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El presente es el texto del Reglamento Interno de Trabajo prescrito para los trabajadores de la
CORPORACION RUTAN con domicilio principal en el Municipio de Medellin en la Direccién: Complejo
Ruta N - Calle 67 N° 52-20 - Piso 2 torre Ay para las dependencias que posteriormente se instalaren
en este Municipio o fuera de él, al cual quedaran sometidos tanto LA CORPORACION RUTA N como
todos sus trabajadores. Notificacion electrénica: rutan@rutanmedellin.org

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 sélo pueden ser
favorables a los trabajadores.

Toda contravencion grave a las disposiciones del Reglamento sera considerada incumplimiento
grave de las obligaciones laborales propias de cada empleado, dando origen a la terminacién
inmediata del contrato por justa causa, en conformidad a la ley.

Articulo 1°. Quien aspire a tener un cargo en LA CORPORACION RUTA N, deberd cumplir con los
requisitos establecidos por la Corporacion. Si el aspirante no cumple, a juicio de la Corporacién, los
requisitos o requerimientos que libremente determine para el cargo, se le informara al candidato, sin
que éste adquiera el derecho a obtener certificacién sobre el resultado de los exdmenes, ni exigir de
LA CORPORACION RUTA N explicaciones sobre su determinacion.

Paragrafo: El empleador podréd establecer en el reglamento ademds 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. Asi mismo el empleador recibird autorizacion por parte del
aspirante para verificar toda informacion que este haya suministrado a la empresa, conforme a lo
permitido por la ley.

Parégrafo segundo. Las certificaciones de experiencia laboral deberdn contener, como minimo, el
nombre o razén social de la entidad o corporacion, tiempo de servicio y funciones; para el caso de la
experiencia con de prestacién de servicios debe incluir el objeto, obligaciones y duracion de estos.
En su validacion de la experiencia laboral y la formacién académica del aspirante, la CORPORACION
RUTA N presumira la buena fe del aportante y podra realizar las validaciones de las certificaciones
aportadas en los casos que considere.

Paragrafo tercero. En todo caso, EL EMPLEADOR no contrae ninguna obligacion con el aspirante sino
después de suscrito por ambas partes el contrato de trabajo.
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Articulo 2°. LA CORPORACION RUTA N unavez admitido el aspirante podra pactar con él, un perfodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Corporacién, las aptitudes del
trabajadory por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo.

Articulo 3°. £l 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 4°. £l periodo de prueba en los contratos a término indefinido o aquellos a término fijo
superiores a un (1) afio, no puede exceder dos (2) meses, cuando se pacte por un lapso menor, las
partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo
total de prueba pueda exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracion sea inferior a un (1) afo el periodo de prueba no podréa ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.
Cuando se celebren con un mismo trabajador contratos de trabajo sucesivos, no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

Articulo 5°. Durante el periodo de prueba, LA CORPORACION RUTA N unilateralmente en cualquier
momento puede dar por terminado el contrato de trabajo, sin previo aviso y sin indemnizacion
alguna, pero si expirado el periodo de prueba, el trabajador continuare al servicio de LA
CORPORACION RUTA N con el consentimiento expreso o técito de éste, por ese sélo hecho, los
servicios prestados 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 sociales que puedan corresponder, de conformidad con la ley. (Art. 80 C.S.T).

Parégrafo: LA CORPORACION RUTA N tiene la libertad para terminar unilateralmente el contrato de
trabajo en el periodo de pruebay deberd fundamentar la no superacién de este.

Articulo 6°. £l contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial a término fijo, regido por las
normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo y el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025, por medio del cual
una persona desarrolla formacion tedrica y practica en una entidad educativa y en una empresa
patrocinadora, con el fin de adquirir formacion profesional metddica y completa en el oficio,
ocupacion o profesion respectiva.

La duracién de este contrato no podré exceder de tres (3) afios.

Pardgrafo primero. El aprendiz recibird un apoyo econémico mensual, con una remuneracion
minima del 75 % del salario minimo legal mensual vigente (SMLMV) durante la fase lectiva, y del 100
% del SMLMV durante la fase practica o productiva.

Paragrafo segundo. El contrato de aprendizaje otorga al aprendiz durante su fase productiva,
derecho a prestaciones sociales completas, incluyendo salud, pension, riesgos laborales (ARL),
cesantias, intereses sobre cesantias, prima de servicios y vacaciones, conforme al Cédigo Sustantivo
del Trabajo. Asimismo, estard afiliado al sistema de seguridad social integral desde el primer dia.
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Paragrafo tercero. El periodo correspondiente a la fase practica o dual deberé ser certificado por la
empresa, y serd reconocido formalmente como experiencia laboral.

Paragrafo cuarto. Las disposiciones de los contrato de aprendizaje comenzaré a regir desde el 25 de
junio de 2025 en adelante, empezando a aplicar de forma inmediata, inclusive sobre los contratos
vigentes, siempre que no se vulneren situaciones juridicas consolidadas.

Articulo 7°. Se consideran trabajadores accidentales o transitorios y no verdaderos trabajadores,
aquellos que se contratan para labores de corta duracién no mayor de un (1) mes y que sean de
indole distinta de las actividades normales de LA CORPORACION RUTA N. (Articulo 2.2.1.6.4.1 del
Decreto 1072 de 2015). Los trabajadores accidentales o transitorios tendrén derecho a la
remuneracién, descanso en los domingos, al reconocimiento de la Seguridad Social Integral vy
prestaciones sociales. (Articulo 2.2.1.6.4.3 del Decreto 1072 de 2015).

Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado en dominicales y
festivosy al pago de todas las prestaciones sociales de manera proporcional al tiempo laborado.

Articulo 8°. La Corporacion Ruta N, de conformidad con el Articulo 3° de la Ley 2101 de 2021,
acogera la jornada laboral de cuarentay dos (42) horas a la semana.

Articulo 9°. E| horario de trabajo para el desarrollo de las labores en LA CORPORACION RUTA N se
cumplird como a continuacion se indica:

De lunes a jueves (8.5 horas) Viernes (8 horas)
Tipo Horade Horade Pausa Hora de Horade Pausa
ingreso salida Amuerzo ingreso salida Amuerzo
A 7:00 16:30 1 hora 7:00 16:00 1hora
B 8:30 18:00 1 hora 8:30 17:30 1 hora

Paragrafo. Este horario rige para las dependencias actualmente existentes y las que posteriormente
se instalaren en el Distrito de Medellin o fuera de él. El empleado se obliga a laborar la jornada
asignada o los turnos, dentro de las horas sefialadas en este Reglamento, de acuerdo con las
instrucciones que le imparta LA CORPORACION RUTA N o sus representantes, pudiéndose hacer
ajustes o cambios en el horario de la Corporacion.

Paragrafo segundo. Las horas de trabajo durante cada jornada se distribuirdn en dos secciones con
un intermedio de descanso que se adapte racionalmente a la naturaleza del trabajo y a las
necesidades de los trabajadores. El tiempo de este descanso no se computa en la jornada de trabajo.
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Parégrafo tercero. Los horarios de trabajo pueden ser modificados por LA CORPORACION RUTA N
siempre y cuando no contravengan la ley en este aspecto, salvo en los casos en los que se requiera
autorizacion o intervencién del Ministerio del Trabajo.

Paragrafo cuarto: La jornada u horario de trabajo se entiende iniciada en el puesto de trabajo, sitio o
area. No se computara la misma por el solo ingreso a LA CORPORACION RUTA N, ni en los sitios
destinados como vestier, comedor, o cafeteria. El tiempo gastado entre el traslado y la llegada al sitio
de trabajo no hace parte de la jornada de trabajo. Asi mismo los periodos de descanso y de
alimentacion, salvo pacto expreso entre las partes.

Paragrafo quinto. Para el célculo del nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera
variable durante la respectiva semana, teniendo como minima cuatro (4) horas continuas y maximo
hasta nueve (9) horas diarias sin lugara ningln 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. El trabajador se obliga a cumplir con la jornada acordada de conformidad con el
horario flexible y sus opciones escogidas en el articulo 9 de este Reglamento.

Paragrafo sexto: Se entiende que la jornada laboral ordinaria de la que trata el presente articulo se
ha distribuido de lunes a viernes, sin embargo, El Empleador se reserva la facultad de programar
jornadas especiales los sabados para garantizar la continuidad en la operacién del negocio, atender
contingencias y/o por urgencias administrativas manifiestas, debidamente soportadas, sin que esto
represente modificacién de la jornada laboral ni reconocimiento de horas extras.

Paragrafo séptimo. Los menores de edad entre los 15y los 17 afios, solo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana. 2. Los menores de edad,
mayores de diecisiete (17) anos, solo podran trabajar en una jornada maxima de ocho (8) horas
diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

Paragrafo octavo. Cuando el trabajador, debido a su horario y programacion deba trabajar un
domingo o festivo podra convenir por escrito de comun acuerdo cambiar el dia de descanso en
funcion de los horarios y turnos programados, sin que esto implique reconocimiento de trabajo
suplementario por ese domingo o festivo laborado.

Paragrafo noveno: las partes podran acordar la flexibilidad de la jornada laboral para trabajadores
con responsabilidades familiares del cuidado, como medida para promover el bienestar de las
familias y sus cuidadores.

Como medida para promover el bienestar de las familias y sus cuidadores, aquellos trabajadores con
responsabilidades familiares del cuidado podran acceder de manera preferente a esta medida
siempre que acredite el cuidado de personas dentro de los siguientes vinculos familiares: hasta
segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo civil. Para acceder a
este derecho, el trabajador debe presentar una certificacién que acredite su rol como cuidador.

Articulo 10°. No habré limitaciones en la jornada de trabajo para los trabajadores que ejerzan
actividades discontinuas, intermitentes o para aquellos que ejerzan labores de simple vigilancia
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cuando residan en el sitio de trabajo, ni para aquellos que desempefien cargos de direccion,
confianza o manejo. Estas personas deberan laborar el tiempo que sea necesario para el debido
cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

Articulo 11°. E| tiempo que laboren en exceso, no constituird en consecuencia trabajo
suplementario o de horas extras, ni implicara sobre remuneracion alguna.

Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada maxima legal de trabajo los siguientes
trabajadores:

a) Losquesedesempefien en cargos de direccion, confianza o manejo.
b) Los que ejerciten actividades discontintas o intermitentes y los de simple vigilancia cuando
residan en el lugar o sitio de trabajo.

Se exigira a LA CORPORACION RUTA N, llevar diariamente un registro del trabajo suplementario de
cada trabajador en el que se especifique: Nombre del trabajador, edad, sexo, actividad desarrollada,
nimero de horas laboradas, indicando si son diurnas o nocturnas y la liquidacion de la sobre
remuneracion correspondiente.

Articulo 12°, | [imite maximo de horas de trabajo podré ser elevado por orden de LACORPORACION
RUTA N, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algiin accidente o cuando
sean indispensables trabajos de urgencia que deben efectuarse en los equipos o en la dotacion de
las instalaciones, pero Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la
marcha normal del establecimiento sufra una perturbacién grave. (Articulo 2.2.1.2.1.3 del Decreto
1072 de 2015).

