargo por trabajo
suplementario, cuando el niUmero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la

Jornada Ordinaria.

PARAGRAFO 4: Segun lo establecido en la ley 2101 de 2021 en su articulo 6 el cual consagra que, una vez finalizada la reduccién gradual
de la jornada laboral se EXONERARA al empleador de las obligaciones contenidas en (paragrafo del Articulo 3 de la Ley 1857 de 2017,
otorgamiento del dia de la familia), asi como a lo dispuesto en (el Articulo 21 de la ley 50 de 1990, jornadas de recreacion y

capacitacion).

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria, y en todo caso el que excede de la maxima legal.
(ART.159 C.S.T.).

TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO.
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> Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a. m.) y las veintitn horas (9:00 p.m.).

> Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las veintitn horas (9:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a.m.).
El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos senalados en el articulo 163 del C.S.T., solo podra efectuarse en
dos (2horas) diarias, mediante autorizacion expresa del ministerio del trabajo o autoridad delegada por este, de conformidad con el (ART.

1 del decreto 13 de 1967).

TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

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

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

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

» Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro.

PARAGRAFO 1: en ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas y nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)

semanales.

PARAGRAFO 2: en todo caso al momento de calcular los recargos anteriormente mencionados se hara de conformidad con los valores y

cambios efectuados con la reduccion de la jornada laboral establecida en la ley 2101 de 2021.

CAPITULO VIII
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DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion
laboral.
Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso

obligatorio.

> Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1° de enero,
6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre,

8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

» Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre,
primero de noviembre, once de noviembre, Ascensiéon del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia
lunes se trasladaran al lunes siguiente. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo que es el descanso remunerado,

igualmente se trasladara al lunes.

> Las prestaciones y derechos que para el trabajador origine el trabajo en los dias festivos, se reconocera en relaciéon al dia de

descanso remunerado establecido en el inciso anterior.

> Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la prestaciéon de servicios en todos los dias

laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

> Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido

en el numeral anterior.
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> Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere
prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda

como trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO IX
TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.

Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos (2) domingos durante el mes calendario y

habitual cuando labora tres (3) o mas domingos.

> El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas, dando aplicacién a los cambios generados con la disminucién gradual de la jornada laboral.

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

> Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990.

» El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado,
0 a una retribucion en dinero, a su eleccion, en la forma prevista en el articulo anterior.

» El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin
perjuicio de la retribucion en dinero prevista en el articulo 180 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

» El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado
a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa
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0 por culpa o por disposicion del empleador, Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la
fuerza mayor y el caso fortuito.

» No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o
indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo.

» Para los efectos del presente reglamento, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se
hubiera prestado el servicio por el trabajador.

» Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias

laborales de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado.

PARAGRAFO 1: Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en un lugar publico del
establecimiento, con anticipaciéon de doce (12) horas por lo menos, la relaciéon del personal de trabajadores que por razones del servicio no

puede disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio.

PARAGRAFO 2: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera
reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresién dominical contenida en

el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO 3: Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo que ejecutan no puede reemplazarse sin grave

perjuicio para la empresa, deben trabajar los domingos y dias de fiesta, pero su trabajo se remunera conforme al articulo 179.

No obstante, lo establecido en el capitulo anterior, el trabajador gozara de los pagos y compensaciones que establezcan las leyes, decretos

generales o de emergencia mientras estén vigentes y fijen recargos o descansos diferentes a los aqui contemplados.

CAPITULO X
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VACACIONES REMUNERADAS

> Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) ano tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos

de vacaciones remuneradas.

> La época de vacaciones sera sefalada por la empresa a mas tardar dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas

oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

> El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacién la fecha en que le concederan las vacaciones.
> Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.
> Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social puede autorizar que se pague

en dinero hasta la mitad de ellas en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria; cuando el contrato termina
sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensaciéon de estas en dinero procedera por un ano cumplido de servicios
y proporcionalmente por fraccion de ano. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario

devengado por el trabajador.

> En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 anos. La acumulacién puede ser

hasta por 4 anos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, y de confianza.

> Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar

de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el
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valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo

devengado por el trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

> La empresa llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneraciéon de las mismas.
> En los contratos a término fijo inferior a un (1) ano, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcién al

tiempo laborado cualquiera que este sea.

PARAGRAFO: Ley 1429 de 29 de diciembre de 2010 compensaciéon en dinero de las vacaciones, el empleador y el trabajador podran

acordar por escrito previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

CAPITULO XI
PERMISOS Y LICENCIAS

> La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefno
de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir
en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizaciéon y para asistir al
entierro de sus companeros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos ultimos
casos, el niumero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesién de los

permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

v' En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al

tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las circunstancias.
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v En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién y el permiso se concedera
hasta el 10% de los trabajadores.

v El Empleador debe conceder al trabajador en caso de fallecimiento de conyuge, companero(a) permanente o de un familiar hasta
el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacién laboral (Ley 1280 del 5 de enero de 2009) que adiciono el
articulo 57 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, (licencia de luto).

v' En los demas casos (sufragio, desempeno de cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia al servicio médico
correspondiente) el aviso se hara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario y a
excepcion del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos podra
descontarsele al empleado, o el empleado podra reponerlo con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada

ordinaria, a opcién de la empresa.

> La grave calamidad domestica entendida esta como (fodo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
actividades del trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la vida

personal o familiar del mismo) no incluye la licencia por luto mencionada anteriormente, ya que este hecho debe demostrarse

mediante documento expedido por la autoridad competente dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

» para efectos de los permisos descritos en el presente reglamento, los permisos por votacidén se manejaran de la siguiente forma:

v" Por votar: descanso de media jornada al trabajador que ejercié su derecho al sufragio, el cual debera disfrutarse dentro del mes
siguiente al dia de la votacion, so pena de perder el derecho.
v Por ser jurado de votacion: descanso remunerado de un (1) dia a aquellos trabajadores que ejercieron como jurados de votacion,

el cual debera disfrutarse dentro del mes siguiente al dia de votacién, so pena de perder el derecho.
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» para efectos de los permisos descritos en el presente reglamento, en cuanto a los permisos para asistir al servicio médico, el
trabajador deberéa procurar que las citas médicas programadas previamente sean en horarios no laborales, o al inicio o finalizacion

de la jornada laboral, con el fin de que la misma no se vea afectada considerablemente.

LICENCIA DE MATERNIDAD.

> 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.

» Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomara en cuenta el salario promedio

devengado por la trabajadora en el Gltimo ano de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

» Para los efectos de la licencia de que trata el presente reglamento, la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico,

en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicacion del dia probable del parto, y
c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes

del parto.
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» Todas las provisiones y garantias establecidas en la ley para la madre bioldégica se hacen extensivas en los mismos términos y en
cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por
enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que
adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento,
abandono o enfermedad de la madre, el empleador del padre del nino le concedera una licencia de duraciéon equivalente al tiempo

que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

> 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:

v Licencia de maternidad preparto. Esta ser4 de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente

acreditada. Si por alguna razén meédica la futura madre requiere una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos
(2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica- no puede tomar la semana previa al parto,

podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

v 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 literal

anterior.

PARAGRAFO 1: De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable parto sera de obligatorio goce a
menos que el médico tratante prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la
licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados

de la misma.
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LICENCIA DE PATERNIDAD.

> El trabajador tendra derechos a la licencia de paternidad en los términos de la ley 2114 de 2021, la cual es equivalente a dos (2)

semanas de licencia remunerada de paternidad.

» La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la companera permanente, asi como para el

padre adoptante.

» El unico soporte vélido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual

debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

» La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el

padre durante el periodo de gestacion.

DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA.

> El empleador concedera a la trabajadora dos descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada laboral para

amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad.

» EL empleador concedera un descanso de 30 minutos a las madres que manifiesten una adecuada lactancia continua a los menores

entre los 6 meses hasta los 2 anos.

» El empleador concederd mas descansos que los establecidos en el inciso anterior siempre y cuando la trabajadora presente

certificado médico en el cual se expongan las razones que justifiquen ese mayor nimero de descansos.
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» Para dar cumplimiento a la obligacién consagrada anteriormente, la empresa tomara las medidas necesarias con el fin de garantizar
que la madre lactante le brinde el cuidado y la alimentacién adecuada al menor. Igualmente encarga logistica empresarial dara

aplicacion a lo dispuesto en la ley 2306 de 2023.

CAPITULO XiII
SALARIO MINIMO, LUGAR Y DIAS DE PAGO, PERIODOS QUE LO REGULAN

» El salario se podra convenir libremente en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea,

etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

» En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de 13 salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional

correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

» Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF, y cajas de compensacion

familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

» El pago de los salarios se efectuara por medio de una consignacion realizada por ENCARGA LOGISTICA EMPRESARIA SAS por

concepto de ndmina a la cuenta y al banco indicado a cada uno de los empleados, para su debido retiro por medio de tarjeta.

