REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S.
NIT No 890.110.905 - 1

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1° OBJETO: Regular las relaciones Ilaborales entre
CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., Nit No 890.110.905 - 1, con domicilio
principal en la Calle 37 No. 45-118 de Barranquilla, y 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.

Igualmente se encuentran sometidos a este Reglamento Interno de Trabajo, los
trabajadores de las sucursales o agencias de la empresa que se abran
posteriormente en cualquier lugar del pais.

La elaboracion del presente reglamento tuvo en cuenta lo establecido por la
Sentencia C-934/04 de la Corte Constitucional para lo relacionado con la escala
de sanciones y faltas y el procedimiento para formular quejas, asi mismo lo
establecido por la Ley 2466 de 2025.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2° Quien aspire a ser trabajador de la empresa CONSEGURIDAD
DEL CARIBE S.A.S., debe hacer la solicitud y acompafar los siguientes
documentos:

a) Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun el caso.
b) Autorizacién escrita del Ministerio de Trabajo, a solicitud de los padres y, o
de la primera autoridad politica del lugar o a falta de éstos, del Defensor de

Familia, cuando el aspirante sea un menor de dieciocho (18) afios.

c) Fotocopia de los certificados que acrediten los estudios suficientes, para
demostrar la calidad o condicién de la profesion del cargo al que se aspira.

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



PARAGRAFO: 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 inclusién en formatos o cartas de
solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos
que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L.
13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las
mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43,
C.N., arts. 1° y 29 Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Mintrabajo), el
examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, art. 111., L.
1780/2016).

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 3°—La empresa, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él

un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la
empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (CST, art. 76).

ARTICULO 4°—El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo (CST, art. 77, num. 1°).

ARTICULO 5°—EI periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a 1 afo, 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 estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (L. 50/90, art. 7°).

ARTICULO. 6°—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 continuare al servicio del empleador,
con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados
por aquel a este, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art. 80).



CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO. 7°—Son meros 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 y a todas las
prestaciones de ley (CST, art. 6°). (Sentencias C-823 y C-825 de octubre 4/2006
Corte Constitucional).

CAPITULO V
JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

ARTICULO 8° JORNADA: La jornada maxima es de 42 horas semanales,
distribuidas en dos turnos, de la siguiente manera:

DE LUNES A JUEVES 1ER TURNO De 08:00 a. m. a 12:00 p.m.

De 01:00 p.m. a 04:30 p.m.
DE LUNES A JUEVES 2DOTURNO  De 08:30 a. m. a 12:00 p.m.
De 01:00 p.m. a 05:00 p.m.
Con (1.0) hora para el almuerzo De 12:00 m a 01:00 p.m
VIERNES UN SOLO TURNO De 08:00 a. m. a 12:00 p.m.
De 01:00 p.m. a 05:00 p.m.
Con (1.0) hora para el almuerzo De 12:00 m a 01:00 p.m.
Sabado De 08:00 a.m. a 12:00 p. m.

PARAGRAFO 1. Por acuerdo entre la empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE
S.A.S., y sus trabajadores, ésta podra modificar el horario antes establecido en
caso de necesidad, de lo cual se dejara constancia por escrito.

JORNADA LABORAL FLEXIBLE, HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO,
NOCTURNO, DOMINICAL Y FESTIVO

ARTICULO 9° JORNADA LABORAL FLEXIBLE. La empresa CONSEGURIDAD
DEL CARIBE S.A.S., y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente
la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa
0 secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la
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semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia 'y
treinta y seis (36) a la semana; para el caso se aplicara lo dispuesto en el C.S.T
Art 161 literal d y paragrafo 1. Todo de acuerdo a la ley 2466/2025 Art 11.

ARTICULO 10°. HORAS EXTRAS: En la empresa CONSEGURIDAD DEL
CARIBE S.A.S. por regla general no se laboran horas extras ni se labora en horas
nocturnas, en caso de requerirlo la empresa previo cumplimiento de todos los
requisitos legales las programara y las dard a conocer con la debida antelacion y
aprobacion del Mintrabajo y se cancelaran de acuerdo a la Ley para cada caso.

La empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., vy el trabajador podran
acordar que la jornada semanal de trabajo, se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en méaximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero de
horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas
diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales
dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 7 p.m.

ARTICULO 11° TRABAJO ORDINARIO. es el que se realiza entre las seis horas
(6:00 a.m.) vy las diecinueve horas (7 pm). Trabajo nocturno es el comprendido
entre las diecinueve horas ( 7:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 12° EL TRABAJO SUPLEMENTARIO: Trabajo suplementario o de
horas extras, es el que excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que
excede la maxima legal.