Articulo 13°. Para el desarrollo del trabajo en casa o el teletrabajo, los cargos que puedan
desarrollarsus funciones porfuera de las instalaciones de la empresa se ajustaran a las disposiciones
laborales establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo respecto a su jornada laboral, siendo que
en ningln caso podra exceder a la jornada méaxima laboral establecida en el articulo 161 del C. S. del
T.

Cuando a solicitud del empleador, el empleado deba realizar trabajo en casa en una jornada laboral
superior a la prevista, el trabajo suplementario se le reconocera de acuerdo con las disposiciones de
capitulo IV de este Reglamento; en ningln caso el trabajo suplementario podra exceder del méximo
permitido por la Ley.

Paragrafo. De acuerdo con los estudios de riesgos laborales, se podra acordar con el empleado la
posibilidad de generar una alternancia entre el sitio de trabajo y el ejercicio del trabajo en casa,
ajustandose a los horarios y programaciones establecidos por el empleador.

Paragrafo segundo. Los empleados deben cumplir cabalmente con el horarioy la jornada de trabajo
establecida en este Reglamento, con el fin de garantizar el derecho a la desconexién laboral digital y
evitar cualquierimpacto que se pueda generar en la salud mental y emocional de los trabajadores.
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Articulo 14°. Jornada ordinaria y nocturna: Desde el 25 de diciembre de 2025, las definiciones que
se adoptaran, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025 son las siguientes: 1. Trabajo
diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a. m.) y las diecinueve
horas (7:00 p. m.). 2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las
diecinueve horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00a. m.).

Articulo 15°. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinariay en
todo caso el que excede de la méxima legal. (Articulo 159 del C.S.T).

Articulo 16°. £n ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de
dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo
entre empleadores y trabajadores a nueve (9) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar
horas extras.

Articulo 17°. £l trabajo suplementario o de horas extras, a excepcidn de los casos sefialados en el
articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sélo podréa efectuarse en maximo dos (2) horas diarias
y doce (12) semanales.

Paragrafo. LA CORPORACION RUTA N deberd llevar un registro del trabajo suplementario de cada
trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas
con la precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo con las
necesidadesy condiciones propias de su empresa.

Paragrafo segundo. El empleador esté obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una relacién
de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro debera
entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente pago.

Paragrafo tercero. Cuando el trabajador, debido a su horario y programacién deba trabajar un
domingo o festivo convendra de comun acuerdo cambiar el dia de descanso en funcién de los
horariosy turnos programados, sin que esto implique reconocimiento de trabajo suplementario por
ese domingo o festivo laborado.

Articulo 18°. Tasasy liquidacion de recargos.

1. Eltrabajonocturno porelsoélo hecho de sernocturno, 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.

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

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

4, Eltrabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del
ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin
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perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador o haber laborado la semana
completa. Si el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo
tendré derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en este numeral.

Paragrafo. EL recargo dominical o festivo se pagara, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
14 de la Ley 2466 de 2025, asi:

1. A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo para laborar en dia de
descanso obligatorio a 80%.

2. A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo para laborar en dia de
descanso obligatorio a 90%.

3. A partir del primero de julio de 2027, se daré plena aplicacion al recargo por laborar dia de
descanso obligatorio en los términos de este articulo.

Articulo 19°. LA CORPORACION RUTA N no reconocera el trabajo suplementario o de horas extras
que sea causado sin previa autorizacién de su jefe inmediato o que no se relacione en el registro de
horas extra de la Corporacion.

Articulo 20°. LA CORPORACION RUTA N podréa implantar turnos especiales de trabajo nocturno
mediante la contratacion de nuevos contingentes de trabajadores con quienes podra pactar
remuneraciones sobre las cuales no opera el recargo del treinta y cinco por ciento (35%) que sefiala
el numeral 1 del articulo 168 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo. El trabajo de horas extras que se hiciere en los turnos especiales de que trata este articulo,
se remunerara con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del salario ordinario que
se hubiere pactado para el turno correspondiente.

Paragrafo segundo. En ninglin caso, el salario para los turnos especiales de trabajo nocturno podra
ser inferior al salario ordinario que se pague en la Corporacion por el trabajo ordinario a los
trabajadores que ejecuten labores iguales o similares.

Paragrafo tercero. La Corporacién no podréa contratar para turnos especiales de trabajo nocturno a
que se refiere el Decreto 2352 de 1965, a los trabajadores que en la actualidad presten sus servicios
en ella. Si lo hiciere deberan pagarles el recargo establecido en el numeral 1° del articulo 168 del
Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Paragrafo cuarto. Los contratos de trabajo o pactos sindicales que la Corporacion celebre en
desarrollo del Decreto 2352 de 1965, no podra exceder de seis (6) meses prorrogables por seis (6)
meses, a juicio del Ministerio del Trabajo.

Paragrafo quinto. Si en cualquier momento se comprobare que el trabajador enganchado para un
turno especial se encuentra trabajando en otra corporacion en jornada diurna el contrato de trabajo
nocturno no surtira efecto alguno, siendo una justa causa para dar por terminado el contrato laboral
por parte del empleador.

@ +57(4) 516 - 77-70 Complejo RutaN I n
Q www.rutan.org Ca”e 67#52_ 20 r Alcaldlelljde Medellin

Piso 2 Torre A. Medellin - Colombia MEDELLIN st do

CENTRO DE INNOVACION Y NEGOCIOS Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Hash: e5d364ed59130955060b272464149cf3e6f778¢c37843eel15eb67775dc59e4fedl



SOMOS epicentro
global de CTi+E.

Paragrafo sexto. La Corporacion si desea hacer uso de la autorizacién consagrada en el presente
articulo, deberd comprobar ante el Ministerio del Trabajo, que los trabajadores contratados para los
turnos adicionales no estan en la actualidad prestando sus servicios a la Corporacion.

Articulo 21°. Todos los trabajadores tienen la obligacién de concurrir puntualmente a sus labores,
de acuerdo con el horario que se le establezca.

Elinicio de lajornadaes con elingreso a LA CORPORACION RUTAN, con todo lo necesario y dispuesto
para el ejercicio de la labor para la cual fue contratado y la atencion de sus deberes contractuales
seglin el horario flexible de la jornada.

Articulo 22°. £l empleado que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus labores esta obligado
a dar aviso con antelacién al jefe Inmediato y al area de Gestion Humana, para que este pueda
organizar los respectivos horarios y reemplazos, asi como realizar los registros de novedades al
periodo de némina correspondiente, segin aplique.

Articulo 23°. La ausencia injustificada o la presentacion tarde al inicio de sus labores, se entenderd
como un incumplimiento o violacién de las obligaciones y prohibiciones que se encuentren en el
presente Reglamento Interno de Trabajo, y sera considera FALTA GRAVE, por lo tanto, justa causa de
terminacion del contrato de trabajo.

Articulo 24°. LA CORPORACION RUTA N a través de sus representantes y/o superiores jerarquicos
podré realizar periddicamente un reporte de la asistencia del personal a efecto que se adopten las
medidas correctivas sobre el personal que incumple con el horario de trabajo o incurre en
inasistencias.

Articulo 25°. Toda ausencia al trabajo debe ser justificada por el empleado durante el mismo dfa
de producirse la ausencia, de lo contrario seiniciara el debido proceso disciplinario. Las inasistencias
ocurridas por motivos de enfermedad se acreditaran con la constancia médica expedida porla E.P.S.
y/o I.P.S. adscrita a la red de prestatarios a que corresponda, el cual se presentard de manera
inmediata 0 a mas tardar al dia siguiente que haya sido atendido o incapacitado.

Articulo 26°. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos vy dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral, segtin el Articulo 177 del C.S.T modificado por
el Art. 1° de la Ley 50 de 1990.

Paragrafo. El trabajo en domingo o dias de descanso obligatorio serd remunerado de acuerdo con lo
establecido en el articulo 179 del C. S. del T. y normas concordantes
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Articulo 27°. LA CORPORACION RUTA N sélo estard obligada a 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 laborables de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa
causa o por culpa o disposicién de LA CORPORACION RUTA N. Se entiende por justa causa el
accidente, la enfermedad, la grave calamidad domeéstica, la fuerza mayory el caso fortuito. No tiene
derecho a la remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba recibir por ese mismo dia
un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente laboral.

Paragrafo. Cuando la jornada de trabajo convenida entre 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
remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (Articulo 26, numeral 5, Ley
50 de 1990).

Paragrafo segundo. Cuando el trabajador, debido a su horario y programacion deba trabajar un
domingo o festivo podra convenir por escrito de comun acuerdo cambiar el dia de descanso en
funcion de los horarios y turnos programados, sin que esto implique reconocimiento de trabajo
suplementario por ese domingo o festivo laborado.

Paragrafo tercero. 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.

Articulo 28°. Salvo la excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990, LA
CORPORACION RUTA N estd obligado a dar descanso dominical remunerado a todos sus
trabajadores. Este descanso tiene una duracién minima de 24 horas.

Articulo 29°. Como remuneracién del descanso, el trabajador a jornal debe recibir el salario
ordinario sencillo, ain en el caso de que el descanso dominical coincida con una fecha que la ley
sefiale también como de descanso remunerado.

Paragrafo: En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado.

Articulo 30°. £| trabajador que labore ocasionalmente 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. Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
prevista en el articulo 20 literal ¢) de la ley 50 de 1990, el trabajador sélo tendra derecho a un
descanso compensatorio remunerado cuando labore en dia de descanso obligatorio.

Paragrafo. Los trabajadores que por sus conocimientos técnicos o por razon del trabajo que ejecutan
no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la Corporacion, deberan laborar los domingos y
dias de descanso obligatorio; pero, su trabajo se remunerara de conformidad con el articulo 35 del
presente Reglamento.

Articulo 31°. £l descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las siguientes formas:
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1. Enotrodialaborable dela semana siguiente, a todo el personal de un establecimiento, o por
turnos.

2. Desdeelmediodia a lastrece horas (1 p.m.) del domingo, hasta el medio dia o las trece horas
(1 p.m.) del lunes.

Articulo 32°. Cuando se trata de labores que no pueden ser suspendidas como los viajes fluviales o
maritimos, cuando el personal no pueda tomar descanso en el curso de una o mas semanas, se
acumulan los dias de descanso en la semana siguiente a la terminacion de las labores o se paga la
correspondiente remuneracién en dinero a opcion del trabajador.

Articulo 33°. Cuando se trate de labores permanentes o habituales en domingos, LACORPORACION
RUTA N fijard en un lugar publico del establecimiento con anticipacién a doce (12) horas por lo
menos, la relacion de los trabajadores que por razones del servicio no puedan disponer del descanso
dominical. En esta relacién se incluird también el dia de descanso compensatorio.

Articulo 34°. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. (Articulo 186, Num. 1,
C.S.T). En caso de existir algiin acuerdo extralegal sobre este aspecto, éste estara regulado en la
respectiva politica de bienestar.

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

Paragrafo segundo. Los trabajadores vinculados mediante contrato de obra o labor tendran derecho
a sus vacaciones compensadas en proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste sea.