PERIODO DE PAGO:
v El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos, en moneda legal. El periodo de pago para los jornales no

puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un mes.
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v' El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario

ordinario del periodo en que se han causado, o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

Para efectos del presente reglamento interno los pagos para los trabajadores de ENCARGA LOGISTICA EMPRESARIA SAS seran:

quincenales, los dias 20 y 5 de cada mes. Dentro de este pago se encuentra incluida la remuneracion de los descansos dominicales y

festivos de que tratan los capitulos | y Il del titulo VII del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1: El empleador esta facultado por ley para retener los valores correspondientes al sistema integrado de seguridad social,
retencién en la fuente para el pago de impuesto a la renta y complementarios, retenciones por mandato judicial y las que el trabajador
autorice de manera expresa y escrita, en los eventos, montos y condiciones establecidos por la ley. En cualquier otra circunstancia el

empleador debera cenirse a lo dispuesto en la ley y demas normas concordantes, entre ellas el ART. 149, 150, 151... del C.S.T.

PAGOS QUE NO CONSTITUYEN SALARIOS.

» No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador del empleador, como primas,
bonificaciones o gratificaciones ocasionales, gastos de representacion, medios de transporte, viaticos, viaticos accidentales,
elementos de trabajo, prestaciones sociales, calzado y vestido. Tampoco los beneficios 0 auxilios habituales u ocasionales acordados
convencional o contractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador, cuando las partes hayan dispuesto expresamente
que no constituyen salario en dinero 0 en especie, tales como la alimentacion, habitacion o vestuario, las primas extralegales de

vacaciones, de servicios o de navidad.

BENEFICIOS Y/O AUXILIOS DE CARACTER NO SALARIAL.
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» Entiéndase como aquellos rubos o auxilios percibidos por el trabajador otorgados por mera liberalidad de la empresa, por convenios
estipulados expresamente por las partes dentro del contrato de trabajo como no constitutivos de salario, como son:
v" Primas ocasionales.
Auxilios de educacion.
Auxilio de movilidad.

Auxilio de alimentacion.

SRR NN

Gastos de representacion.

> Los beneficios y/o auxilios mencionados en el presenten reglamento interno de trabajo son meramente enunciativos toda vez que no

se limitan solamente a estos, ya que la empresa podra crear y otorgar a sus trabajadores otros beneficios o pagos de naturaleza no

salarial.

PARAGRAFO: E| acceso a la figuro de beneficios no salariales, requiere del acuerdo derivado de la voluntad, expresa consciente y libre
de cualquier apremio de cada una de las partes; de igual forma la totalidad de los beneficios no salariales y en general los
reconocimientos contemplados en el presente reglamento no son acumulables y seran imputables o compensables con cualquier valor o

suma adicional que deba reconocer la empresa de origen legal, convencional, judicial, administrativo y en general de naturaleza

extralegal.

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

» Es obligacion de ENCARGA LOGISTICA EMPRESARIA SAS velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.

lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
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preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar

por la proteccion integral del trabajador.

» Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el Instituto de Seguros Sociales o EPS, ARL, a través de la IPS

a la cual se encuentren asignados.

» Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo a la Coordinadora Administrativa, la cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su
caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término indicado o
no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que
haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad

debida.

» Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los
examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que sin
justa causa se niegue a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en

dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

» Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades, y a las que ordene
para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para
evitar los accidentes de trabajo. Ademas, los trabajadores siempre estan obligados a:

v Mantenerse en estado de limpieza tanto en su ropa como en su persona, teniendo en cuenta la clase de labor que le esta

encomendada.
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v" Hacer uso de los elementos de proteccion, seguridad e higiene que la empresa suministre y el no uso de ellos serd sancionado
con las normas de este reglamento.

v' Poner en conocimiento a la empresa sobre el mal estado de los elementos de proteccion, seguridad y e higiene si es el caso.

v' Hacer el mejor uso de los elementos de trabajo y de los elementos de proteccion laboral entregados a su cuidado y de las

dependencias respectivas.

» lgualmente, el trabajador debera informar al responsable de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa, si en consulta médica le

envian recomendaciones, restricciones o reubicacion dentro del lugar de trabajo en la misma empresa.

» El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones y reglamentos de prevencion de riesgos, facultan a la empresa
para la terminacién del vinculo laboral por justa causa.
De igual manera el trabajador que incurra en las conductas constitutivas de abuso del derecho en el marco de las revisiones
periddicas de las incapacidades por enfermedad general de origen comun por parte de las EPS, regulado por el decreto 1333 de
2018; no solo generan la suspensiéon del pago de dichas incapacidades sino también constituyen justa causa para dar por terminado

el vinculo laboral.

» En caso de accidente de trabajo el jefe de la respectiva dependencia ordenara la prestacion de los primeros auxilios y tomara las

medidas que se consideren necesarias para la solucién del accidente.

» En caso de accidente leve el trabajador deberd comunicar a la empresa para que provea la asistencia y el tratamiento oportuno.

» Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la empresa se debera informar a la entidad administradora de
riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud dentro de los dos dias habiles siguientes al accidente o diagnosticada la
enfermedad.
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PARAGRAFO: la empresa no respondera por ninglin accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de
la victima, solo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera por las agravaciones que se presenten en la
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente en razén a que el trabajador no dio el aviso oportuno correspondiente, o por

haberlo demorado sin justa causa, o no haberse cenido al tratamiento ordenado.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

> Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.
> Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral y disciplina general de la
empresa.

> Guardar respeto por los clientes de la empresa.

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

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

comedida y respetuosa.

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

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

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

> Ningun empleado de la empresa puede tener ni comercializar repuestos ni partes de equipos dentro del taller.
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Todos los trabajos realizados por los técnicos deben ser facturados llevando su respectivo control.

Las lineas telefdnicas de la empresa se deben utilizar Unicamente para asuntos netamente laborales.

Las llamadas personales de los empleados de la empresa no pueden demorar mas de dos minutos.

Ningun empleado debe ausentarse del sitio de trabajo sin una autorizacion previa.

Todos los empleados deben utilizar la dotacién y los implementos de seguridad dentro de la empresa.

En cualquier momento que la autoridad desee o sea necesario hacer una requisa los trabajadores deben permitirla.

Los empleados del taller deberan cumplir con el aseo de acuerdo a la lista realizada para tal fin.

YV V.V V VYV V V V

Atender las indicaciones, anuncios e instrucciones que la empresa haga por medio de carteles, circulares, medios digitales y
demas relacionados con la prestacion del servicio.

> Acatar en todo, las prescripciones de seguridad e higiene contenidas en la ley o los reglamentos y evitar a toda costa la
produccion de riesgos que afecten la salud de los trabajadores de la empresa.

> Coadyuvar con la preservacion de los bienes de la empresa vy, para tal efecto, sugerir honradamente los cambios y mejoras que a
su juicio deban hacerse.

> Participar activamente de las actividades tendientes a mejorar los aspectos de seguridad e higiene en el trabajo, velar por la vida
y la salud propia y de los companeros de trabajo, asi como de los terceros usuarios y clientes de la empresa.

> Utilizar el correo electrénico, el internet, claves de acceso al sistema, software de la empresa y demas herramientas de trabajo de

forma racional y objetiva Unicamente para el cumplimiento de sus funciones y la realizacion de sus labores.

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa: El gerente.

PRESIDENTE-
ACCIONISTAS Y
REPRESENTANTE
LEGAL

.com

\ ymbia

Director Director Coordinacion de Coordinador Jefe de Operaciones




CAPITULO XV
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OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE ENCARGA LOGISTICA EMPRESARIA SAS:

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

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

> Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para esto la empresa tendra un botiquin para

cubrir primeros auxilios.

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

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

> Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados.

> Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo 238 del Cddigo

Sustantivo del Trabajo.

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

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

> Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificaciéon en que conste el tiempo de servicio, indole de la
labor y salario devengado; en todo caso si el trabajador solicita igualmente hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre
el mismo si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico.

> Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos requeridos para tal fin.

SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:
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» Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les hayan facilitado y las materias primas
sobrantes. En caso de pérdida de un instrumento el empleado deberéa responder por é&l.

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

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

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

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

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

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

» El trabajador que utilice vehiculo de su propiedad para prestar el servicio a la empresa, esta obligado a respetar las senales de
transito y a respetar los limites de velocidad que determina la ley, al igual que a conducir con cuidado, evitando con ello posibles
accidentes.

» Utilizar el carné de identificacion de manera visible y segun recomendaciones del empleador.

» Observar las medidas higiénicas prescitas por el médico de la empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia
y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales y usar la dotacién y los elementos de
proteccion entregados por la empresa en la realizacién de todo trabajo o actividad; asi como, utilizar para las labores diarias las
herramientas y uniformes adecuados para cada una de ellas.