ARTICULO 13° LIMITE AL TRABAJO SUPLEMENTARIO: A excepciéon de los
casos sefialados en el Articulo 163 del C. S. T., sélo podra efectuarse hasta por
(2) horas diarias y 12 semanales mediante autorizacion expresa del Ministerio del
trabajo.

ARTICULO 14° TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS. En el excepcional
caso de laborar horas extras, horas nocturnas, dominicales o festivos, éstas se
liquidaran de acuerdo a las Tasas del C.S.T

ARTICULO 15° PAGO DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO: En caso de laborarse
horas extras, el pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por
trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo en que
se han causado, o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 16° La empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., no
reconocera trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando expresamente lo
autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este
Reglamento.



PARAGRAFO. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

ARTICULO 17° La empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., puede dar
su dia de descanso obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en
todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora
hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo
dominical es habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos durante el
mes calendario.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 18° Seran de descanso obligatorio remunerado para los trabajadores
de la empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de
fiesta de caracter civil o religioso: 1°y 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de
junio, 9 y 20 de Julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° y 11 de
noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias Jueves y Viernes Santos,
Ascension del Sefior, 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 y once de noviembre,
Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no
caigan en dia Lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladara al lunes.

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

ARTICULO 19° Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley, la
empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., suspendiere el trabajo, esta
obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo
cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion o
estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral.
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Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 20° VACACIONES: Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 21° La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa
CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., a més tardar dentro del afio siguiente, y
ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad de la empresa. CONSEGURIDAD DEL
CARIBE S.A.S., tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que le concederd las vacaciones.

ARTICULO 22° Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 23° Sé prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio
del Trabajo puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de éstas en
caso especial de perjuicio para la economia nacional o la industria. Cuando el
contrato termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procedera proporcionalmente por dia laborado
cualquiera sea la clase de contrato. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendrd como base el ultimo salario devengado por el trabajador.
(Sentencia C-035/05 M.P. Rodrigo Escobar).

ACUMULACIONES

ARTICULO 24° No es politica de la empresa acumular vacaciones y al menos el
trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables.

ARTICULO 25° Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluirdn para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la
fecha en que se concedan.

ARTICULO 26° la empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., llevara un
registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada
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trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los
trabajadores, tendran, derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que éste sea.

PERMISOS

ARTICULO 27° La empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S.,
concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del
derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica, debidamente comprobada,
para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, y para asistir al
entierro de sus comparieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la
empresa y a sus representantes y que en el ultimo caso, el nimero de los que se
ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento.

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

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

En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un
dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con
la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

En todo caso el trabajador debe presentar los soportes documentales que
acrediten la necesidad del permiso y con la debida anticipacion. Los permisos no
obligatorios tales como los relacionados con asuntos personales, no seran
remunerados por parte de la empresa y se otorgaran a criterio de la empresa.

CAPITULO VI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS,
HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 28° SALARIO. Formasy libertad de estipulacion.

La empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., y el trabajador pueden
convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de
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tiempo, por obra, 0 a destajo y por tarea, etcétera, pero siempre respetando el
salario minimo legal.

ARTICULO 29° El pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después que
éste cese. En todo caso el pago se hara por transferencia a las cuentas de los
trabajadores o a la que autorice.

PERIODOS: Los salarios serdn pagaderos por quincenas vencidas. En todo caso
Nno sera superior a un mes

CAPITULO IX
SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD,
RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO
DE ACCIDENTES DE TRABAJO, SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 30° Es obligacion de la empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE
S.A.S., velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo,
igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para implementar
y ejecutar actividades permanentes del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud
en el Trabajo con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 31° Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
por las Empresas Promotoras de Salud y Administradora de Riesgos Laborales, y
por medio de las IPS a la cual les asignen. En caso de no afiliacién, estaran a
cargo de la empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

ARTICULO 32° Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo a la empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.AS., 0 a
quien la represente, quienes permitiran que el trabajador asista a consulta médica,
a fin de que certifiguen si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso
determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador deba someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, 0 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.



Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo estd en obligacion de dar
inmediato aviso al empleador 0 a su representante.

La empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., no es responsable de la
agravacion que se presente en las lesiones y perturbaciones, por no haber dado el
trabajador este aviso o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 33° Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en
particular a las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de
los riesgos en el manejo de las méaquinas y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo. Asi mismo, deben someterse
a las instrucciones y tratamiento que ordene el médico que los haya examinado,
asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de
ellos ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa
se negare a someterse a los exadmenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, podra ser despedido con justa causa y podra perder el derecho a las
prestaciones econdémicas por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
esa negativa.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo de la empresa CONSEGURIDAD
DEL CARIBE S.A.S., que le hayan comunicado por escrito, facultan a la sociedad
empleadora para la terminacién del contrato de trabajo o relacion laboral por justa
causa, respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 34° En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenarda inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remision al médico, tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del
accidente, informando el mismo, en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994, y las demas normas aplicables, ante la Empresa Promotora de Salud y
Administradora de Riesgos Laborales

ARTICULO 35° En caso de accidente no mortal, aun él mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente a la empresa
CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., a su representante, o a quien haga sus
veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes. Asi mismo se indicara, las consecuencias del
accidente y la fecha en que cese la incapacidad por parte de quien corresponda
establecerlo.



ARTICULO 36° Todas las empresas y las entidades Administradoras de Riesgos
Laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales para lo cual deberan en cada caso determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
laborales de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o
actividad econdmica, deberd ser informado por el empleador a la entidad
Administradora de Riesgos Laborales y a la entidad Promotora de Salud, en forma
simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 37° En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este
capitulo, tanto la empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., como los
trabajadores, se someteran a las normas pertinentes de riesgos laborales de la
SG-SST compilado en el Decreto 1072 de 2015 y las demas que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto Ley 1295 de 1994, que aun le sean aplicables sobre el Sistema General
de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes, y demas normas concordantes y reglamentarias del Decreto
antes mencionado.

ARTICULO 38° La empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., tiene
afiliados a todos sus trabajadores a los Sistemas Generales de Pensiones, Salud y
Riesgos Laborales, a través de las Empresas Promotoras de Salud,
Administradoras de Fondos de Pensiones que ellos han elegido, asi mismo a la
Administradora de Riesgos Laborales y a todas las entidades que por Ley
corresponda.

ARTICULO 39° La empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., incluye a
todos los trabajadores cualquiera que sea la vinculacion realizada dentro de su
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, por lo cual suministrara:

A) Una induccion completa e informacion permanente para la prevencién de
los riesgos a que estan expuestos dentro de la empresa.

B) Los elementos de proteccion personal que requiera en el puesto de trabajo.

C) Las condiciones de Seguridad e Higiene Industrial y Medicina del Trabajo
que contiene el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo
establecido.

ARTICULO 40° El valor de la cotizacion para el Sistema General de Riesgos
Laborales de los trabajadores de la empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE
S.A.S., es de obligatorio pago por ésta en un 100%.

En todo caso la Seguridad Social Integral (Salud, Pension y Riesgos Laborales)
respecto de los trabajadores de la empresa CONSEGURIDAD DELCARIBE
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SAS., sera de su entera responsabilidad, aplicando los descuentos
correspondientes a sus trabajadores.

ARTICULO 41° Aportes a la seguridad social. Estando vigente la relacion laboral
no se podra desafiliar al trabajador ni a sus beneficiarios de los servicios de salud,
cuando hubiera mediado la correspondiente retencion de los recursos por parte
del empleador y no hubiera procedido a su giro a la entidad promotora de salud.

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 42° Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
Respeto y subordinacién a los superiores.
Respeto a sus compafieros de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion
en el orden moral y disciplina general 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 6érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intencion, 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.

La filosofia de la empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., impone a
todos sus trabajadores los principios de lealtad, moralidad, honestidad,
responsabilidad y veracidad.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeiar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, de pasar al
puesto de trabajo de otros compaferos.
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Respetar las creencias de indole religiosa de las personas a quienes la empresa
le presta los servicios.

Mantener decoro y buena presentacion personal y utilizar durante la jornada de
trabajo las dotaciones entregadas por la empresa CONSEGURIDAD DEL
CARIBE S.A.S.

CAPITULO XI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 43° El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., es el siguiente:

Gerente- Asistente de Gerencia

Subgerente Administrativo, Jefe del Departamento de Recarga

Jefe de Ventas

Coordinador de Cartera y Gestion Administrativa y Financiera

Coordinar de SST

arnNE

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tiene facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores el Gerente y/o Subgerente administrativo o la
persona que haga sus veces al momento de imponerla si fuere el caso.