Articulo 35°. La época de vacaciones debe ser sefialada por LA CORPORACION RUTA N a més tardar
dentro del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin
perjudicarel servicioy la efectividad del descanso. LA CORPORACION RUTAN tiene que dar a conocer
al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones. (Art.
187 C.S.T) y (Articulo 2.2.1.2.2.1 del Decreto 1072 de 2015).

Articulo 36°. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas.

Articulo 37°. Compensacion en dinero de las vacaciones. Empleador y trabajador, podran acordar
por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones”.
(Ley 1429 de 2010).

Paradgrafo. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiese disfrutado de
vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procederd por afio cumplido de servicio y
proporcionalmente por fraccién de afio.
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Pardgrafo segundo. En todo caso para la compensacion se tendra como base el Ultimo salario
devengado por el trabajador.

Articulo 38°. £n todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones.

Paragrafo: Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que
acumula los dias restantes para futuras vigencias sin superar el tiempo maximo de acumulacién, en
los términos del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo segundo: El trabajador que haya cumplido el tiempo de servicio requerido, puede solicitar
desde un (1) dia de vacaciones siempre que, durante el afio, tome como minimo seis (6) dias habiles
continuos, es decir, que si ya tomé seis (6) dias habiles, de manera continua, puede solicitar uno (1)
o dos (2) dias de vacaciones, sin perjuicio que, en el restante del afio debera tomar como minimo los
seis (6) dias habiles continuos para asegurar el cumplimiento con la Ley laboral.

Articulo 39°. El empleado de manejo que hiciere uso de sus vacaciones, previo consentimiento de
LA CORPORACION RUTA N, deberé dejar al dia todas las actividades que tiene a su cargo y presentar
al area de Gestion Humana el responsable de las funcionesy actividades, que deban cubrirse durante
su ausencia, sin que esto implique un encargo propiamente dicho ni tenga afectacién salarial. Para
ello, deberé seguir el procedimiento establecido para acudir a la figura de la delegacion de funciones
y responsabilidades.

Articulo 40°. LA CORPORACION RUTA N puede programar para todos o parte de sus trabajadores
una época de vacaciones simultanea. Las vacaciones para aquellos que en dicha época no lleven un
aflo cumplido de servicios, se remuneraran con el salario que estéd devengando el trabajador al entrar
a disfrutarlas y se entenderad que dichas vacaciones son anticipadas y se abonaran a las que se
causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

Articulo 41°. 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 excluyen para la
liquidacion de lasvacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorioy 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
conceden.

Articulo 42°. LA CORPORACION RUTAN llevara un registro de vacaciones en el que se anotaran la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y su
remuneracion.
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Articulo 43°. £ trabajador podréa solicitar por escrito al jefe inmediato, los permisos por motivos
justificados para las siguientes circunstancias, indicando siempre las condiciones en que ellos se
concedan:

1. Ejerciciodel sufragio: LACORPORACION RUTA N debe conceder el permiso al trabajador para
ejercer el derecho al sufragio. El Trabajador tendra derecho a media jornada de descanso
compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funciéon como elector.
Tal descanso compensatorio se disfrutara dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de la
eleccion, de comun acuerdo con el jefe inmediato. (Art. 3 de la Ley 403 de 1997).

2. Desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién: LA CORPORACION RUTA
N debe conceder el permiso al trabajador para ejercer el derecho al sufragio y la labor
ejercida como jurado. Asi mismo, el Trabajador tendra derecho a mediajornada de descanso
compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funciéon como elector
y adicionalmente gozara de una (1) jornada de descanso compensatorio remunerado por
haber ejercido la labor como jurado. (Art. 105 del Codigo Electoral y Sentencia C-1005 de
2007).

3. Asistencia al sepelio de compafieros de trabajo: LA CORPORACION RUTA N concederd el
permiso a un maximo 10% de la poblacién trabajadora para asistir al sepelio de su
compafiero de trabajo, el aviso debe darse al menos con un dia de anticipacion y se
concederéan unas horas para asistir al sepelio. Este permiso sera remunerado. (Art. 57 Num.
6del CS.T).

4, Grave calamidad doméstica debidamente comprobada: entendiéndose como todo suceso
personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
actividades del trabajador; el secuestro o la desaparicién de este, una afectacién seria de la
vivienda del trabajador o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor como (incendio,
inundacion o terremoto). Estas situaciones pueden comprometer la vigencia de derechos
fundamentales de los afectados o provocar un grave dolor moral que los obligan a atender
prioritariamente la situacion, emergencia personal o familiar, por lo cual no estan en
condiciones de continuar prestando el servicio en la relacién laboral. Dicha licencia no sera
descontada del salario, ni tampoco se exigira la reposicion del tiempo ausente. La duracion
de la licencia debe ser convenida entre LA CORPORACION RUTA Ny el trabajador en cada
evento, seguin lo estipulado en el presente reglamento v las politicas de LA CORPORACION
RUTA N, asi mismo, el trabajador debera dar aviso al jefe Inmediato, antes o después de
ocurrir los hechos seglin lo permitan las circunstancias, acompafiado de las pruebas que
acrediten los hechos.
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Paragrafo. En caso de acontecimientos especiales, el trabajador debe informar con
anterioridad, durante o posterior al hecho que lo constituye segin lo permitan las
circunstancias, y acreditarlo a través de algiin medio probatorio, salvo que se trate de hechos
suficientemente conocidos.

Paragrafo segundo. Este permiso serd remunerado de acuerdo con las disposiciones que se
encuentren vigentes en la Politica de Bienestar acogida por la Corporacion en el momento
en que el trabajador este pasando por grave calamidad doméstica, sopesando las
circunstancias y particularidades de la situacién concreta que genera la calamidad, bajo
criterios de razonabilidad. Cada caso seré evaluado por Gestion Humana.

5. Asistencia a consulta médica: En este caso, el trabajador debera presentar la constancia o el
comprobante respectivo y hacerle colocar al mismo, la hora de ingreso a la citay la hora en
que ella termina.

a) Procedimiento para solicitud de permisos para citas médicas:

I, ElTrabajadorsolicitara el permiso a Gestion Humana de forma escritay minimo con dos
(2) dias de antelacién, salvo que se trate de una cita prioritaria o la reprogramacién de
una cita de médico especialista.

Il.  Inmediatamente después de asistir a la cita médica o a méas tardar al dia habil siguiente,
el trabajador entregaré a Gestion Humana el certificado emitido por la E.P.S. en el que
conste la fecha y hora de salida de la cita médica, odontoldgica o aquellas que se
deriven de una consulta de este tipo como radiografias, exdmenes médicos,
evaluaciones, terapias, entre otras.

. En caso de presentar incapacidad otorgada por la E.P.S,, esta debe ser reportada
inmediatamente al area de Gestion Humana con el fin de que estas puedan ser
tramitadas oportunamente y evitar asi contratiempos en procesos administrativos
internos y externos. Al regreso de la incapacidad, el trabajador debera presentar el
documento original para ser archivado en la dependencia respectiva.

6. Licencia no remunerada: LA CORPORACION RUTA N podré conceder permisos especiales o
licencias no remuneradas siempre que los considere necesarios y compatibles con el
ejercicio de sus funciones, con los efectos previstos en el ordinal 4o del articulo 51 y en el
articulo 53 del Codigo Sustantivo del Trabajo. Los trabajadores estan obligados a solicitar el
permiso o licencia con la debiday prudente anticipacion y por escrito, indicando los motivos
que losjustifiquen y acompafiado de las pruebas del caso, sin que ningln trabajador pueda
entrar a disfrutar del permiso sin antes haber obtenido expresamente la autorizacién escrita
correspondiente de su jefe inmediato.

7. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se
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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

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

9. Paraatender citaciones judiciales, administrativas y legales.

10. Los empleados de la Corporacion podran acordar, previo concepto favorable del area de
Gestion Humana, un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en
el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada a las
instalaciones de la Corporacién

Paragrafo: En ninguno de los casos, los trabajadores podran emplear en los permisos
concedidos mas tiempo que el estrictamente necesario para el acto o diligencia para el cual
el permiso fue concedido sin exceder del tiempo convenido. De lo contrario, LA
CORPORACION RUTA N, dejara de pagar el tiempo tomado en exceso y podré imponer las
sanciones del caso por ausencia injustificada conforme a procedimiento disciplinario
vigente.

11. Permiso para ser censado: El Censo Nacional de Poblacion y de Vivienda constituye una
actividad de investigacion dirigida a recabar, procesar, analizary difundirinformacion basica
para contribuir al desarrollo econémico, social, cientifico y tecnologico del pais. El
trabajador censado, debe presentar a LA CORPORACION RUTA N el codificado censal
expedido por el DANE para justificar su ausencia laboral debido a haber atendido el censo.
Asi mismo, LA CORPORACION RUTA N no podré descontar de su salario el tiempo utilizado
en ello, niexigira la reposicion del tiempo ausente de acuerdo con lo estipulado en el Decreto
1899 de 2017.

12. Ley de luto: La Corporacion Ruta N concederd al trabajador en caso de fallecimiento de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una
licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacién o de vinculacién laboral. (Ley 1280 de 2009).

a) Primery segundo grado de consanguinidad:

e Padres

e Hijos

e Hermanos
e Abuelos

e Nietos

b) Primer grado de afinidad:
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e Cdnyuge o pareja sentimental
e Padresdel conyuge
e Hijos extramatrimoniales del cényuge

c) Primergrado civil:

e Padres adoptivos
e Hijos adoptivos

Requisitos para otorgar la licencia por luto:

Este hecho deberd demostrarse mediante los documentos expedidos por la autoridad
competente, dentrode los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia, entre ellos, debera aportar
los siguientes:

Copia del certificado de defuncion.

Registro civil de nacimiento del fallecido y en si es necesario, del trabajador.

Copia del certificado de matrimonio civil o religioso para el caso del conyuge.
Documento notariado sobre convivencia para el caso de compafiero permanente y/o
constancia de afiliacién del compafiero (a) ante seguridad social.

a0 oo

13. 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 entrar a disfrutar del descanso. Esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a
la fecha probable del parto debidamente acreditaday las dieciséis (16) semanas posteriores.
Si por alguna razén médica la futura madre no puede optar por estas dos (2) semanas
previas, podréa disfrutar las dieciocho (18) semanas en el postparto inmediato. Si el parto es
multiple, se otorgara dos (2) semanas mas a la licencia. (Ley 1822 de 2017).

Para los efectos de |a licencia, la trabajadora debe presentar a LA CORPORACION RUTAN, un
certificado médico en el cual debe constar:

a. Elestado de embarazo de la trabajadora.
La indicacion del dia probable del parto.
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.

Paragrafo: Teniendo en cuenta las disposiciones de la Politica de Bienestar, Ruta N
concedera a las personas vinculadas que estan en etapa de maternidad o al vinculado cuya
pareja esté en licencia de maternidad, aplicando también para padres adoptantes, 5 dias
habiles de beneficio adicionales a la licencia reglamentaria que otorga la ley.