» Tratar a los superiores, companeros de trabajo, clientes de la empresa y publico en general, con respeto, cortesia y prestar sus
servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente, en el lugar y condiciones pactadas en el contrato de trabajo.

» Presentar y aprobar las pruebas de seguridad que en cualquier momento ordene la empresa o autoridades competentes.

» Mantener actualizada o en vigencia la licencia de conduccién y documentos legales de los vehiculos para los cargos que lo requieran.
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» Abstenerse de operar maquinas, equipos o herramientas que no le hayan sido asignadas para el desempeno de su labor y no permitir
que el personal no autorizado maneje dichos equipos.

» Revisar las herramientas, equipos y vehiculos antes de comenzar el trabajo asignado o entrega, asi mismo informar de manera
inmediata al superior en caso de presentar alguna falla o deterioro.

» Realizar y presentar los informes o planillas que sean necesarias o que se requieran para el normal desempeno de las labores

asignadas.

SE PROHIBE A ENCARGA LOGISTICA EMPRESARIA SAS.

> Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
> Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
> Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de peticiones desde la fecha de

presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

> Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad.

> Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores
sin el consentimiento escrito de manera previa por parte del mismo para cada caso o sin mandamiento judicial.

> Obligar de cualquier forma a los trabajadores a comprar, obtener o adquirir productos o viveres en almacenes o tiendas que la
empresa establezca.

> Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico y limitarles o restringirles el derecho al sufragio o libertad

de cultos.

SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

> Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso de la
empresa.
> Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas enervantes. El solo hecho de

sorprender al trabajador portando o ingiriendo bebidas alcohdlicas o sustancias que puedan alterar el estado psico—somatico del
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trabajador tales como estupefacientes, hipndticos, psicodisplépticos, entre otros; aun por primera vez, sea que el porte, consumo o
tenencia ocurra en el lugar de trabajo o en horas laborales. En el caso que el trabajador deba portar o consumir alguna de estas
sustancias por prescripcion médica, debera notificarlo anticipadamente a la empresa aportando copia de la autorizacién o prescripcion

médica correspondiente.

> Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar los
celadores.
> Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos de huelga, en los cuales

deben abandonar el lugar de trabajo.

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

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

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado.

Usar para la correspondencia 0 asuntos personales, papeleria, sobres, etc. Con membrete de la empresa ENCARGA SAS.
Demorar el aviso de algun faltante en la caja o cuadre de caja diario con los mensajeros.

El acoso sexual en cualquiera de sus formas.

VvV V V V VYV V

Utilizar los uniformes entregados periédicamente a los trabajadores para fines distintos a los determinados en la ley.

> Demorar asi sea poco tiempo, el aviso inmediato que debe dar a su jefe, 0 a la persona que lo reemplace, en caso de accidente o
lesion sufrida en el trabajo, aun cuando esa lesion sea de apariencia insignificante.

> Confiar a otro trabajador la ejecucion de su trabajo, operar equipos, manejar vehiculos, utilizar herramientas o elementos de
trabajo a él no asignados sin orden previa de su jefe respectivo.

> Pelear, provocar rifnas, amenazar, intimidar, coaccionar, usar lenguaje irrespetuoso o indecente, para con sus companeros o
superiores, dentro y fuera del lugar de trabajo.

> Dar a conocer informacion privada de la empresa sin permiso escrito de personal autorizado.

> Cambiar horarios de trabajo o laborar horas extras sin la autorizacién escrita de la empresa.
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>

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de trabajo, la de sus superiores, la de terceras

personas, 0 que amenace o perjudique los equipos, oficinas, vehiculos, tales como fumar donde ello estuviese prohibido, introducir

sustancias o elementos peligroso en su lugar de trabajo o los conductores en los vehiculos sin autorizacion del jefe inmediato, no utilizar

los elementos de proteccion que la empresa suministra, conducir a excesiva velocidad los vehiculos de la empresa, irrespetar las senales

de transito mientras conduce vehiculos de propiedad de la empresa o asignados por ella y controvertir cualquier otra regla de seguridad

O prudencia.

>
>

Retener dineros, titulos valores, documentos donde el beneficiario sea la empresa o cliente de la empresa.

La realizacion de Negocios por parte del trabajador cualquiera que sea su forma o valor, valiéndose del nombre de la empresa

ENCARGA o en la posicién que ocupe.

YV V V VYV VYV V VY

La presentacion por parte del trabajador de cuentas ficticias, o adulteracién de vales recibos, guias, asi sea por primera vez.
Incumplir la clausula de confidencialidad suscrita entre la empresa y el trabajador en el contrato de trabajo.

Incumplir la clausula de confidencialidad suscrita entre la empresa, el cliente comercial y el trabajador en documentos privados.
El uso de celular en horarios laborales.

Las visitas de familiares y amigos en el lugar de trabajo y dentro del horario laboral.

El manejo de informacién importante de forma verbal, ya que esta se debe entregar por escrito.

Todas las demas contempladas en las leyes y demas normas concordantes, asi como lo dispuesto en el contrato de trabajo.

SE PROHIBE EXPRESAMENTE A LOS CONDUCTORES CAMIONES, MOTOS, MOTOCARRO, CAMIONETAS:

VvV V V VYV V

Desviarse de la ruta establecida sin permiso del superior inmediato.

Transportar elementos, articulos o equipos diferentes a los relacionados en las guias o formatos de transporte.
Recoger elementos, o mercancias, no reportados por la empresa en los vehiculos de la misma.

Transportar personas no autorizadas o familiares en los vehiculos de la empresa.

Omitir informacion sobre dano o accidente al vehiculo o los ocasionados a terceros, con vehiculos de propiedad de la empresa o

asignados por la empresa asi el accidente o dano sea insignificante.
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> Utilizar los vehiculos de la empresa o asignados por ella para uso personal.

> Transportar elementos, articulos como explosivos, estupefacientes, dineros ilicitos, animales domésticos y salvajes o cualquier
elemento que ponga en riesgo la seguridad del conductor, tercero y de la empresa.
> En caso de accidente estd prohibido manipular las sustancias biomédicas sin elementos de proteccién y sin antes reportar el

accidente a la empresa.

> Omitir el protocolo de seguridad vial socializado con le empresa.

> Maltratar la mercancia encomendada con golpes o patadas.

> Conducir los vehiculos asignados sin el cumplimiento de los requisitos y documentacién oportuna de los mismos.
CAPITULO XVI

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

CONSTITUYEN FALTAS LEVES:

> El retardo hasta de diez (10) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la
empresa, implica por primera, segunda vez llamado de atencién; por tercera vez, suspension de dos dias y se descuenta del salario total
dos dias.

> La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por primera vez, suspension
en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por 2 meses.

> El no diligenciamiento completo de la guia en su totalidad, implica hasta por segunda vez el descuento del valor de la misma, a la
tercera vez la suspension por dos dias del trabajo.

> El no cumplimiento en la ejecucion del domicilio asignado o que al habérsele asignado se lo delegue a otro, o al tomar un servicio
sin asignacion o previa autorizaciéon de los operadores y que se le hubiese autorizado a otra persona implica el descuento del servicio o

llamado de atencién en caso tal de ser reiterativa la falta.
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> El valor de las multas se consignard en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores

del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

CONSTITUYEN FALTAS GRAVES:

El retardo hasta de 20 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por segunda vez.

La falta total del trabajador en la manana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por primera vez.
La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por primera vez.

La adulteracién o falsificaciéon de guias o recibos por primera vez.

V V V V V

El no cumplimiento de las metas notificadas por el empleador al trabajador.
> La violacién por parte del trabajador de cualquiera de sus obligaciones, deberes y prohibiciones legales, contractuales o

reglamentarias, aun por la primera vez.

> Incurrir en cualquiera de las prohibiciones estipuladas en el Capitulo Xl del presente reglamento interno.

> La ejecucion por parte del trabajador de labores remuneradas a servicio de terceros sin autorizacion del empleador, aun por la
primera vez.

> La revelacién de secretos y datos reservados del EMPLEADOR, aun por la primera vez.

> Las desavenencias con sus companeros de trabajo, personal del cliente y con sus jefes inmediatos, aun por la primera vez.

> El haber ingerido bebidas embriagantes antes o durante su jornada laboral, aun por la primera vez.

> El abandonar el sitio de trabajo o el lugar donde deba cumplir con sus funciones sin el permiso de sus superiores, aun por la
primera vez.

> La no asistencia a una seccion completa de la jornada de trabajo, 0 mas, sin excusa suficiente a juicio del empleador, salvo

fuerza mayor o caso fortuito, aun por la primera vez.

> No aceptar el cambio de turno o lugar de trabajo dentro o fuera de su lugar de trabajo sin razones validas expuestas a criterio del
empleador, aun por la primera vez.

> Amenazar a sus companeros de trabajo, superiores y/o clientes de la, aun por la primera vez.