CAPITULO XIi
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 44° Por regla general en la empresa no laboraran menores de edad.
Sin embargo, en el hipotético caso que se llegaren a vincular debera someterse al
rigorismo legal. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y
a las mujeres, en trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de la
cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos.

Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos
subterraneos de las minas ni, en general, trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos. (CST, art. 242, ords. 22y 39).
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CAPITULO XiIli
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 45°. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA.

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

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

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

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el Numeral Sexto (6) del C.S.T. Para asistir a citas medicas de
urgencias o citas medicas programadas con especialistas cuando se informe al
empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen
con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el
diagndstico y el tratamiento de la endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

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

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

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

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

10. 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
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empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

11. Conceder al trabajador licencia de Iuto (Ley 1280/2009 art. 1° y Ley
2388/2024,art 11)

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

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

13. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la
licencia remunerada consagrada en el numeral 1° del articulo 236, de forma tal
gue empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2)
semanas antes de la fecha probable del parto, segun decision de la futura madre
conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo
236.

14. Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre,
madre quien detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que
padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un
accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados
paliativos para el control del dolor y otros sintomas.

ARTICULO 46° OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR.

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de
manera particular le imparta la empresa 0 sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros salvo autorizacion 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.

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

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

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

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

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados
las instrucciones y o6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades
laborales.

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).
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CAPITULO XIV
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y PARA
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 47° PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o0
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y
400 del Cadigo Sustantivo de Trabajo.

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

c) El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario
y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley lo
autoriza, y

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener
el valor respectivo en los casos del articulo 250 y 274 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo. (Corte Sentencia 247/01 27-02-01).

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en
el trabajo o por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su
derecho de asociacion.

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

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a
los interesados o adoptar el sistema de ‘“lista negra”, cualquiera que sea la
modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en
sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, 0
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se
compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de estos,
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sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ARTICULO 48° PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES.

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

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

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las
gue con autorizacién legal puedan llevar los celadores.

4. 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.

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

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

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar a sus comparieros.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado (CST, art. 60).

9. Tomar los alimentos en los puestos de trabajo dentro del horario laboral.

10. El uso de teléfonos celulares y dispositivos méviles durante la jornada laboral,
para fines distintos a los estrictamente laborales, salvo los casos de emergencias
familiares y descansos.

11.Utilizar a cualquier trabajador de la empresa para diligencias personales en el
horario laboral.

El incumplimiento de estas prohibiciones se considerara falta grave y faculta a la
empresa a proceder de acuerdo a la ley o a las sanciones establecidas para tales
conductas en el RIT

CAPITULO XV
POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION
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ARTICULO 49° OBJETO. CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S. rechaza
cualquier conducta de acoso laboral y acoso sexual. Promovemos un ambiente de
respeto, dignidad y buen trato.

Asi mismo se procuran actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conviviente, que promueve 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.

DEFINICIONES:
1. Acoso laboral: Toda conducta persistente de hostigamiento, humillacion o
mal trato que afecte la salud o dignidad del trabajador. Ley 1010 de 2006
2. Acoso sexual: Toda conducta de naturaleza sexual no deseada que cree
un ambiente intimidatorio, hostil o humillante. Cédigo Penal Art 210A

ARTICULO 50° En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
sociedad ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacidén a los trabajadores sobre la Ley 1010/06, Ley 2365/24, que
incluyan campafias de divulgacibn preventiva, conversatorios y
capacitaciones sobre el contenido de dichas leyes, particularmente en
relacion con las conductas que constituyen acoso laboral o sexual, las que
no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio

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

3. Disefio y 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 convivente.

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

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

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para

desarrollar el propdésito previsto en el articulo anterior

ARTICULO 51° Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las
conductas de acoso laboral o sexual, se establece el siguiente procedimiento
interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad
efectiva y naturaleza conciliatoria sefialados por la ley para este procedimiento.
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1.

La empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S. tendra un “Comité de
Convivencia Laboral”, integrado por dos representantes de los trabajadores,
designado mayoritariamente por ellos y dos representantes del empleador o su
delegado.

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a.

Evaluar en cualquier tiempo la actividad laboral de la empresa en relacion
con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando
a las areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones
gue estime necesarias.

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se
refieren los articulos anteriores.

Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos 0 puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral o sexual.

Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener la vida laboral conviviente en las
situaciones presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en
los casos que asi lo ameriten.

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacién de
situaciones de acoso laboral o sexual, especialmente aquellas que tuvieran
mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley
1010 de 2006, asi mismo lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 y disponer las
medidas que se estimaren pertinentes.