14. Abandono, enfermedad grave que impida el disfrute de la licencia o muerte de la madre: El
tiempo de la licencia de maternidad que ella no haya alcanzado a disfrutar, la disfrutaré el
padre y LA CORPORACION RUTA N debe concederla. Ejemplo: si la madre murié en el parto,
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LA CORPORACION RUTA N debe otorgarle al padre una licencia por 18 semanas, si la madre
fallecio a las cuatro (4) semanas del parto, el empleador del padre debera darle una licencia
por las catorce (14) semanas restantes. Por enfermedad grave de la madre donde se impida
el disfrute de esta 0 abandono del bebé, ésta la disfrutara el padre del recién nacido.

15. Nacimiento de nifos prematuros: La licencia de maternidad para madres de nifios
prematuros, tendra en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a
término, las cuales serdn sumadas a las 18 semanas, o sea, la madre deberd anexar al
certificado de nacido vivo y la certificacién expedida por el médico tratante en la cual se
identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término con el fin de
determinar en cudntas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad. Si el parto es
multiple, o es de un hijo con discapacidad se otorgara dos (2) semanas mas a la licencia. (Ley
18222017, Art. 1, Lit. 5).

16. Descanso remunerado en caso de aborto: La trabajadora que en el curso del embarazo sufra
un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de (2) dos a (4) cuatro
semanas remuneradas con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso.
Si el parto es viable, se aplica lo establecido para la licencia de maternidad posparto. (Art.
237del C.S.T).

Parégrafo: Para disfrutar de la licencia, la trabajadora debe presentar a LA CORPORACION
RUTA N un certificado médico que indique lo siguiente:

a. Laafirmacién de quela trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro, indicando el
dia en que haya tenido lugar.
b. Laindicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora expedida por la E.P.S.

17. Descanso remunerado durante la lactancia: LA CORPORACION RUTA N concederd a la
trabajadora un descanso de una (1) hora diaria dentro de la jornada laboral para amamantar
a su hijo durante los primeros seis (6) meses de edad, sin descuento alguno en el salario por
dicho concepto. (Art. 238 C.S.T.).

18. Adopcién de salas amigas para la familia lactante: LA CORPORACION RUTA N adecuard un
espacio acondicionado y digno para que las mujeres trabajadoras en periodo de lactancia
puedan extraer la leche materna, asegurando su adecuada conservacion durante la jornada
laboral. LA CORPORACION RUTA N deberd garantizar las condiciones adecuadas de las salas
amigas para la extraccién y conservacién de la leche materna bajo normas técnicas de
seguridad, para que la trabajadora lactante pueda transportarla al hogar y disponer de ella
y asi alimentar al bebe en ausencia temporal de la madre. (Ley 1823 de 2017).

Paragrafo. La disposicion aplicara a las entidades cuyo capital sea superior a 1.500 salarios
minimos legales vigentes o a las corporaciones con méas de 50 empleadas.

19. Licencia de paternidad: LA CORPORACION RUTA N deberd permitir al trabajador el disfrute
de una licencia de paternidad de dos (2) semanas conforme lo previsto en la Ley 2114 de
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2021. Esta licencia estara a cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente a las
semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacién, para lo cual se debera
presentar ante la respectiva EPS el registro civil de nacimiento a mas tardar dentro de los
treinta (30) dias siguientes al nacimiento del nifio(a).

Asi mismo, se concedera al trabajador el disfrute de la licencia parental compartida de que
trata la Ley 2114 de 2021, por la cual los padres podran distribuir libremente entre si las
ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, conforme a las siguientes condiciones:

a. Eltiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto. Salvo
que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2)
semanas de licencia previas a la fecha probable del parto o por determinacién de la
madre.

b. Lamadre deberdtomarcomo minimo las primeras doce (12) semanas después del parto,
las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser distribuidas
entrelamadrey el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo delicencia del padre
no podra ser recortado en aplicacién de esta figura.

¢. En ningln caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simulténea los
periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente
certificada por el médico.

d. Lalicencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute
de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de esta estard a cargo de LA
CORPORACION RUTA N o la EPS, acorde con la normatividad vigente.

Los beneficiarios de la licencia parental compartida deberan cumplir los siguientes requisitos:

a. ElUnico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el registro civil de
nacimiento el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes al nacimiento del nifio(a).

b. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién de las semanas de
la licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado explicando la
distribucién acordada y presentarla ante LA CORPORACION RUTA N, en un término de
treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del nifio(a).

c. Elmédico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar
la salud de la madrey el recién nacido.

d. Los padres deberan presentar ante LA CORPORACION RUTA N un certificado médico, en
el cual debe constar: a) El estado de embarazo de la mujer o la constancia del nacimiento
del nifio(a). b) La indicacién del dia probable del parto o la fecha de nacimiento del
menor. ¢) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno. d) La
licencia parental compartida también se aplicaréd con respecto a los nifios prematuros y
adoptivos.

e. No podrén optar por la licencia parental compartida los padres que hayan sido
condenados por los delitos sefialados en la Ley 2114 de 2021 o que tengan vigente una
medida de proteccion en su contra.
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Conceder al trabajador, cuando asi lo considere viable, el disfrute de la licencia parental
flexible de tiempo parcial, por la cual la madre y/o el padre podra cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de
medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo seleccionado,
seglin las siguientes condiciones:

a. Elpadre podrd usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de paternidad; la
madre, antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.

b. Eltiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha del
parto, salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o
dos

C. (2) semanasde licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos seleccionados
para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse posteriormente,
deberan ser continuos salvo que medie acuerdo entre LA CORPORACION RUTA N vy el
trabajador.

d. Esta licencia serd remunerada con base en el salario de quien disfrute de la licencia por
el perfodo correspondiente a cargo de LA CORPORACION RUTA N o la EPS. El pago del
salario por el tiempo parcial laborado se regird acorde con la normatividad vigente.

e. Lalicencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o
padres que también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las
condiciones sefialadas en la Ley 2114 de 2021.

El trabajador beneficiario de la licencia parental flexible deberd cumplir los siguientes
requisitos:

a. El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia 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 nifio(a).

b. Debe existir mutuo acuerdo entre LA CORPORACION RUTA Ny el trabajador, acuerdo que
debera ir acompafiado de un certificado médico en donde conste: a) El estado de
embarazo o la constancia del nacimiento. b) La indicacién del dia probable del parto o
indicacion de la fecha del parto.

¢. Laindicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo
deberd consultarse con LA CORPORACION RUTA N a més tardar dentro de los 30 dfas
siguientes al nacimiento. LA CORPORACION RUTA N deberd dar respuesta a la solicitud
dentro de los cinco (5) habiles siguientes a su presentacion. La licencia parental flexible
de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los nifios prematuros y adoptivos.

20. Estabilidad laboral reforzada a trabajador que tenga a su cargo conyuge embarazada o
lactante no trabajadora: la prohibicién de despido se extiende al trabajador que tenga la
condiciéon de conyuge, compafiero permanente o pareja sentimental de mujer en periodo
de embarazo o lactancia y que sea beneficiaria de aquel. La proteccion se concedera
teniendo en cuenta la condicion de beneficiaria de la mujer gestante o lactante del sistema
deseguridad social al que se encuentre afiliado el trabajador al cual se extiende la proteccién
laboral reforzada. Ello, con el propdésito de ajustar la proteccién a los fundamentos

@ +57(4) 516 - 77-70 Complejo RutaN I n \
Q www.rutan.org Ca”e 67 # 52 ' 20 r AlcaldielljdedMedeIIin

Piso 2 Torre A. Medellin - Colombia MEDELLIN

istrito de
CENTRO DE INNOVACION Y NEGOCIOS Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Hash: e5d364ed59130955060b272464149cf3e6f778¢c37843eel15eb67775dc59e4fedl



SOMOS epicentro
global de CTi+E.

constitucionales que le proveen la proteccion de la unidad familiar, la atencion y asistencia
al estado de maternidad y el interés prevalente de los nifos.

Paragrafo. En caso de que se tengan disposiciones extralegales frente a las licencias y/o permisos
estipulados por la legislacion laboral, estos beneficios seran aplicados de acuerdo con la Politica de
Bienestar que tenga LA CORPORACION RUTA N en el momento en que se causen o se vayan a
disfrutar, conforme a cada caso particulary concreto.

Articulo 44°. £l 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. 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 ha causado, o0 a mas tardar con
el salario del periodo siguiente.

El pago se haré por transferencia electrénica a la cuenta bancaria de ndémina registrada por el
trabajador al momento de su ingreso a LA CORPORACION RUTAN.

Articulo 45°. LA CORPORACION RUTA Ny el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, 0 a destajo y por tarea, pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas vy fallos
arbitrales.

1. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion
escrita de un salario que ademéas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el
valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales y extralegales, las
cesantiasy sus intereses, subsidiosy suministros en especie;y en general, las que se incluyan
en dicha estipulacién, excepto las vacaciones. En ningln caso el salario integral podra ser
inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente a LA CORPORACION RUTA N que no podra ser inferior al treinta (30%) de
dicha cuantia.

2. 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 en el caso de estas tres Ultimas
entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%). Se entiende que la base
para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

3. Eltrabajador que se acoge esta estipulacion recibird la liquidacion definitiva de su auxilio de
cesantia y demas prestaciones causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo.
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Articulo 46°. Constituye salario en especie toda aquella parte de remuneracién ordinaria y
permanente que reciba el trabajador como contra prestacién directa del servicio, tales como
alimentacion, habitacién o vestuario que LA CORPORACION RUTA N suministra al trabajador o a su
familia, salvo la estipulacion prevista en el articulo 15 de la ley 50 de 1990.

Paragrafo Primero. El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A
falta de estipulacién o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar
a constituiry conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.

Paragrafo segundo. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor
por concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).

Articulo 47°. Cuando se trate de labores en equipo que impliquen la rotacidn sucesiva de turnos
diurnos y nocturnos, LA CORPORACION RUTA N podra estipular con los respectivos trabajadores,
salarios uniformes para el trabajo ordinario y nocturno, siempre que estos salarios comparados con
actividades idénticas o similares compensen los recargos legales.

Articulo 48°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por periodos
mayores.

Articulo 49°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuaré en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después de terminar la jornada
respectiva.

Articulo 50°. El salario se pagard mediante transferencia bancaria a la cuenta indicada por el
trabajador; los periodos de pago seran quincenales, los dias 15y 30 de cada mes. Anotando que el
mes que tenga 31 dias, el pago se haré en esta fecha, exceptuando el mes de febrero que el pago se
hara el 28 de este mes.

Paragrafo. El pago del trabajo suplementario o de horas extrasy el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado a mas tardar con el
salario del periodo siguiente.

Paragrafo segundo. Los reclamos originados por equivocaciones en el computo de la remuneracién
de la semana o quincena respectiva se haran por el interesado al dia siguiente habil del pago
correspondiente, sin perjuicio del derecho que asiste al trabajador de reclamar dentro de los
términos que la Ley sefiala. Siendo el caso que se deba realizar un ajuste por reclamacion, este se
haré en la siguiente quincena a la resolucion de la solicitud.
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Articulo 51°. Es obligacién de LA CORPORACION RUTA N velar por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementary ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y de higiene
y seguridad industrial, de conformidad al programa de gestién de seguridad y salud en el trabajo,
con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

Articulo 52°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS a través
de la IPS que haya sido seleccionada, en forma libre y esponténea por el trabajador. La incapacidad
que expida dicha EPS sera la Unica que constituya causa justificativa para la inasistencia al lugar de
trabajo.