> El usar, vender, distribuir y/o portar drogas alucinégenas o estupefacientes en el sitio de trabajo, aun por la primera vez.
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> El utilizar el nombre del empleador para obtener cualquier tipo de provecho para si, para sus parientes o allegados, aun por la

primera vez.
> El calumniar o injuriar a sus companeros de trabajo, superiores, los familiares de estos o clientes del empleador, aun por la
primera vez.
> El discutir verbal o fisicamente dentro o fuera del sitio de trabajo con sus companeros de trabajo, superiores y/o clientes del

empleador, aun por la primera vez.

> Irrespetar verbal o fisicamente dentro y fuera de su sitio de trabajo a sus companeros de trabajo y/o superiores y/o clientes del
empleador, aun por la primera vez.

> Cualquier informacion contraria a la realidad suministrada al empleador y/o clientes aun por la primera vez.

> Cualquier respuesta que resulte ofensiva dada al Supervisor, a los Directivos, a los jefes, a los propietarios, socios del empleador,
a los companeros de trabajo y/o clientes aun por la primera vez.

> El sustraer material terminado o materia prima o productos en proceso o insumos o repuestos o retal o herramientas que se

utilizan en su sitio de trabajo, sin la autorizacién previa y escrita, aln por la primera vez.

> Apropiarse de los bienes de sus companeros o causar dano en los elementos personales o equipo de transporte, aun por la
primera vez.
> Cualquier dano que cause en los equipos y/o materiales de trabajo y/o maquinaria por mala operacion o manejo, descuido o por

falta de mantenimiento, aun por la primera vez.

> No presentar los reportes de trabajo en el momento indicado por el empleador o sus representantes, aun por la primera vez.

> Suspender la labor sin autorizacién, aun por la primera vez.

> No cumplir con la labor programada, aun por la primera vez.

> El que con su conducta, negligencia, descuido, intencién u omisién cause pérdidas o dano econdémico al empleador, aun por la
primera vez.

> El referirse en malos términos o el hablar mal o denigrar de su empleador, de sus jefes, companeros y/o clientes, aun por la
primera vez.
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> El uso de los equipos en trabajos diferentes a los autorizados o asignados por EL EMPLEADOR sin autorizacién previa de este o
alguno de sus representantes, aun por la primera vez.

> Malgastar o dar mal uso a las herramientas o equipos del empleador por descuidos, aun por la primera vez.

> No tomar las medidas de seguridad al operar las maquinas o herramientas o cualquier otra actividad, exigidas por el empleador,

aun por la primera vez.

> Entorpecer el desarrollo de las tareas de sus companeros, aun por la primera vez.

> La no entrega oportuna de las tareas asignadas, aun por la primera vez sin justificaciéon que a criterio de su supervisor resulte
valida.

> Extraer informacion del empleador (clientes, productos, trabajos etc.) para ser utilizada en provecho personal o de la competencia

sin previa autorizacién, aun por la primera vez.

> El realizar trabajos en el lugar de trabajo para provecho o uso personal sin autorizacion del empleador o sus representantes, aun
por la primera vez.

> La pérdida de herramientas o implementos de trabajo dados a su cargo y bajo su responsabilidad y cuidado, aun por la primera
vez. Ocultar trabajos danados, aun por la primera vez.

> El pedir favores, dadivas o privilegios a algunos de los clientes, tener relaciones comerciales o cualquier tipo de acercamiento
diferente al profesional, aun por la primera vez.

> El no portar los elementos de proteccidon personal entregados por el empleador, aun por la primera vez.

> Usar sin autorizacion expresa del EMPLEADOR o alguno de sus representantes, el celular o cualquier dispositivo electrénico
diferente del asignado por el EMPLEADOR durante la jornada de trabajo, aun por la primera vez.

> Hacer uso indebido del computador visitando o ejecutando programas y paginas de contenido pornografico o de juegos, aun por
la primera vez.

> No acatar las ordenes impartidas por el empleador en lo referente a las recomendaciones de pausas activas, descansos
obligatorios en razén a la extension de la jornada laboral, aun por la primera vez.

> El no dejar evidencia de las comunicaciones realizadas a través de correos electronicos, via WhatsApp, aun por la primera vez.
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> Cualquier violacion a las obligaciones, érdenes, instrucciones o prohibiciones establecidas en el reglamento interno de trabajo y/o
contrato de trabajo y/o en el manual de funciones, manual de responsabilidades, perfiles de cargos, politicas y normas de los programas
de seguridad y salud en el trabajo, y/o, programas de prevencién vial, recomendaciones de médicos de EPS, ARL o de la empra, y los
demas comunicaciones circulares, memos, etc., expedidos por el empleador o sus representantes, aun por la primera vez.

> Incumplir o violar las normas consignadas en manuales de procedimiento, protocolos del empleador o de la profesién y normas
legales sobre seguridad social, salud ocupacional, seguridad industrial, los estandares de calidad, tanto como los del empleador como
los del cliente, aun por la primera vez.

> El no entregar, a la finalizacion de la jornada o en el momento en que lo requiera el empleador o sus representantes la totalidad
del dinero que hubiese recibido por sus funciones, aun por la primera vez.

> El tomar para si o para terceras personas, asi sea de manera simplemente provisional, cualquier suma de dinero que hubiese
recibido, aun por la primera vez.

> El no concurrir puntualmente a las reuniones que cite el empleador, aun por la primera vez.

> El no cumplir, sin excusa que lo justifique, las labores ordenadas por el empleador o sus representantes, en el periodo y modo
como ella lo establezca, aun por la primera vez.

> El no utilizar la dotacién entregada por el empleador, aln por la primera vez.

> El presentarse a laborar con ropa o con la dotacién sucia e inadecuada y el no mantener una presentacién personal que no se

adecue a lo prescrito por las 6rdenes administrativas aun por la primera vez.

> Incumplir con los procedimientos de seguridad establecidos tanto por el cliente como por el empleador, aun por primera vez.

> Permitir el deterioro de las herramientas de trabajo cuando su deber es reportar las novedades que con el ocurran, aun por la
primera vez.

> No cumplir con el diligenciamiento de guias, o alimentacién de la plataforma entregada para el cumplimiento de los servicios, aun

por la primera vez.

> No contestar el teléfono asignado para el ejercicio de sus funciones maximo en la segunda llamada sucesiva realizada sin
justificacioén valida, aun por la primera vez.

> Mantener apagados los teléfonos asignados por la empresa durante el ejercicio de sus funciones, aun por la primera vez.
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> Cualquier expresion o actitud irrespetuosa con los clientes y/o companeros de trabajo, alin por la primera vez.

> Llegar en estado de embriaguez a laborar, especialmente empleados que realizan actividades de mensajeria.

> Utilizar para fines diferentes a los que son destinados u ordenados por el empleador o sus representantes los uniformes vy
herramientas de trabajos que le son suministrados, aun por la primera vez.

> Omitir la realizacion de llamadas telefonicas a los jefes inmediatos cuando deba por alguna razén ausentarse, o no informar de
manera oportuna la novedad de su ausencia, aun por la primera vez.

> Omitir total o parcialmente los requerimientos, solicitudes, instrucciones o politicas referentes al mantenimiento de la identidad
corporativa de la marca propiedad del EMPLEADOR.

> El incumplir las normas o senales de transito, omitir las recomendaciones realizadas en el curso de seguridad vial, aun por la
primera vez. empleador, aun por la primera vez.

> Desatender las ordenes impartidas por su empleador, o sus representantes, aun por la primera vez.

> Omitir dar aviso a la persona encargada de los danos causados a las mercancias que transporte como mensajero y que sea de
propiedad de la empresa, o de los danos que ocasione a terceros en razén a la funcién desempenada, aln por la primera vez.

> El malgastar los implementos de trabajo o los bienes consumibles que se usen para la realizacion del trabajo o no avisar
oportunamente las circunstancias que puedan conducir a su pérdida, aun por la primera vez.

> El haber sufrido engano por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados falsos para su admisién o tendientes a
obtener un provecho Indebido. aun por la primera vez.

> Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores, contra el
empleador, los miembros de su familia, el personal directivo o los companeros de trabajo, aun por la primera vez.

> Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del servicio, en contra del empleador,
de los miembros de su familia o de sus representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores, aun por la primera vez.

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

la primera vez.
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> Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar de trabajo o en el desempeno de
sus labores, aun por la primera vez.

> Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador de acuerdo con los articulos
58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos

arbitrales, contratos individuales o reglamentos, aun por la primera vez.

> La detencion preventiva del trabajador por méas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea absuelto; aun por la primera
vez.
> El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la

empresa, aun por la primera vez.

> El deficiente rendimiento en el trabajo en relaciéon con la capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio en labores
anélogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del {empleador} En este caso también es considerada
una falta grave, frente a este aspecto el empleador realizara una evolucién de la gestion realizada por el trabajador y le informara al
trabajador cuando su desempefo se vea disminuido. La anterior evaluacion de desempeno se realizara teniendo en cuenta las tareas
planteadas en la cldusula Quinta paragrafo primero, previamente se dara aplicabilidad a lo reglamentado por el articulo 2 del decreto

1376 de 1996 vy el trabajador asi lo acepta, aun por la primera vez.