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

El Comité de Convivencia Laboral se reunira una vez cada dos meses (ultimo
dia habil del mes respectivo), designara de su seno un coordinador ante quien
podran presentarse solicitudes de evolucion de situaciones eventualmente
configurantes de acoso laboral o sexual con destino al analisis que debe hacer
el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los
miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral o
sexual, el comité en sesion respectiva las examinaria, escuchando, si a ello
hubiere lugar, a las personas involucradas; construira con tales personas la
recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formulard las
recomendaciones que estime indispensables y; en casos especiales,
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.
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4. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dard traslado de las recomendaciones y
sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para
que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

5. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo,
no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral o
sexual para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas
para el efecto en la Ley 1010 de 2006 y Ley 2365 de 2024

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 52°. La empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., siempre
gque adelante un proceso disciplinario, garantizara a sus trabajadores el debido
proceso dentro del cual se observen; dignidad, presuncion de inocencia, in dubio
pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y
controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al
buen nombre y a la honra y non bis in idem.

Tal y como lo establece el articulo 7 de la Ley 2466/2025 se debera aplicar como
minimo el siguiente procedimiento:

1. La empresa comunicara de manera formal (escrito o por correo electrénico) de
la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

2. La empresa le indicara por escrito al trabajador o trabajadora los hechos,
conductas u omisiones que motivan el proceso.

3. La empresa dara traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las
pruebas que fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

4. La empresa dara indicacion de un término entre 5 y 8 dias durante el cual el
trabajador o trabajadora pueda manifestarse frente a los motivos del proceso,
controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar su
defensa. En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos, conductas
u omisiones que motivaron el proceso sea verbal, se hard un acta en la que se
transcribira la version o descargos rendidos por el trabajador.
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5. La empresa dard un pronunciamiento definitivo debidamente motivado
identificando especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision dentro de
los 15 dias posteriores a la sustentacion de la defensa del colaborador.

6. De ser el caso, la empresa impondra una sancion proporcional a los hechos u
omisiones que la motivaron.

7. El trabajador tendra la posibilidad de impugnar la decision dentro de los 10 dias
posteriores a la notificacion de la misma. Esta impugnacion debera decidirla el
inmediato superior de quien tomo la decision inicial, dentro de los 10 dias
siguientes.

Paragrafo 1°. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un
término diferente en Convencion Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno
de Trabajo.

Paragrafo 2°. El trabajador o trabajadora, podra estar asistido o acompafiado por
uno (1) o dos (2) compafieros de trabajo durante el proceso, quienes velaran por
el cumplimiento del debido proceso

Paragrafo 3°. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco
del debido proceso.

Paragrafo 4°. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con
estas herramientas a disposicion.

El termino dentro del cual debe tomarse la decision final y a partir del inicio de las
actuaciones, no deberéa sobrepasar los 30 dias, salvo casos muy excepcionales de
practica de pruebas.

ARTICULO 53° FALTAS LEVES. Se establecen las siguientes clases de faltas
leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por
primera vez, multa de la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez,
multa de la quinta parte del salario de un dia; por tercera vez suspension en el
trabajo en la mafiana o en la tarde segun el turno en que ocurra y por cuarta vez
suspension en el trabajo hasta por tres dias.

La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracién a la empresa,
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implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda
vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la empresa implica, por primera vez suspension en el
trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por
dos meses.

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 dos (2) meses.

La imposicidon de multas no impide que la sociedad empleadora prescinda del
pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las
multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios
0 regalos para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y
eficientemente, cumplan sus obligaciones.

Los retrasos inferiores a 15 minutos pueden generar un llamado de atencion al
trabajador, y dar& lugar a que la empresa pueda descontar del salario el tiempo de
retraso al valor proporcional. Los retardos inferiores a quince minutos de forma
sistematica cuya suma sea igual a 40 minutos o0 mas, en un periodo de 3
guincenas sera considerada falta grave.

ARTICULO 54° FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves:

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por quinta o mas veces.

La falta total del trabajador en la mafana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por tercera 0 mas veces vez.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por
tercera 0 mas veces.

Los retardos inferiores a quince minutos de forma sistematica cuya suma sea igual
a 40 minutos o mas, en un periodo de 3 quincenas sera considerada falta grave.

Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias, tales como acoso laboral o sexual, violencia tanto fisica como
verbal contra compaferos, clientes o superiores en el trabajo, discriminacion,
incumplimiento de normas de seguridad, dafios a propiedad de la empresa, falta
de respeto a la autoridad, uso indebido de recursos, confidencialidad de la
empresa o de otros empleados
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Las multas que se prevean, solo pueden imponerse por retardos o faltas al trabajo,
sin excusa suficiente.