Articulo 53°. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, salvo imposibilidad
comprobada debera comunicarlo a LA CORPORACION RUTA N al 4rea de Gestion Humana, para ser
remitido a la EPS correspondiente a la que se encuentre afiliado el trabajador, 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 deba someterse. Si se genera incapacidad, el trabajador estard en la obligacién de
comunicarlo a LA CORPORACION RUTA N al dia siguiente de producirse aquella; si la EPS no expide
incapacidad para laborar, el trabajador debera reincorporarse inmediatamente al trabajo, si no se
presenta, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar.

Paragrafo. El trabajador deberd someterse a las obligaciones estipuladas en los protocolos de
Bioseguridad para mitigar el contagio de enfermedades que requieran especial atencién elaborados
por LA CORPORACION RUTAN.

Articulo 54°. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordene el
médico de la EPS que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos ordena LA CORPORACION RUTA N en determinados casos.

Articulo 55°. Los trabajadores deberdn 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 CORPORACION
RUTA N para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y
demaés elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes laborales:

1. Eltrabajador se someterd a los exdmenes médicos particulares generales que prescriba LA
CORPORACION RUTA N en los perfodos y horas previamente fijados por ella.

2. Deberd someterse igualmente a las prescripcionesy tratamientos preventivos determinados
por la Corporacion. En caso de enfermedad atenderd fielmente las instrucciones y
tratamientos del médico correspondiente.
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Articulo 56°. £n caso de accidente de trabajo, el drea de Seguridad y Salud en el trabajo ordenaré
inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la llamada al médico si lo tuviere 0 a uno
particular si fuere necesario, y tomara todas las medidas que se impongan y que se consideren
necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente, reportando el mismo en los
términos establecidos en el Articulo 2.2.4.1.7 del Decreto 1072 de 2015 ante La ARL y la EPS que,
igualmente se sujetaran a los decretos, 1562 de 2012, Articulo 2.2.4.1.3, Articulo 2.2.4.6.1 y Articulo
2.2.4.11.1 del Decreto 1072 de 2015 o normas posteriores vigentes.

Paragrafo. LA CORPORACION RUTA N llevard un control en un libro especial (caracterizacién de
accidentalidad), de los accidentes de trabajo sufridos por sus trabajadores. Atendiendo las
disposiciones legales, los indicadores de control y las caracteristicas minimas de registro y reporte,
seglin el Decreto 1072 de 2015y las normas complementarias en materia de seguridad y salud en el
trabajo.

Articulo 57°. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al area de Gestién Humana y/o al proceso de Seguridad
y Salud en el trabajo de la Corporacién LA CORPORACION RUTA N o a quien haga sus veces, para que
éstos prevean la asistencia médica y tratamiento oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el
articulo 220 del Coédigo Sustantivo del Trabajo. El médico tratante continuara el tratamiento
respectivo e indicaréa las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 58°. LA CORPORACION RUTA N no sera responsable de la agravacién que se presente en
las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente si el trabajador no da aviso oportuno
sobre el accidente sin causa justificada. En caso de accidente aun el méas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al Jefe Inmediato y al area de Gestion
Humana para que éstos procuren los primeros auxilios, provean la asistencia médica, tratamiento
oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del Cédigo Sustantivo de Trabajo. El
médico continuara el tratamiento respectivo e indicaré las consecuencias del accidente y la fecha en
que cese la incapacidad.

Parégrafo. LA CORPORACION RUTA N tiene la obligacion de reportar todos los eventos ocurridos que
puedan catalogarse como presunto accidente de trabajo, aunque el reporte sea extemporaneo
explicando a la aseguradora de riesgos laborales los motivos por los cuales no se dio aviso dentro de
las 48 horas siguientes a la ocurrencia del evento. Sera la ARL la que posterior a la investigacion del
evento determine la calificacion de origen, el nexo laboral existente y las coberturas derivadas de
éste seglin el marco legal vigente.

Articulo 59°. De todo accidente se realizard un reporte a la Administradora de Riesgos Laborales y
se informard a la EPS a la que se encuentre afiliado el trabajador. La comunicacion a la
Administradora de Riesgos Laborales se realizard dentro de los dos (2) dias siguientes por medio del
Formato Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo FURAT (Articulo 62 del Decreto 1295 de 1994).

Articulo 60°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto LA
CORPORACION RUTA N como los trabajadores, se someteran a las normas pertinentes sobre
seguridad social que regulen la materia, especificamente a lo sefialado por los articulos 349, 350 y

@ +57(4) 516 - 77-70 Complejo RutaN I n
Q www.rutan.org Ca”e 67#52_ 20 r Alcaldlelljde Medellin

Piso 2 Torre A. Medellin - Colombia MEDELLIN st do

CENTRO DE INNOVACION Y NEGOCIOS Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Hash: e5d364ed59130955060b272464149cf3e6f778¢c37843eel15eb67775dc59e4fedl



SOMOS epicentro
global de CTi+E.

351 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a
sujetarse a la Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015 (Capitulo 6) y demas normas aplicables sobre
el sistema de riesgos laborales, higiene, salud y seguridad en el trabajo.

Articulo 61°. Para la debida reglamentacidn de las visitas a la entidad de seguridad social en salud
a la que este afiliado voluntariamente el trabajador, se establece:

1. Como justificacién para faltar al trabajo acepta la constancia de incapacidad dada por el
médico de la IPS a la cual esté inscrito el trabajador. No se aceptaréa por tal como excusa, la
simple manifestacién del trabajador de que su ausencia se debi¢ al hecho de haber
concurrido al servicio médico, como tampoco la certificacion que al respecto expidan
médicos particulares.

2. Cuando el médico de la IPS a la cual esté inscrito el trabajador lo incapacite para trabajar,
este deber4 dar aviso oportuno a LA CORPORACION RUTA N al dfa siguiente, remitiendo el
certificado de incapacidad expedido por médico debidamente registrado y en papeleria
oficial de su EPS.

3. Cuando el trabajador este en tratamiento, las fechas de las citas deberan ser informadas a
LA CORPORACION RUTA N con dos (2) dias de anticipacion al jefe respectivo para que éste
conceda el permiso a que haya lugar y, en caso necesario proceda a reemplazar al
trabajador.

4. En cuanto al reconocimiento de la incapacidad solo serd tenido en cuenta el que
validamente otorgue la entidad de seguridad social a que se encuentre afiliado el trabajador.

Paragrafo. Las condiciones de pago de incapacidades y/o licencias seréan las legales.

Articulo 62°. Cuando un empleado fallezca como consecuencia de un accidente de trabajo o de
una enfermedad profesional, LA CORPORACION RUTA N deberd informar de manera inmediata a la
Administradora de Riesgos Laborales y al Ministerio del Trabajo lo ocurrido y adelantar, junto con el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de los quince (15) dias calendario
siguientes a la ocurrencia de la muerte, una investigacion, en los formatos determinados para el
efecto, encaminada a determinar las causas del evento, el cual una vez diligenciado debera ser
remitido a la Administradora de Riesgos Laborales a la cual se encuentre afiliada LA CORPORACION
RUTA N (Resolucién 1401 de 2007).

Articulo 63°. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Dar estricto cumplimiento al presente reglamento, a las prescripciones especiales de los
contratos individuales de trabajo y a los reglamentos especiales, que tenga establecidos o
que establezca la Corporacion.

2. Respetoy subordinacion a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

4. Guardar respeto con los clientes y proveedores de LA CORPORACION RUTAN.
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5. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personalesy en la ejecucion de labores.

6. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el
orden moraly disciplina general de la Corporacion.

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

8. Hacer las observaciones, reclamos vy solicitudes a que haya lugar por conductos del
respectivo superiory de manera fundada, cometida y respetuosa.

9. Serveridico en todo caso.

10. Recibir y aceptar las 6rdenes, 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
encaminary perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de LA CORPORACION RUTA N
en general.

11. Observarrigurosamente las medidasy precauciones que le indique su respectivo jefe para el
manejo de las maquinas, vehiculos o instrumentos de trabajo.

12. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus
labores.

13. Denunciar ante LA CORPORACION RUTA N la sustraccion de herramientas o cualquier
implemento de trabajo, que haga cualquier persona, o el uso de elementos o vehiculos para
fines distintos a los sefialados por la Corporacion.

14. Guardar la mas estricta reserva frente al conocimiento de hechos y situaciones bajo la
cldusula de confidencialidad pactada en el contrato de trabajo.

15. Dar oportuno aviso a LA CORPORACION RUTA N de cualquier irregularidad que se presentey
que afecte el normal desenvolvimiento de las labores desempefiadas en la Corporacion.

16. Atender las indicaciones que haga LA CORPORACION RUTA N por medio de carteles,
circulares, anuncios, instrucciones, manuales de funciones y de procedimiento, etc.
Relacionado con el servicio.

17. Acatar las normas establecidas en el Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo establecido
por la Corporacion.

Articulo 64°. Queda prohibido emplear a las mujeres en trabajos de labores peligrosas, insalubres
0 que requieran grandes esfuerzos.

Articulo 65°. Teniendo en cuenta el objeto social de la Corporacién Ruta N, las labores que se
consideraran como prohibidas, seran aquellas clasificadas como actividades peligrosas y que
presentan condiciones de trabajo nocivas para la salud, contempladas en el Cédigo de la Infancia'y
la adolescenciay en la Resolucion 1677 de 2008. Para cada persona sin distincién de edad o sexo se
prohibe trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

Paragrafo. Los adolescentes entre 15y 17 afios de edad que hayan obtenido titulo de formacién
técnica o tecnologica expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA o por instituciones
acreditadas por este, podran ser autorizados para trabajar en la actividad para la cual fueron
capacitados y podrén ejercer libremente la respectiva ocupacion, arte, oficio o profesion, siempre
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que el contratante cumpla con lo establecido en los Decretos 1295 de 1994 y 933 de 2003, en las
Resoluciones 1016 de 1989y 2346 de 2007, la Ley 2466 de 2025y sus Decretos o Resoluciones que la
reglamenten, asi como en la Decision 584 del 2004 del Comité Andino de Autoridades en Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Articulo 66°. E| orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Corporacion es el
siguiente:

Paragrafo. Sin perjuicio del anterior orden jerarquico, las facultades para imponer sanciones en LA
CORPORACION RUTA N estan reservadas a la Direccion Ejecutiva, el Secretaria General y al 4rea de
Gestién Humana, conforme procedimiento disciplinario establecido, asi como a la Oficina de Control
Interno Disciplinario para los servidores publicos que sean sujetos disciplinables.

Articulo 67°. Son obligaciones de LA CORPORACION RUTA N:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuadosy los recursos necesarios para la realizacion de las labores.

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

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

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

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

6. Concederaltrabajadorlos permisos necesarios para los fines y en los términos indicados en
el capitulo IX de este reglamento.

7. Daraltrabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, entregar la orden para la
realizacion de exdmenes médicos ocupacionales de egreso, si al ingreso o durante la
permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5)
dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la practica del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

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

9. Conservarel puesto a las trabajadoras que estan disfrutando de la licencia de maternidad.

10. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de dieciocho (18) afios que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de estas e incluyendo el registro de horas
extras que realicen.
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11. Ademas de las obligaciones a cargo de LA CORPORACION RUTA N, este garantizara el acceso
del trabajador menor de dieciocho (18) afios a la capacitacion laboral y concederé licencias
no remuneradas cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su
parte afiliarlo al sistema de seguridad social integral.

12. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo
hizo cambiar de residencia, salvo si el traslado se origina por voluntad del trabajador. Si el
trabajador acepta radicarse en otro lugar, el patrono le debe costear su traslado hasta la
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente.
En los gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los de los familiares que
con él convivieren.

13. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por
el articulo 238 del Codigo Sustantivo de Trabajo y las demas normas que se expidan sobre el
particular.

14. Seratambién obligacidn de su parte afiliar al sistema de seguridad social, sin exclusién a una
entidad promotora de salud (E.P.S.), una administradora de fondos y pensiones (AFP) y a una
administradora de riesgos laborales (ARL) a todos los trabajadores y menores que laboren a
su servicio.

15. También se obliga a prever mecanismos de prevencién de conductas de acoso laboral y
sexual; y cumplir el procedimiento establecido para superar las conductas que ocurran en el
lugar de trabajo.

16. Dar cumplimiento a la sentencia C-593 del 2014 de la Corte Constitucional, en el sentido de
establecer y publicar el procedimiento disciplinario de LA CORPORACION RUTA N, con el fin
de garantizar los derechos al debido proceso y defensa de los trabajadores. Seguir un debido
proceso a todos los trabajadores para la comprobacién de las faltas estipuladas como graves
por parte de estos.

17. Cumplir con los lineamientos estipulados en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de acuerdo con lo determinado en el Capitulo 6 del Decreto 1072 de 2015.

18. Garantizar la disponibilidad de personal responsable de seguridad y la salud en el trabajo,
cuyo perfil debera seracorde con lo establecido con la normatividad vigentey los estandares
minimos que para tal efecto determine el Ministerio del Trabajo, quienes deberan:

a. Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

b. Promover la participacién de todos los miembros de LA CORPORACION RUTA N en
laimplementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

c. Involucrar todos los aspectos de la Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de
sistemas de gestion, procesos, procedimientos y decisiones en LA CORPORACION
RUTAN.

d. Identificar la normatividad nacional aplicable del Sistema General de Riesgos
Laborales y plasmarla en una matriz legal, la cual debera estar actualizada de
acuerdo con las nuevas disposiciones legales aplicables a LA CORPORACION RUTA
N.

Articulo 68°. Son obligaciones del trabajador:
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1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le
imparta LA CORPORACION RUTA N o sus representantes, segin el orden jerdrquico
establecido.

2. Recibir y acatar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el
orden y la conducta en general, con su verdadera intencién, que sera en todo caso la de
encaminary perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de LA CORPORACION RUTA N
en general.

3. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que tenga sobre su
trabajo, especialmente sobre asuntos que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a la Corporacién, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

4. Presentarse a la horay dia en punto en que fue programado para el turno correspondiente,
en caso de ser requerido en esta modalidad.

5. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
herramientas y Utiles que le hayan sido facilitados.

6. Guardar rigurosamente el respeto en las relaciones con sus superiores y compafieros.

7. Comunicar oportunamente a LA CORPORACION RUTA N las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

8. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas, vehiculos o las cosas de la Corporacién.

9. Observar los medios preventivos establecidos en el Reglamento de Higiene y seguridad
industrial o por las autoridades competentes.

10. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de
accidentes de trabajo o de enfermedades laborales.

11. Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificaciéon de la Corporacion,
Unicamente en las actividades propias de su cargo, evitando servirse del nombre de esta o
de los elementos mencionados, para obtener beneficios o provechos indebidos, aun cuando
éstos no lleguen a concretarse.

12. Registrar en las oficinas de LA CORPORACION RUTA N su domicilio y direccién y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra. En consecuencia, cualquier comunicacion que
sea dirigida al empleado, se entenderéa validamente notificada y enviada a este si se dirige a
la Ultima direccion que el empleado tenga registrada en la Corporacion.

13. Registrar personalmente los controles que LA CORPORACION RUTA N establezca para la
entrada y salida del trabajo.

14. Tratar a los superiores, compafieros, proveedores, clientes, publico en general, con respeto
y cortesia.

15. Observar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el
orden moraly en la disciplina.

16. Ejecutar las labores o tareas conexas o complementarias de la labor principal que
desempefia como, por ejemplo: el mantenimiento simple de los equipos o vehiculos a su
cargo, limpieza y organizacion del area del trabajo vy la correcta presentacion del sitio de
labor, siempre que no se viole su dignidad, ni se desmejoren sus condiciones laborales.
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Ejecutar los trabajos que se le encomiendan con honradez, orden, buena voluntad y de la
mejor manera posible.

Asistir a los cursos, capacitaciones, reuniones, actividades de promocion y prevencion de la
salud o précticas organizadas por LA CORPORACION RUTAN dentro de lajornada de trabajo.
Asistir a las capacitaciones sobre temas relacionados con calidad, seguridad y salud en el
trabajo, desempefio laboral y/o aquellas tendientes al mejoramiento del clima laboral.
Asistir puntualmente a las capacitacionesy reinducciones programadas por la Compafiia.
Mantener aseado y ordenado su puesto de trabajo y dejarlo en estas condiciones una vez
termine su turno.

Evitar la pérdida o desperdicios de materia prima, energia y demas elementos de trabajo.
Hacer las observaciones que considere convenientes, lo mismo que las reclamaciones y
solicitudes por conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y
respetuosa.

Usar, utilizar y mantener en buen estado, los elementos de proteccion personal
suministrados por LA CORPORACION RUTA N de acuerdo con las instrucciones de la ARL y
conservando el normal y adecuado funcionamiento de estos.

Solicitar y obtener autorizacion previa, expresa y escrita del inmediato superior jerarquico
para retirar de las instalaciones de LA CORPORACION RUTA N equipos, documentos o
elementos que pertenezcan a la misma o a terceros que se los hayan confiado o entregado
a cualquier titulo

Guardar absoluta confidencialidad y mantener en reserva toda clase de informacion que
obtenga, por haber sido ésta suministrada por LA CORPORACION RUTA N o los empleados
de esta, y/o por haber sido obtenida por el trabajador en el ejercicio de su trabajo en la
Corporacion, sea informacion oral, escrita, en forma electronica o en cualquier otro medio
que permita su divulgacion.

Presentar en forma oportuna la relacion de gastos realizados en desarrollo de sus funciones,
considerando que, en todo caso, las cuentas deben corresponder Unica y exclusivamente a
erogaciones realmente practicadas, las cuales debera sustentar con los documentos de
rigor.

Denunciar conductas delictivas o irregulares que atenten contra los reglamentos vy
directrices de la Corporacion.

Informar a LA CORPORACION RUTA N cuando algin familiar tenga una relacion comercial
con esta. LA CORPORACION RUTA N deberd expedir autorizacién en caso de que considere
que algun familiar del trabajador pueda tener un vinculo comercial con la Corporacién. En
caso de que el trabajador no informe a LA CORPORACION RUTA N que tiene un familiar que
tiene una relacién comercial con esta, se considera que existe una situacion de conflicto de
intereses con LA CORPORACION RUTAN y el hecho de no haberlo informado seré justa causa
para dar por terminado el contrato de trabajo.

Someterse a los exdmenes médicos ordenados por LA CORPORACION RUTA N con la
periodicidad y en las condiciones que este prescriba, siempre que con estos no se atente
contra su dignidad o se viole su intimidad. Estos tipos de exdmenes médicos ordenados por
LA CORPORACION RUTAN, serdn subsidiados enteramente por éste.

Manipular cuidadosamente y de acuerdo con las instrucciones recibidas, las herramientas,
elementos de trabajo para evitar accidentes, pérdida o deterioro.
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32. Darun uso adecuado al Internety a las licencias de software, y exclusivamente para los fines
relacionados con el trabajo asignado.

33. Informaren forma oportuna de errores cometidos en su favor o en su contra en la liquidacion
de ndbminay demas pagos laborales.

34. Comunicar a LA CORPORACION RUTA N, sobre cualquier conducta de la que tenga
conocimiento, ejercida por directivos, gestores, lideres de proceso o compafieros de trabajo,
que pueda implicar maltrato fisico o moral o persecucion laboral contra si mismo o contra
otros compafieros, jefes o Directivos.

35. Observar una conducta publica acorde con el decoro y la dignidad de su cargo.

36. Actuar conimparcialidad y justicia en el ejercicio de su cargo.

37. Entregaren las fechas previstas el resultado de las asignaciones o funciones encomendadas.

38. Acatar todas las obligaciones que emanen de demas reglamentos, memorando, circularesy
estatutos de la Corporacion.

39. Mantener la disciplina dentro de su grupo de trabajo.

40. Informar por escrito y en forma oportuna, en las oficinas establecidas por LA CORPORACION
RUTA N, sobre las faltas cometidas por cualquier trabajador a su cargo, con el fin de que
previo el procedimiento establecido en la Ley o normas del presente Reglamento de Trabajo,
se impongan las sanciones a que hubiere lugar de acuerdo con la gravedad de la falta.

41. Es obligacion del trabajador pagar las herramientas de trabajo que sean extraviadas,
hurtadas o destruidas por su culpa, para ello LA CORPORACION RUTA N deberd hacer firmar
la respectiva autorizacién de descuento de ndémina. La responsabilidad del trabajador debe
ser ampliamente comprobada.

42. Participar en el SG-SST Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y cumplir con
todas las obligaciones encaminadas a cumplir su objetivo. Atendiendo plenamente los roles
y responsabilidades asignados por la Ley y por la Corporacién LA CORPORACION RUTAN.

43. El cumplimiento de cualquiera de los lineamientos estipulados en el manual de funciones
por cargo.

44. Cumplir con los procedimientos y politicas fijados por LA CORPORACION RUTA N, respecto
al manejo de bases de datosy archivos de clientes, proveedores, contratistas y trabajadores,
brindando un manejo adecuado de la comunicacién conforme a los parametros
establecidos de la Ley 1266 de 2008, Ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013, Ley 2157 de
2021y las demas disposiciones reglamentarias posteriores vigentes en la materia

45. Dar buen trato a los elementos de trabajo, maquinaria e instalaciones de acuerdo con el
oficio contratado.

46. En el caso de trabajadores que tengan manejos de dinero de la Compafiia o que cumplen
funciones de cajas, deberd mantener el arqueo de la caja respectiva en sus correspondientes
turnos al diay completa.

47. Reasumir sus funciones al vencimiento de las licencias, permisos o vacaciones.

48. No aprovecharse indebidamente de la relacion comercial con los usuarios de la Compafiia,
a fin de obtener de estos préstamos, dadivas u otro tipo de beneficios que se otorguen en
consideracion a su condicion de trabajador de la institucion, o con el fin que se dé trato
preferencial o especial.

49. Cumplir con las metas informadas por su jefe directo.

50. Dar un buen uso a las herramientas electrénicas proporcionadas por el empleador, en
cumplimiento de las politicas de seguridad de uso del internet y del correo electronico.
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51. Utilizar de manera correcta y en todo caso, mantener el respeto y las buenas relaciones a
través de los grupos de WhatsApp y las redes sociales.