> La sistematica inejecucion, sin razones vélidas, por parte del trabajador, de las obligaciones convencionales o legales, aun por la
primera vez.

> Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento. alin por la primera vez.

> La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico del

empleador o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes, aun por la primera vez.

> La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada, aun por la primera vez.

> Que el trabajador recoja personas o mercancias durante su recorrido sin autorizacion expresa de su empleador, aun por la
primera vez.

> Prestar sus servicios con el SOAT vencido o la Revision Técnico Mecanica por fuera de la Vigencia establecida por el Gobierno

Nacional sin que le hubiera informado tal hecho al empleador.
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> El haber falsificado el SOAT o la Revisién Técnico Mecénica, aun por la primera vez.

> Destruir, danar, extraviar, deteriorar cualquier paquete, encargo, documento, o afin que sea entregado por un Cliente para
movilizar en calidad de MENSAJERO, caso en el cual deberéa responder patrimonialmente para su indemnizacién, ain por la primera vez.
> Retrasarse sin justa causa en la entrega de repartos encargados para su servicio sin justa causa o desconocer en todo o en parte
la ruta establecida por el empleador para cada entrega. Se deja constancia que para que el trabajador desconozca la ruta establecida
para una entrega, deberd justificar su desconocimiento so pena de ser calificada tal conducta como grave en el presente contrato de

trabajo, aun por la primera vez.

> Ocuparse, en horas de trabajo en labores distintas a las que por medio del presente documento se contratan, aun por la primera
vez.
> Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los intereses de EL EMPLEADOR o negociar bienes y/o

suministros de EL EMPLEADOR en provecho propio; aun por la primera vez.

> Retener dineros o hacer efectivos cheques recibidos para EL EMPLEADOR; aun por la primera vez.
> Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas visitas o tareas no efectuadas; aun por la primera vez.
> Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones sociales, que pueda afectar en forma nociva la

reputacion de EL EMPLEADOR aun por la primera vez.

Ademas de las anteriores faltas constitutivas de justa causa para dar por terminado en contrato de trabajo, de conformidad con el
Articulo 7 del decreto 2351 de 1965, también constituyen justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo unilateralmente por

parte del empleador o el trabajador, asi:

POR PARTE DEL PATRONO:
1. El haber sufrido engano por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados falsos para su admisién o tendientes a

obtener un provecho indebido.
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2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores, contra el patrono,

los miembros de su familia, el personal directivo o los companeros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del servicio, en contra del patrono, de los

miembros de su familia o de sus representantes, y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

4. Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos

relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

B. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar del trabajo, o en el desempeno de sus

labores.

6. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y
60 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales,

contratos individuales o reglamentos.

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

justificar la extincion del contrato.

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la

empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas,

cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono.

www.encargasas.com
Calle 58 # 8-51 parque IND Garibaldi bodega 16, Giron, Santander Colombia



10. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las obligaciones convencionales o legales.

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12. La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico del

patrono o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacion o invalidez estando al servicio de la empresa.

15. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o

lesién que lo incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta dias.

El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al patrono de las prestaciones e

indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion del contrato, el patrono debera dar aviso al trabajador con

anticipacion no menor de quince (15) dias.

POR PARTE DEL TRABAJADOR:
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1. El haber sufrido engano por parte del patrono, respecto de las condiciones de trabajo.

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

consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones

politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y

que el patrono no se allane a modificar.

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

6. El incumplimiento sisteméatico sin razones validas por parte del patrono, de sus obligaciones convencionales o legales.

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

contrato, y

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al patrono, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales,

contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de la extincion, la

causal o motivo de esa determinacién. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.
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PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, la autoridad (gerente) debera oir al trabajador inculpado directamente, que estara hasta con
dos testigos. En todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la decisiéon de la empresa de imponer o no, la sancidn

definitiva por medio del Acta de Cargos y Descargos.

PARAGRAFO: en todo caso el proceso disciplinario debera contener como minimo los siguientes elementos segin consideracion de la
corte constitucional en sentencia C-593 de 2014, asi: El conjunto de elementos minimos que debe contemplar el Reglamento Interno de
Trabajo al regular el procedimiento para la imposicion de las sanciones disciplinarias que en él se contemplen, entre los que se
encuentran:

v' La comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien se imputan las conductas posibles de
sancioén.

v' La formulacién de los cargos imputados, que puede ser verbal o escrita, siempre y cuando en ella consten de manera clara y
precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la calificacion provisional de las conductas como
faltas disciplinarias. Aca debe recordarse que el mismo Cdédigo Sustantivo del Trabajo dispone que tanto la conducta como su
respectiva sancién debe encontrarse previamente consagradas en el Reglamento Interno del Trabajo.

v El traslado al imputado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos formulados.

v' La indicaciéon de un término durante el cual el acusado pueda formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y
allegar las que considere necesarias para sustentar sus descargos, (vi) el pronunciamiento definitivo del patrono mediante un acto
motivado y congruente.

v' La imposicién de una sancién proporcional a los hechos que la motivaron,

v La posibilidad que el trabajador pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes, todas y cada una de las decisiones ya sea

ante el superior jerarquico de aquél que impone la sanciéon como la posibilidad de acudir a la jurisdiccion laboral ordinaria.
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CAPITULO Xl
RECLAMOS

Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de: Gerente, quien los oird y resolvera en

justicia y equidad (diferente del que aplica las sanciones).

CAPITULO XIV
DEL ACOSO LABORAL
DEFINICION, PREVENCION, CORRECCION Y SANCION.

Este reglamento contiene la definicidn, prevencién, correccién y sancién de las diversas formas de acoso laboral establecidas por la ley
1010 de 2006, tendientes a evitar las diversas formas de agresion, maltrato, vejamenes, trato desconsiderado y ofensivo y en general
todo ultraje a la dignidad humana que se ejerzan sobre quienes realizan sus actividades econdmicas en el contexto de una relacién

laboral.

» Son bienes juridicos protegidos por la ley: el trabajo en condiciones dignas y justas, la libertad, la intimidad, la honra y la salud
mental de los trabajadores, empleados, la armonia entre quienes comparten un mismo ambiente laboral y el buen ambiente en la

empresa.

» se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:
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v' Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y los bienes de quien

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

v' Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferir el

propoésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y
cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

v Discriminacién laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso,

preferencia politica o situacién social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

v' Entorpecimiento laboral: toda acciéon tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o

retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacién o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de
informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

v Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

v' Desproteccioén laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador mediante

ordenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el

trabajador.

SUJETOS DE ACOSO LABORAL.

Pueden ser sujetos activos o autores del acoso laboral.

» La persona natural que se desempene como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier otra posicion de direccién y mando en una
empresa u organizacion en la cual haya relaciones laborales regidas por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

» La persona natural que se desempene como superior jerarquico o tenga la calidad de jefe de una dependencia estatal.

» La persona natural que se desempene como trabajador o empleado.
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Son sujetos pasivos o victimas del acoso laboral.

» Los trabajadores o empleados vinculados a una relacion laboral de trabajo en el sector privado.

» Los servidores publicos, tanto empleados publicos como trabajadores oficiales y servidores con régimen especial que se
desempenen en una dependencia publica.

» Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.

Son sujetos participes del acoso laboral:
» La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso laboral.
» La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se profieran por los Inspectores de Trabajo en los

términos de la presente ley.

CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

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

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

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los companeros de trabajo.

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros de trabajo.

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

f) La descalificacion humillante y en presencia de los compareros de trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo.

g) las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

h) La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.
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i) La imposicién de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre
el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento
objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.

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

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

I) La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el cumplimiento de la labor.

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan
las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos.

n) El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a

una situaciéon de aislamiento social.

CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen las Fuerzas Publica conforme al
principio constitucional de obediencia debida.

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

c) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional.

d) La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la
evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la institucion, cuando sean necesarios para la continuidad

del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacién de la empresa o la institucion.
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f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o
una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la funcion publica.

g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la Constitucion.

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

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

j) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores

publicos.

CONDUCTAS ATENUANTES.

Son conductas atenuantes del acoso laboral:

a) Haber observado buena conducta anterior.

b) Obrar en estado de emocién o pasién excusable, o temor intenso, o en estado de ira e intenso dolor.

c¢) Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus consecuencias.

d) Reparar, discrecionalmente, el dafo ocasionado, aunque no sea en forma total.

e) Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias organicas que hayan influido en la realizacion
de la conducta.

f) Los vinculos familiares y afectivos.

g) Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior, compafero o subalterno.

h) Cualquier circunstancia de anéloga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO: El estado de emocién o pasién excusable, no se tendra en cuenta en el caso de violencia contra la libertad sexual.

CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES.