Tales multas no pueden exceder de la quinta parte del salario de un dia.

Cuando la sancion consista en suspension del trabajo, ésta no puede exceder de
ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses, en caso de reincidencia de
cualquier grado.

La tipificacion de faltas graves o leves, puede realizarse libremente, siempre y
cuando tales faltas no menoscaben "el honor, la dignidad y los derechos minimos
de los trabajadores.

Estas faltas consideradas como graves daran la facultad a la empresa de aplicar el
numeral 6 del articulo 63 del C.S.T

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

ARTICULO 55° Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, la empresa
CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., a través de su representante legal o
administrador, debera oir al trabajador inculpado quien podra estar asistido por
dos comparfieros de trabajo si asi lo manifiesta. En todo caso se dejara constancia
escrita de los hechos y de la decisién de la empresa de imponer o no, la
sancion definitiva (Art. 115 C. S. T. mod Ley 2466/2025 art. 7)

ARTICULO 56° No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacién del tramite sefialado en los articulos anteriores.

CAPITULO XV
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 57° Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que
ocupe en la empresa CONSEGURIDAD DEL CARIBE S.A.S., el cargo de: Sub
Gerente, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 58° Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos
a que se refiere el articulo anterior, el trabajador o trabajadores pueden
asesorarse de quien consideren necesario para el ejercicio del derecho de
peticion.
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CAPITULO XIX
DE LOS APRENDICES.

ARTICULO 59° CONTRATO DE APRENDIZAJE. Naturaleza y caracteristicas
de la relacion de aprendizaje.

El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo que se
rige por las normas del Cddigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una
persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a
cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad,
ocupacion o profesion y esto le implique desempefiarse dentro del manejo
administrativo, operativo , comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres
(3) afios, y por eso reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacidon del aprendiz. de las ocupaciones o
profesiones en las que se refiere el presente articulo;

b) La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje.

c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal.

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de la
empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Si es una formacién dual, el aprendiz recibirA como minimo durante el primer
afo el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo
legal mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento
(100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

2. Si es formacién tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva
el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo
mensual vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera
equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no
podra ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar
si la formacién es o no dual.

Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad
social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como
dependiente.

Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara
afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones
y salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos
propios del contrato laboral.
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El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de
sus funciones.

El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal,
técnicos profesionales, o tecnolégicos o profesionales, de instituciones de
educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los
casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la
empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera
profesional, o que curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del
aprendiz debera guardar relacién con su formacién académica.

Paragrafo 1°. Para efectos de la presente ley, se entiende como formacién dual,
el proceso de formacién profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de
manera conjunta entre el sector privado y el SENA o la institucion de educaciéon a
partir de un programa de formacién acordado segun las necesidades de la
respectiva empresa.

Para el desarrollo de esta, la institucion y la empresa deberan acordar un
esquema de alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la institucion y la
empresa, el cual debe ser en su totalidad planeado, ejecutado y evaluado
conjuntamente con base en el programa de formacién acordado, segun las
necesidades de la empresa.

Paragrafo 2°. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual deberd ser
certificado por la empresa y se reconocera como experiencia laboral para el
aprendiz.

Todos los demas aspectos del contrato de aprendizaje que no sean regulados en
este reglamento se regiran por las normas correspondiente en la Ley 2466/2025,
tales como procesos disciplinarios y demas aspectos que remiten también al
codigo sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XX
PUBLICACIONES

ARTICULO 60° EI Reglamento Interno de trabajo se divulgard a todos los
trabajadores por medio virtual a través de correo electronico y WhatsApp,
igualmente se cuenta con dos copias fisicas una en la Gerencia y otra en la
cartelera de la Sala Juntas para su constancia y consulta.

CAPITULO XXI
VIGENCIA
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ARTICULO 61° El presente Reglamento entrara a regir el dia 25 de junio de 2026
previo envio a todos los trabajadores y la publicacion fisica en la Gerencia.

CAPITULO XXil
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 62° Desde la fecha que entre en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la
sociedad empleadora.

~ CAPITULO XXl
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 63° No producird ningtn efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
Leyes y contratos individuales de trabajo, los cuales sustituyen las disposiciones
del reglamentwanto fueren mas favorables al trabajador.

Barranquilla

/.

Hernangg'Varela Pinzon
2.942 532

e junio de 2026

Gerente
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