52. Sujetarse a las auditorias de control por parte del area de sistemas en cuanto a trafico y
manejo seguro de la informacion enviada, cuando se estime estrictamente necesario.

53. Mantener una adecuada presentacion personal y en todo caso cumplir con de los deberes
del trabajador respecto al uso de su uniforme y adecuada presentacion.

54. Cumplir con los informes preliminares o finales, en los términos de calidad, transparencia y
planeacion establecidos por la Corporacion.

55. Utilizar el lenguaje e imagen de la Corporacién de conformidad con las instrucciones,
directrices y Manuales de estilo y correspondencia.

56. Todas las obligaciones contempladas en la Ley.

Paragrafo. El incumplimiento o violacion de las obligaciones y prohibiciones que se encuentren en
el presente Reglamento Interno de Trabajo, se considera FALTA GRAVE, por lo tanto, justa causa de
terminacion del contrato de trabajo.

Articulo 69°. Se prohibe a la Corporacién:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion expresa escrita el respectivo
trabajador para cada caso o sin mandamiento judicial.

2. Obligaren 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 éste.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de sus derechos de
asociacion.

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

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

Realizar o permitir todo tipo de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplearen los certificados deretiro sobre el tiempo servido, indole, labor ejecutaday salario
devengado, 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. Ejecutaroautorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
que ofenda su dignidad.

10. Emplear mujeres embarazadas en trabajos insalubres, peligrosos o que exijan esfuerzos
perjudiciales.

11. Incumplir con las disposiciones que regulan el trabajo respecto a los menores de edad.

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

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

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

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

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

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

18. Las demas prohibiciones establecidas en la ley.

Articulo 70°. Se prohibe a los trabajadores:

1. Incumplir las obligaciones sefialadas en el presente Reglamento, en el contrato de trabajo,
en las convenciones colectivas o demas reglamentos, procedimientos o disposiciones
internas de la Corporacion.

2. Dafiar y/o sustraer del establecimiento los Utiles de trabajo, herramientas, equipos,
vehiculos o implementos de seguridad y las materias primas o productos elaborados sin
permiso de la Corporacion; asi mismo, cualquier pertenencia de sus jefes o compafieros de
trabajo o terceros para los que presten el servicio, o usarlos en objetivos distintos del trabajo
contratado.

3. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes, que incida de manera negativa en el cumplimiento sus funciones o que
entorpezca las actividades de sus compafieros. Fumar al interior de la Corporacion en los
lugares donde esté prohibido, o ingerir o mantener en cualquier cantidad, licores, toxicos,
explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o
producto semejante en los lugares de trabajo o conducir vehiculos de LA CORPORACION
RUTA N en estado de alicoramiento o bajo el influjo de drogas enervantes. En caso de que
LA CORPORACION RUTA N considere que un trabajador se encuentra en estas circunstancias
podra ordenarle que se someta a los exdmenes médicos y cientificos para comprobar su
estado. Igualmente, podré ordenarle que se retire de las instalaciones de LA CORPORACION
RUTA N cuando a juicio de esta, el estado del trabajador ponga en peligro su seguridad, la
de sus compafieros de trabajo o las instalaciones o equipos de la Corporacion.
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4. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los vigilantes.

5. Faltaraunajornada completa o dia de trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso
de la Corporacién, atn por la primera vez, excepto en los casos de huelga, en los cuales
deben abandonar el lugar del trabajo.

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

7. Llegartardealtrabajo o faltarsin justa causa de impedimento o sin permiso de la Compafiia.
Para este efecto se entiende por justa causa Unicamente:

a. Las enfermedades del trabajador comprobadas mediante certificado del médico
de la respectiva EPS a la que se encuentre afiliado.
b. Grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

8. Realizar o participar en rifas, juegos de azar, loterias, natilleras, captacién de dinero en
cualquier modalidad entre otros, hacer préstamos, efectuar o promover ventas de cualquier
clase de mercancias, articulos, loterias, comestibles etc., efectuar cobros por cualquier
concepto, solicitar a sus inferiores en categoria o empleo, préstamos en dinero o en especie,
dentro de las dependencias de la Corporacion, sin autorizacién expresa del Representante
Legal o Empleador.

9. Coartarlalibertad para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato o permanecer
en él o retirarse.

10. Intervenir en cualquier forma en la promocion, organizacién o realizacién de paro, cese o
suspension ilegal del trabajo en la Corporacion.

11. Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o
autorizacion expresa de Gestion Humana.

12. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la Corporacion en objetivos distintos del
trabajo contratado.

13. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las edificaciones,
instalaciones, talleres o salas del sitio del trabajo o del lugar donde se éste prestando el
servicio.

14. Suministrar a terceros sin autorizacion expresa por parte de la Corporacion, informacién de
caracter confidencial o reservado por parte de la Corporacion, o que esté sometida a la
politica de proteccién de datos

15. Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos, inventos,
informaciones o mejoras hechas por otro empleado, usuario o cliente de la Corporacion y
que tengan relacion con las labores o funciones que desempefia.

16. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, productos, servicios o
nombre de la Corporacion o de las personas que trabajan en ella o que tienen relacién con
ella; incitar a gue no se compren, reciban, consuman u ocupen sus productos o servicios. Se
prohibe cualquier publicacion calumniosa, denigrante o dafiina contra la Corporacion o
colaboradores de esta, por parte del empleado dentro o fuera de ella.

17. Realizar actividades de competencia desleal que afecten directamente a LA CORPORACION
RUTAN.
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Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa de sus superiores, datos relacionados con
LA CORPORACION RUTA N, o con cualquiera de los proyectos o procedimientos de la
Corporacion.

Ejecutar defectuosa o negligentemente el trabajo encomendado o sin seguir los
procedimientos establecidos por la Corporacién

Dejar de elaborar cualquier informe de trabajo que se le solicite o los propios de su cargo.
No entregar informes o tareas de cualquier tipo, proporcionarlo en forma inexactos o
entregarlos por fuera del término establecido por la Corporacion.

Confiar a otro trabajador, sin autorizacién del Empleador, la ejecucion del propio trabajo,
conduccién de vehiculos, instrumentos, elementos y materiales del Empleador.

Destruir, dafiar, retirar de los archivos o dar a conocer cualquier documento de la
Corporacion, sin autorizacion expresa del Empleador.

Crear discordia o fomentar discusién con otros trabajadores de LA CORPORACION RUTA N o
tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

Amenazar o agredir en cualquier forma (fisica, verbal o psicolégica) a cualquier miembro de
la Corporacion o sus clientes, emplear expresiones vulgares u ofensivas en sus relaciones
con los compafieros o superiores jerarquicos.

Utilizar el nombre de LA CORPORACION RUTA N en objetivos distintos al del desempefio de
sus funciones, en beneficio propio o de un tercero.

La realizacion de cualquier actividad de aquellas que realiza LA CORPORACION RUTA N
dentro de su objeto social por cuenta propia, para beneficio propio o de un tercero, en horas
laborales o auin por fuera de su jornada.

Solicitar propinas, préstamos o cualquier otro beneficio de clientes de LA CORPORACION
RUTA N o de personas que presten sus servicios a LA CORPORACION RUTA N o utilicen los
servicios de esta.

Permitir voluntariamente, por accién u omisién o por culpa que personas distintas a las
autorizadas por la Corporacion, lleguen a tener conocimiento de datos o hechos de
conocimiento privativo de LA CORPORACION RUTAN o de un funcionario de esta o comentar
aun en forma indirecta, asuntos confidenciales o de naturaleza reservada de LA
CORPORACION RUTA N, conocidos por razén de su trabajo o en relacién con el mismo.
Presentar malas relaciones comerciales para con los clientes de LA CORPORACION RUTAN,
siendo suficiente la queja por parte de este(os) verbalmente o por escrito, de un
comportamiento especifico y que el mismo se ajuste a la omisién de una de las obligaciones
o prohibiciones del empleado, establecidas en la ley, en el presente reglamento o en su
contrato de trabajo.

Fijar o remover material de las carteleras sin la autorizacion de la persona encargada de tales
funciones o por lo menos, del superior inmediato suyo.

Crear o alterar documentos para beneficio personal y/o abstenerse de firmar documentos
que por el ejercicio de las funciones que le son propias, deba firmar.

Transportar en los vehiculos del empleador, personas u objetos ajenos, sin autorizacién.
Permitir que el vehiculo asignado por el empleador sea movido o conducido por persona o
personas diferentes al respectivo conductor.

Accionar, manipular o usar vehiculos, maquinarias, herramientas, del Empleador que no le
han sido asignados o sin autorizacién de este.
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35. Causar cualquier dafio en los bafios, vestideros, sanitarios o cualquier bien de propiedad de
LA CORPORACION RUTA N o de sus compafieros de trabajo.

36. Retirar o modificar partes de equipos, vehiculos o herramientas sin previa autorizacién
escrita del supervisor inmediato.

37. Negarse a ejecutar las funciones que le sean asignadas, en los lugares que la Corporacion lo
determine.

38. Distraer, apropiarse, aprovecharse o tomar aun temporalmente para si dineros o
pertenencias de propiedad de la Corporacion, de compafieros de trabajo o de terceros.
Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables, articulos
o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a LA CORPORACION
RUTAN o por esta con destino a sus acreedores, clientes, trabajadores, etc.

39. Desatender o negarse a dejar practicar las medidas de control de entrada y salida del
personal establecidas por LACORPORACION RUTA N para impedir dafios y sustracciones y/o
para controlar la debida asistencia, siempre que ello no lesione su dignidad.

40. Hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir responsabilidad, conseguir beneficios o
perjudicar a otros.

41. No acatar lasinstrucciones del personal de seguridad de las instalaciones de la Corporacién
en asuntos especificos

42. Instalar cualquier tipo de programa de software que no cumpla con las normas legales en
los equipos de LA CORPORACION RUTA N sin previa autorizacién o realizar cualquier uso
indebido a juicio de LA CORPORACION RUTA N de sus equipos de informatica.

43. Ejercero coparticipar de unasituacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades.

44, No utilizar el uniforme entregado como dotacion o elementos de proteccion personal o
usarlos parcialmente, en caso de ser requerido.

45, Incumplir la jornada de trabajo pactada y/o no asistir o conectarse, durante un (1) dia a su
lugar de trabajo, cualquiera sea la modalidad de jornada laboral acordada.

46. Violar las normas de seguridad y salud en el trabajo SST.

47. Hacer uso indebido de licencias o permisos concedidos por LA CORPORACION RUTA N.

48. No asistir a reuniones obligatorias, capacitaciones o cualquier actividad programada por LA
CORPORACION RUTAN.

49, Presentara la Corporacion, para cualquier efecto, cualquier documento o informacién falsa,
dolosa, incompleta, enmendada o no cefiida a la estricta verdad.

50. Negarse a atender las 6rdenes, instrucciones y correcciones impartidas por sus superiores,
aligual queincitar a los empleados de la Corporacion para que las desconozcan.