Son circunstancias agravantes:
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a) Reiteracion de la conducta.

b) Cuando exista concurrencia de causales.

c) Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o promesa remuneratoria.

d) Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que dificulten la defensa del ofendido, o la
identificacion del autor participe.

e) Aumentar deliberada e inhumanamente el dafo psiquico y bioldégico causado al sujeto pasivo.

f) La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango econdémico, ilustracion, poder, oficio o dignidad.

g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

h) Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafno en la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.

TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL.

» Cuando, a juicio del Ministerio Publico o del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca de todo fundamento factico
0 razonable, se impondra a quien la formuld una sancion de multa entre medio y tres salarios minimos legales mensuales.
» lgual sancién se impondra a quien formule mas de una denuncia o queja de acoso laboral con base en los mismos hechos.

» Los dineros recaudados por tales multas se destinaran a la entidad publica a que pertenece la autoridad que la impuso.

MECANISMOS DE PREVENCION Y CORRECCION.

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

de las personas en el trabajo.
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> En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos (a titulo de

ejemplo):

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas de divulgacion preventiva, conversatorios vy
capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no,

las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la evaluacién periédica de vida laboral, con el

fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Diseno y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

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

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

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad

de las personas, senalando las recomendaciones correspondientes.

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

> COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.
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De conformidad con el articulo 9 de la ley 1010 de 2006, el comité de convivencia laboral, de caracter bipartita, tendra la facultad de
obrar como mecanismo de prevencion de las conductas de acoso laboral, aplicando el mismo procedimiento interno, como busca
acercamientos entre los trabajadores y la empresa, estudiando y resolviendo dentro de las normas legales y reglamentarias, en un marco
de justicia y mutuo respeto, las diferencias y reclamos que se presentaren respecto a la aplicacion de la ley de acoso laboral establecido
en el presente capitulo del reglamento.

El comité de convivencia laboral debera ser, confidencial, conciliatorio y efectivo, para prever y superar conductas de acoso laboral

dentro de la empresa.

CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

> estara compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. La empresa
podra de acuerdo a su organizacion interna designar un mayor numero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales en

ambas partes.

» Los integrantes del Comité preferiblemente contardn con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo habilidades de

comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

> En el caso de empresas con menos de veinte (20) trabajadores, dicho comité estara conformado por un representante de los

trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos suplentes.

» El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de votacion secreta que
represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento

debera ser adoptado por cada empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.
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PARAGRAFO: El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno de
sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervenciéon y podra ser convocado

por cualquiera de sus integrantes de conformidad con lo establecido en la resolucion 652 de 2012.

FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

El Comité de Convivencia Laboral tendra unicamente las siguientes funciones:

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

las pruebas que las soportan.

v' Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar

conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

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

v" Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos

para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

v" Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando

en todos los casos el principio de la confidencialidad.

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

con lo pactado.
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v' En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la
conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién, tratandose
del sector publico. En el sector privado, el Comité informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador

puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

v' Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del comité de

convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

v' Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las dependencias de gestién

del recurso humano y salud ocupacional de las empresas e instituciones publicas y privadas.

v' Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos vy

recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direcciéon de la entidad publica o empresa privada.

CAPITULO XV
CONFIDENCIALIDAD

» El trabajador deberd guardar absoluta reserva de la informacion que le sea suministrada durante el desarrollo de sus funciones
laborales o con ocasién de estas, como, politicas, procedimientos u operaciones que le sean suministrados, que le sean dados a
conocer o a los que tenga acceso, asi como la informacion que reciba de los clientes y terceros relacionados con la actividad que
desarrolla la empresa y que sean de caracter reservado.

» Para efectos del presente reglamento, se considera informacion confidencial, cualquier informacién que reciba el trabajador en

desarrollo de su cargo y funciones, tanto de propiedad de la empresa como informacidén que haya recibido de terceros, incluyendo,
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sin limitacion, cualquier informacién de caracter legal, contable, tributario, técnico, tecnoldgico, financiero o comercial de la

empresa, de los socios o accionistas y/o contratantes de la misma.

> En atencién con la ley 1581 de 2012 “por la cual se dictan disposiciones generales para la protecciéon de datos personales”, en
concordancia con el decreto reglamentario 1377 de 2013, Encarga Logistica Empresarial SAS es responsable del tratamiento de la
informacion(recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion y supresion de datos personales y datos sensibles, los cuales seran
incluidos en las distintas bases de datos de manejo en funcion de sus obligaciones), el trabajador debera garantizar la politica de
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién que maneja la empresa y/o las empresas con la que Encarga

Logistica S.A.S mantiene relaciones comerciales.

CAPITULO XVI
TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO

» TELETRABAJO. Para efectos de una eventual implementacion y contratacion por teletrabajo se dara estricta aplicacion a lo dispuesto
en la ley 1221 de 2008 reglamentada por el decreto 0884 de 2012.

> OBJETO DEL TELETRABAJO. DEFINICION: Teletrabajo. Es una forma de organizacién laboral y constituye una modalidad de trabajo en
la empresa, que consiste en el desempeno de actividades remuneradas o prestacién de servicios a terceros utilizando como soporte las
tecnologias de la informacién y la comunicacion — TIC para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia

fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

> DEFINICION DE TELETRABAJADOR. Persona que teniendo un vinculo laboral con la empresa de conformidad con la legislacién vigente,
el cual desempena sus actividades laborales a través de tecnologias de la informacién y la comunicacion por fuera de la empresa o

alguna de sus sedes, de acuerdo a las siguientes modalidades:
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v Permanentes: Los que por convenio con la empresa prestan sus servicios permanentemente de forma remota, utilizando las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones y ocasionalmente, previo requerimiento de la empresa, asisten a las sedes de
este a prestar el servicio.

v' Suplementarios: Los trabajadores que, por convenio con la empresa, prestan sus servicios de forma remota, parcialmente durante la
semana o el mes, utilizando las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, pero que el resto de dias de la semana o del
mes, desempenan sus funciones dentro de la empresa o en sedes.

v' Modviles: Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas primordiales para

desarrollar sus actividades profesionales son las Tecnologias de la Informacién y la comunicacion, en dispositivos maviles.

» RESPECTO AL ESPACIO DE TRABAJO.
El Teletrabajador debera realizar sus actividades laborales en el espacio acordado previamente por EL, EL EMPLEADOR vy la ARL, no

podra ser en otros lugares que no cumplan con las condiciones de seguridad e higiene adecuadas.

> SON DERECHOS DEL TELETRABAJADOR.
El teletrabajador tendra derecho a disfrutar de los derechos que venia, descansos, vacaciones, afiliacion al sistema de seguridad social
integral, como el resto de los empleados de la compania que desempenen sus tareas mediante presencia fisica en la empresa, asi

mismo, el trabajador tendra las mismas obligaciones laborales que los demas empleados.

> EN CUANTO A LOS EQUIPOS INFORMATICOS.
El empleador proporcionara, instalara y mantendra en buen estado los equipos informaticos necesarios para el correcto desempeno de

las funciones el teletrabajador. El teletrabajador tiene la obligacién de cuidado de los equipos suministrados, y el uso adecuado y
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responsable del correo electrénico corporativo y no podra recolectar o distribuir material ilegal a través de internet, ni darle ningun otro
uso que no sea determinado por el contrato de trabajo. El teletrabajador se compromete a cuidar los elementos de trabajo, asi como
las herramientas que la empresa ponga a su disposicion y a utilizarlas exclusivamente con los fines laborales que previamente se hayan

fijado.

> FRENTE AL CONTROL Y SUPERVISION.
El EMPLEADOR controlara y supervisara la actividad del teletrabajador mediante medios telematicos, informaticos y electrénicos. Si por
motivos de trabajo fuese necesaria la presencia fisica de representantes de la compania en el lugar de trabajo del teletrabajador y este
fuera su propio domicilio, se hara siempre previa notificacion y consentimiento de éste. El Teletrabajador consiente libremente realizar

reuniones a través de videoconferencias con el empleador y que en ningun caso se entiende como violacion del domicilio privado.

> APLICACION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD Y PREVISION DE RIESGOS EN EL TELETRABAJO.
El teletrabajador autoriza a las ARL y al Empleador visitas periédicas a su domicilio que permitan comprobar si el lugar de trabajo es

seguro y esta libre de riesgos, de igual forma autoriza las visitas asistencia para actividades de salud ocupacional.

PARAGRAFO: No obstante, el Teletrabajador, debe cumplir las condiciones especiales sobre la prevencion de riesgos laborales que se

encuentran definidas en el Reglamento Interno de Trabajo.

> IMPORTANCIA DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION.
El acceso a los diferentes entornos y sistemas informaticos del EMPLEADOR sera efectuado siempre y en todo momento bajo el
control y la responsabilidad del TELETRABAJADOR siguiendo los procedimientos establecidos por LA EMPRESA:
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1. Es obligacién del teletrabajador usar solo los equipos de informatica y software de propiedad de la empresa, los cuales estan destinados

para propdsitos propios de la organizacion.

2. Bajo ninguna circunstancia se permitira que los teletrabajadores instalen software, aplicativos personales en equipos de la empresa y en
especial programas o software que no sean legalmente adquiridos y que vallan en contra de lo establecido en el capitulo del cédigo de
comercio en lo referente a la propiedad intelectual y en especial los derechos de autor, consagrados en las diferentes decisiones de la
comunidad andina de naciones que regulan el tema. Aquellos requerimientos especiales para aplicaciones no estandares, deben estar
acompanados por una justificacion y autorizacion del empleador y deben ser manejados solo por personas del area de informética

debidamente autorizados.

3. Sé prohibe estrictamente el uso de los equipos de la empresa, para crear, bajar de internet o distribuir material sexual, ofensivo,

inapropiado e ilegal que ocasione perjuicios a la organizacion.

v Es obligacién del teletrabajador realizar la Proteccién de datos personales. El Teletrabajador se compromete a respetar la
legislacion en materia de proteccién de datos, las politicas de privacidad y de seguridad de la informacion que la empresa ha
implementado, como también a:

v Utilizar los datos de caracter personal a los que tenga acceso Unico y exclusivamente para cumplir con sus obligaciones para con
LA EMPRESA.

v' Cumplir con las medidas de seguridad que la EMPRESA haya implementado para asegurar la confidencialidad, secreto e integridad
de los datos de caracter personal a los que tenga acceso, asi como no a no ceder en ningun caso a terceras personas los datos de

caracter personal a los que tenga acceso, ni tan siquiera a efectos de su conservacion.
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Propiedad Intelectual. Los derechos de Propiedad intelectual e industrial que se generen en virtud del presente acuerdo, le pertenecen

al Empleador. El teletrabajador no tendra las facultades ni podra realizar actividad alguna de uso,
Reproduccién, comercializacién, comunicacion publica o transformacion sobre el resultado de sus funciones, ni tendrd derecho a
ejercitar cualquier otro derecho, sin la previa autorizacion expresa del Empleador.

Confidencialidad. El teletrabajador se compromete a guardar la maxima reserva y confidencialidad sobre las actividades laborales que

desarrolle. Se considerara Informacién Confidencial la informacién de propiedad de LA EMPRESA vy la informacién que genere el
teletrabajador en virtud del contrato de trabajo. El teletrabajador se compromete a no divulgar dicha Informacién Confidencial, por
ningun medio fisico o electrénico, asi como a no publicarla ni ponerla a disposicion de terceros, a no ser que cuente con el

consentimiento de la empresa.

TRABAJO EN CASA.

Se acogen las disposiciones legales establecidas en la ley 2088 de 2021, que regula el trabajo en casa, bajo los siguientes
presupuestos.

OBJETO Y DEFINICION.

Se habilita el trabajo en casa como una forma de prestacién del servicio en situaciones ocasionales, excepcionales o especiales, bajo el
supuesto de que las labores sean compatibles con esta modalidad.

Se define el trabajo en casa como la habilitacion para desempenfar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del
sitio donde habitualmente las realiza, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y extendiéndose a cualquier labor que no

requiera la presencia fisica del trabajador.
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» La habilitacién del trabajo en casa se regira por los principios generales de las relaciones laborales senalados en la Constitucion
Politica y en la ley, y por los siguientes criterios:
v' Coordinacién. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan desarrollarse de manera arménica y complementaria entre
el empleador y el trabajador para alcanzar los objetivos y logros fijados.
v" Desconexién laboral. Es |la garantia y el derecho que tiene todo trabajador a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos,

vacaciones, feriados, licencias con el fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral.

> ELEMENTOS DE LA RELACION LABORAL EN EL TRABAJO EN CASA.
La habilitaciéon del trabajo en casa implica que se mantenga la facultad subordinante del empleador, junto con la potestad de
supervision de las labores del trabajador. Permaneceran todas las obligaciones, derechos y deberes derivados de la prestacion personal
del servicio.
El empleador determinara los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion del desempeno, cumplimiento de metas, asi como el

mecanismo para el reporte y/o resultados de éstas, por el tiempo que dure el trabajo en casa.

» JORNADA DE TRABAJO.
En relacién a la jornada de trabajo se mantendran vigentes las normas previstas en el cddigo sustantivo de trabajo y el presente

reglamento interno de trabajo.

> TERMINO DEL TRABAJO EN CASA.
La habilitacién de trabajo en casa originada por circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un

término de tres meses prorrogables por un término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales,
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>

excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extendera la
habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.
En todo caso, el empleador conserva la facultad unilateral de dar por terminada la habilitacién de trabajo en casa, siempre y cuando

desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a dicha habilitacion.

ELEMENTOS DE TRABAJO.

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

Si no se llega al mencionado acuerdo, el empleador suministrara los equipos, sistemas de informacién, software o materiales necesarios

para el desarrollo de la funcién o labor contratada, de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.

PARAGRAFO: Para la implementaciéon del trabajo en casa, es necesario contar con un procedimiento tendiente a garantizar a través de
las capacitaciones a que haya lugar el uso adecuado de las tecnologias de la informacién y la comunicacién — TIC o cualquier otro tipo
de elemento utilizado que pueda generar alguna limitacién al mismo.

El empleador deberé notificar por escrito a sus trabajadores acerca de la habilitacién del trabajo en casa, en dicha comunicacién, se

informara el tiempo que el trabajador estara laborando bajo esta habilitacién.

TRABAJO REMOTO.
Para efectos de una eventual implementacion del trabajo remoto se dara estricta aplicacion a lo dispuesto en la ley 2121 de 2021 y el
decreto 555 de 2022. La empresa y el trabajador definirdn por escrito las condiciones mediante las cuales se desarrollara esta

modalidad de trabajo.
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> DEFINICION.
Es una forma de ejecucion del contrato de trabajo en la cual toda la relacidon laboral, desde su inicio hasta su terminacién, se debe
realizar de manera remota mediante la utilizacién de tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones u otro medio 0 mecanismo,
donde el empleador y trabajador, no interactian fisicamente a lo largo de la vinculaciéon contractual.
En esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo, las partes podran manifestar su consentimiento y o aceptacion mediante el

uso de la firma electronica digital y a través de mensajes de datos.

» CONDICIONES DE TRABAJO.
El trabajo remoto se ejecutard y podra ser terminado de manera remota, mediante el uso de nuevas tecnologias u otro medio o
mecanismo, sin perjuicio de las formalidades del contrato segun su duracién y respetando las disposiciones que sobre terminacion del
contrato de trabajo se encuentren en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, Convencién Colectiva, Acuerdo Colectivo, 1o que sea mas

favorable al trabajador.

» El trabajador remoto podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en consenso con el empleador, dedicando para ello la
cantidad de tiempo que determine, con sujecion a la jornada laboral pactada, siempre y cuando no sobrepase la jornada maxima legal y
cumpla con los requisitos minimos previstos por el empleador en relacién con la calidad y cantidad del trabajo, asi como con la

conectividad.

> LA JORNADA LABORAL EN EL TRABAJO REMOTO.
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La jornada laboral se ajustara a lo establecido en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, convencidn colectiva, acuerdo colectivo o contrato
de trabajo, la que sea mas favorable al trabajador.

El trabajador remoto podra prestar los servicios para los cuales fue contratado, conforme a sus necesidades y las del empleador.

Lo anterior no permite, en ningdn caso y por ningun motivo, el desmejoramiento de las condiciones salariales del trabajador.

Dicha jornada sera distribuida en la semana y no implicaria un cumplimiento estricto de horario al dia.

» HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO.
El trabajador podra utilizar sus propias herramientas y equipos de trabajo siempre que estas le faciliten el desarrollo y cumplimiento de
sus labores, sin embargo, se podra acordar con el empleador el suministro de las herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos,

conexiones, programas, valor de la energia e internet y/o telefonia, asi como cubrir los costos de los desplazamientos ordenados por él.

CAPITULO XViI
DESCONEXION LABORAL

La empresa se acoge a lo dispuesto en la ley 2191 de 2022 que regula la denominada desconexion laboral y en tal sentido define las

politicas en esta materia de la siguiente manera:

> DEFINICION.
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Entiéndase como el derecho que tienen todos los trabajadores y servidores publicos, a no tener contacto, por cualquier medio o
herramienta, bien sea tecnolégica o no, para cuestiones relacionadas con su d&mbito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada

ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos.

» RESPONSABILIDADES.
El empleador se abstendra de formular érdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral, asi mismo el empleador
debera garantizar que el trabajador pueda disfrutar plena y efectivamente del tiempo de descanso, licencias permisos, vacaciones y de su
vida personal y familiar.
Por su parte el trabajador debera poner en conocimiento a Encarga Logistica Empresarial S.A.S de los hechos, cuando considere que se
encuentra vulnerado su derecho a la desconexion laboral, indicando, para tal efecto, los hechos que constituyen la vulneracion a la politica

establecida y allegando prueba sumaria de los hechos expuestos.

> DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL Y LINEAMIENTOS FRENTE AL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES (TIC).

Atendiendo a lo expresado anteriormente sobre el derecho que tienen los trabajadores a la desconexién laboral con el fin de garantizar el
goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y
laboral, se han establecido las siguientes conductas que deberan evitarse por parte del empleador y quienes hagan sus veces frente a los

trabajadores de la empresa:

v' Enviar correos electréonicos, mensajes de texto, mensajes de WhatsApp o cualquier otro tipo de mensajes de datos por fuera de la
jornada ordinaria establecida para el trabajador en el contrato de trabajo o en el presente reglamento interno de trabajo,

exceptuando situaciones que impliquen fuerza mayor o situaciones excepcionales.
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v' Llamar o contactar al trabajador en su horario de descanso o bien durante el periodo de vacaciones, a excepcion de fuerza mayor,
caso fortuito, necesidades inaplazables de la empresa, calamidad, urgencias o que se trate de los trabajadores de direccion
confianza y manejo.

v' Remitir tareas o trabajos durante el periodo de vacaciones. Se debe procurar asignar un reemplazo, de modo tal que el trabajador
no tenga la presion de regresar para atender todo el trabajo que no se ha realizado durante su ausencia.

v' Asignar tareas o labores que necesariamente el trabajador deba disponer de su tiempo libre para realizarlos, tales como tareas de
ultimo momento previo a la terminacioén de la jornada laboral y que necesariamente obliguen al trabajador a disponer de su tiempo.

v Asignar turnos o jornadas extras, conforme a las cuales el trabajador deba estar disponible en su tiempo libre.

v' Implementar practicas de teletrabajo sin que las mismas se encuentren implementadas dentro de la empresa y reguladas
debidamente en el presente reglamento interno de trabajo.

v" Realizar llamados de atencién, reclamos, requerimientos u otros similares durante las jornadas de descanso de los trabajadores o en
periodo de vacaciones.

v" No tener claridad y distincién entre los trabajadores de direccién, confianza y manejo del resto del personal.

> Se exceptian de las politicas de desconexién laboral en los términos del articulo 6° de la referida ley 2191 de 2022, los siguientes:

v' Los trabajadores que desempenen cargos de direccién, confianza y manejo.

v' Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcién que desempenan deban tener una disponibilidad permanente.

v/ Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de colaboraciéon con la empresa o
institucién, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles 0 de urgencia en la

operacioén de la empresa o la institucion, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

» Mecanismos para la presentacion de quejas por presuntas vulneraciones a la politica de desconexién laboral.
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Los trabajadores deberan informar y denunciar ante el encargado del area de Recursos Humanos aquellos hechos y situaciones que

considere constitutivas de vulneracion a la desconexién laboral, de esta se adoptara el siguiente procedimiento:

v" Radicacién escrita de la queja ante el area de Recursos Humanos.

v' El érea de recursos humanos adelantara la investigacion requerida acerca de los hechos expuestos por el trabajador dentro de los
15 dias habiles siguientes a la radicacion de la queja.

v' Agotado dicho termino, se escuchara la version de la parte investigada a quien se le dara a conocer las pruebas en su contra.

v' Se buscara un acercamiento entre las partes y la aplicacion de mecanismos alternativos de soluciéon de conflictos. Si se llega a un
acuerdo, se suscribira un acta de compromisos entre las partes.

v" En caso de no lograr un acuerdo a través de los mecanismos alternativos de soluciéon de conflictos, se adelantaran las acciones
disciplinarias correspondientes, se procedera de igual manera en caso de no dar cumplimiento al acta de compromisos indicada en
el punto anterior. Toda vez que la vulneracién del derecho a la desconexién laboral de conformidad con lo establecido en la ley
1010 de 2006, podra constituir una conducta de acoso laboral siempre y cuando se torne persistente y demostrable, de igual
manera podra agotarse el procedimiento definido para el trdmite de quejas por acoso laboral, de acuerdo a lo establecido en el

presente reglamento interno de trabajo y a las normas que rigen la materia.

PARAGRAFO: Una vez instaurada la queja por la presunta vulneracion del derecho de desconexién laboral, la empresa intentara un arreglo
amigable y cordial entre las partes, si se llega a un acuerdo, se suscribe un acta de compromisos. El cumplimiento de los acuerdos
adoptados sera revisado a mas tardar dentro del mes siguiente a la suscripcion del mismo con el fin de verificar y establecer la cesacion

de la conducta que originé dicha vulneracion.

CAPITULO XVl

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES
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» Queda prohibido emplear a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Tampoco ser empleadas en trabajos subterraneos, salvo que se trate de una
empresa en que estan laborando los miembros de una misma familia; las mujeres, cualquiera sea su edad, no pueden trabajar en el

lapso comprendido de las 10:00 de la noche a las 5.00 de la manana, en ninguna de las siguientes empresas:

a) Las minas, canteras e industrias extractivas de cualquier clase.

b) La construccién, reconstruccion, conservacion, reparacion, modificacion, demolicién de edificio y construccién de toda clase de
ferrocarriles, tranvias, puertos, muelles, canales, instalaciones para la navegacién interior, camiones, tuneles, puentes, viaductos,
cloacas colectoras, cloacas ordinarias, pozos, instalaciones telegraficas o telefénicas, instalaciones eléctricas, fabricas de gas,
distribuciéon de agua u otros trabajos de construccién, asi como las obras de preparacion y cimentacién que proceden a los trabajos
antes mencionados.

c) El transporte de personas o mercancias por carretera, ferrocarril o vias, maritima o fluvial comprendida la manipulacién de
mercancias en los muelles, embarcados y almacenes (articulo quinto, numeral primero, literales a, c y d; articulo 11, Decreto 995 de
1968).

PARAGRAFO. — TRABAJOS PROHIBIDOS PARA MENORES DE EDAD.

Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos
para su salud o integridad fisica;

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

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

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios

términos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacién o la gasificacion.
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12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

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

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

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

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldégicos patdégenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas,

Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

Trabajos en pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga
dichos elementos.

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.
Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de laminacién, trabajos de forja, y en presa
pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucran la manipulacion de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios, de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajados préoximos a transmisiones
pesadas o de alta velocidad.

Trabajos en cizanadoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.
Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria,
operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidria do y grabado, trabajos en la industria ceramica.

Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en anda— mies 0 en molduras
precalentadas.

Trabajos en fabricas en ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos Trabajo

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

www.encargasas.com
Calle 58 # 8-51 parque IND Garibaldi bodega 16, Giron, Santander Colombia



20.Trabajo en la industria metallrgica de hierro y deméas metales, en las operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o
polvos téxicos y en plantas de cemento.
21. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

22.| as demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Paragrafo—- Los trabajadores menores de dieciocho (18) anos y mayores de catorce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio
Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, o que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA” podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos senalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social pueden ser
desempenados sin grave riesgo para la salud o a integridad fisica del menor mediante un adecuado, entrenamiento y la aplicacion de
medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de
dieciocho (18) afnos todo trabajo que afecte su moralidad. En especial le esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de
diversion donde se consuma bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas,

muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes.

Nota. En la consignacion de las labores prohibidas para mujeres y menores de edad en el proyecto de Reglamento Interno de Trabajo, solo
se deberan tener en cuenta aquellas actividades que estando incluidas en el presente articulo, correspondan o estén relacionadas con la
actividad u objeto de la empresa Asi por ejemplo, en el Reglamento Interno de Trabajo de una ferreteria, resultaria inoficioso e
improcedente incluir, entre las labores prohibidas para los menores los “trabajos submarinos” (numeral 70 del paragrafo). O los trabajos

“en altos hornos, horno de fundicién de metales, etc.” (Numeral 13 del paragrafo).

CAPITULO XIX
PUBLICACIONES.
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> Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacién de la resolucion aprobatoria del presente reglamento, el empleador
debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si
hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. Con el reglamento debe fijarse la

resolucion aprobatoria (CST, art. 120).

CAPITULO XX
VIGENCIA.

» El presente reglamento entrara a regir 8 dias después de hecha su publicacion.

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES.

» Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha
haya tenido la empresa ENCARGA LOGISTICA EMPRESARIAL SAS.

CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACE.

» No producirdn ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo
establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las

disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Se publica en Bucaramanga a los dias del mes de agosto del ano 2023 en concordancia a la ley 1429 del 2010, ley 2191 de 2022, ley 2088

de 2021, ley 2306 de 2023.
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Calle 58 # 8-51 parque ind. Garibaldi bodega 16, Girén, Santander.

Ciudad: Bucaramanga/Santander.

FIRMA
Representante legal: RUTH MILENA RODRIGUEZ RENGIDO
Cargo: Gerente General
FECHA AGOSTO DE 2023
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