51. Realizar labores en otras instituciones, que puedan generar conflictos de intereses o que
interfieran con la jornada laboral, con el desempefio de las responsabilidades y/o
actividades asignadas por la Corporacién

52. El incumplimiento de los procedimientos y politicas fijados por LA CORPORACION RUTA N,
respecto al manejo de bases de datos y archivos de clientes, proveedores, contratistas y
trabajadores, brindando un manejo inadecuado conforme los pardmetros establecidos de
la Ley 1266 de 2008, Ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013, Ley 2157 de 2021 y las demas
disposiciones reglamentarias posteriores vigentes en la materia.

53. Alterar documentos, manipular informacién de las operaciones realizadas por la Compaiiia,
formularios, formatos y registros de cualquier tipo.
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54. Utilizar papeleria de la Compafiia (con o sin membrete), para fines irregulares, ilegales o no
autorizados por la misma.

55. Ejecutar fuera de la jornada laboral trabajo para otras Compaiiias cuando las condiciones
de su contrato establezcan la exclusividad, sin autorizacién previa.

56. Usar las redes corporativas, los sistemas telematicos, los equipos, medios informaticos y el
correo electronico que la Compafiia pone a su disposicion para fines personales o en forma
diferente a ubicar informacién sobre las labores propias de su empleo.

57. Distraer las actividades durante las horas de trabajo con juegos, uso de redes sociales, burlas
o lecturas ajenas o no relacionadas con sus labores.

58. Realizar cualquier tipo de reuniones en los locales de la Compafiia, sin previa autorizacion.

59. Delegar o suplir con otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado, sin permiso expreso
de la Compafifa.

60. Permaneceren los lugares de trabajo sin necesidad, en horas distintas del respectivo horario
de trabajo.

61. Cambiar de turnos de trabajo sin autorizacién expresa de la Compafiia.

62. Retirar, descargar archivos o dar a conocer documentos sin autorizacion escrita de los
superiores de la Compafifa.

63. Proporcionar a terceros informacién, datos o cifras de la Compafiia que haya conocido con
motivo de sus relaciones laborales.

64. Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la Compafiia ejercer en forma indebida,
por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual respecto de otros trabajadores,
siempre que no sean consentidos por quien los recibe y amenacen o perjudiquen la
situacion laboral o las oportunidades en el empleo, lo cual constituird para todos estos
efectos una conducta de acoso sexual.

65. Asimismo, se prohibe a todo trabajador comentar en todo o en parte los hechos, dichos o
actos objeto de la investigacién que se lleve a efecto con motivo de una denuncia de acoso
sexual, de los que tengan conocimiento directo o indirecto, excepcionando los que hagan
parte de un proceso especial de acoso laboral.

66. Demorar el tramite, esconder o destruir un documento de la Compafiia o de sus clientes
estando el documento en poder de la Compafiia, o hacer entrega del mismo a personas no
autorizadas por la Compafiia.

67. Omitir o consignar datos de forma inexacta en los informes, relaciones, proyectos crediticios,
balancesy documentos.

68. Los empleados tienen prohibido enviar o recibir mensajes electronicos, usando la identidad
de otro usuario.

69. Esta prohibido difundir software o contenidos que violen derechos de autor o programas no
licenciados.

70. Las demas prohibiciones contempladas por la ley.

Articulo 71°. LA CORPORACION RUTA N no podrd imponer a sus trabajadores sanciones
disciplinarias distintas a las enumeradas en el cuadro de faltas y sanciones que se incluye a
continuacién, o en pactos, convenciones colectivas de trabajo, fallos arbitrales o en los contratos
individuales de trabajo. Cuando el trabajador cometa una FALTA, LA CORPORACION RUTA N podrd
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aplicar la respectiva sancion disciplinaria previamente comprobada por medio audiencia de
descargos.

Articulo 72°. ESCALA DE FALTAS. Para efectos de graduar la gravedad de las faltas, la Corporacién
establece la siguiente escala de faltas:

a. Leves.
b. Graves.

PARAGRAFO: Se consideran faltas leves aquellas que no generen alteraciones graves del proceso o
perjuicios a la empresa.

Se considera falta grave aquella que haya generado o puedan generar un perjuicio a la empresa y/o
cuando sea reincidente en la falta y ya se hubiese agotado la escala de las sanciones disciplinarias.

Se califica como falta grave cualquier incumplimiento o violacion a las obligaciones y prohibiciones
especiales del trabajador contenidas en este Reglamento, el contrato laboral, procedimientos
corporativos, pactos o convenciones colectivasy en la Ley.

Articulo 73°. FALTAS LEVES. Las siguientes conductas constituyen falta leve:

1. Faltaraunajornada completa o dia detrabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso
de la Corporacién, aun por la primera vez, excepto en los casos de huelga, en los cuales
deben abandonar el lugar del trabajo

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

3. Realizar o participar en rifas, juegos de azar, loterias, natilleras, captacién de dinero en
cualquier modalidad entre otros, hacer préstamos, efectuar o promover ventas de cualquier
clase de mercancias, articulos, loterias, comestibles etc., efectuar cobros por cualquier
concepto, solicitar a sus inferiores en categoria o empleo, préstamos en dinero o en especie,
dentro de las dependencias de la Corporacion, sin autorizacién expresa del Representante
Legal o Empleador.

4. Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o
autorizacion expresa de Gestion Humana

5. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la Corporacién en objetivos distintos del
trabajo contratado

6. Confiar a otro trabajador, sin autorizacién del Empleador, la ejecucion del propio trabajo,
conduccién de vehiculos, instrumentos, elementos y materiales del Empleador.

7. Creardiscordia o fomentar discusion con otros trabajadores de LA CORPORACION RUTA N o
tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma

8. Fijaroremover material de las carteleras sin la autorizacion de la persona encargada de tales
funciones o por lo menos, del superior inmediato suyo.

9. Transportar en los vehiculos del empleador, personas u objetos ajenos, sin autorizacion.
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Permitir que el vehiculo asignado por el empleador sea movido o conducido por persona o
personas diferentes al respectivo conductor

Accionar, manipular o usar vehiculos, maquinarias, herramientas, del Empleador que no le
han sido asignados o sin autorizacién de este

Hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir responsabilidad, conseguir beneficios o
perjudicar a otros.

No acatar las instrucciones del personal de seguridad de las instalaciones de la Corporacion
en asuntos especificos

Instalar cualquier tipo de programa de software que no cumpla con las normas legales en
los equipos de LA CORPORACION RUTA N sin previa autorizacién o realizar cualquier uso
indebido a juicio de LA CORPORACION RUTA N de sus equipos de informética

No utilizar el uniforme entregado como dotacion o elementos de proteccién personal o
usarlos parcialmente, en caso de ser requerido.

Hacer uso indebido de licencias o permisos concedidos por LA CORPORACION RUTA N.

No asistir a reuniones obligatorias, capacitaciones o cualquier actividad programada por LA
CORPORACION RUTAN

Realizar labores en otras instituciones, que puedan generar conflictos de intereses o que
interfieran con la jornada laboral, con el desempefio de las responsabilidades y/o
actividades asignadas por la Corporacién.

Articulo 74°. FALTAS GRAVES. | as siguientes conductas constituyen falta grave:

1.
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Incumplir las obligaciones sefialadas en el presente Reglamento, en el contrato de trabajo,
en las convenciones colectivas o demas reglamentos, procedimientos o disposiciones
internas de la Corporacién

Dafiar y/o sustraer del establecimiento los Utiles de trabajo, herramientas, equipos,
vehiculos o implementos de seguridad y las materias primas o productos elaborados sin
permiso de la Corporacion; asi mismo, cualquier pertenencia de sus jefes o compafieros de
trabajo o terceros para los que presten el servicio, o usarlos en objetivos distintos del trabajo
contratado

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes, que incida de manera negativa en el cumplimiento sus funciones o que
entorpezca las actividades de sus compafieros. Fumar al interior de la Corporacion en los
lugares donde esté prohibido, o ingerir o mantener en cualquier cantidad, licores, toxicos,
explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o
producto semejante en los lugares de trabajo o conducir vehiculos de LA CORPORACION
RUTA N en estado de alicoramiento o bajo el influjo de drogas enervantes. En caso de que
LA CORPORACION RUTA N considere que un trabajador se encuentra en estas circunstancias
podra ordenarle que se someta a los exdmenes médicos y cientificos para comprobar su
estado. Igualmente, podré ordenarle que se retire de las instalaciones de LA CORPORACION
RUTA N cuando a juicio de esta, el estado del trabajador ponga en peligro su seguridad, la
de sus compafieros de trabajo o las instalaciones o equipos de la Corporacién

Suministrar a terceros sin autorizacion expresa por parte de la Corporacion, informacién de
caracter confidencial o reservado por parte de la Corporacion, o que esté sometida a la
politica de proteccién de datos
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Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa de sus superiores, datos relacionados con
LA CORPORACION RUTA N, o con cualquiera de los proyectos o procedimientos de la
Corporacion.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los vigilantes

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

Intervenir en cualquier forma en la promocidn, organizacion o realizacion de paro, cese o
suspension ilegal del trabajo en la Corporacion.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las edificaciones,
instalaciones, talleres o salas del sitio del trabajo o del lugar donde se éste prestando el
servicio

Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos, inventos,
informaciones o mejoras hechas por otro empleado, usuario o cliente de la Corporacion y
que tengan relacién con las labores o funciones que desempefia

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, productos, servicios o
nombre de la Corporacion o de las personas que trabajan en ella o que tienen relacién con
ella; incitar a que no se compren, reciban, consuman u ocupen sus productos o servicios. Se
prohibe cualquier publicacién calumniosa, denigrante o dafiina contra la Corporacion o
colaboradores de esta, por parte del empleado dentro o fuera de ella.

Realizar actividades de competencia desleal que afecten directamente a LA CORPORACION
RUTAN.

Ejecutar defectuosa o negligentemente el trabajo encomendado o sin seguir los
procedimientos establecidos por la Corporacién

Dejar de elaborar cualquier informe de trabajo que se le solicite o los propios de su cargo.
No entregar informes o tareas de cualquier tipo, proporcionarlo en forma inexactos o
entregarlos por fuera del término establecido por la Corporacion.

Destruir, dafiar, retirar de los archivos o dar a conocer cualquier documento de la
Corporacion, sin autorizacion expresa del Empleador.

Amenazar o agredir en cualquier forma (fisica, verbal o psicolégica) a cualquier miembro de
la Corporacion o sus clientes, emplear expresiones vulgares u ofensivas en sus relaciones
con los compafieros o superiores jerarquicos

Utilizar el nombre de LA CORPORACION RUTA N en objetivos distintos al del desempefio de
sus funciones, en beneficio propio o de un tercero.

La realizacién de cualquier actividad de aquellas que realiza LA CORPORACION RUTA N
dentro de su objeto social por cuenta propia, para beneficio propio o de un tercero, en horas
laborales o aun por fuera de su jornada

Solicitar propinas, préstamos o cualquier otro beneficio de clientes de LA CORPORACION
RUTA N o de personas que presten sus servicios a LA CORPORACION RUTA N o utilicen los
servicios de esta.

Permitir voluntariamente, por accién u omisién o por culpa que personas distintas a las
autorizadas por la Corporacién, lleguen a tener conocimiento de datos o hechos de
conocimiento privativo de LA CORPORACION RUTAN o de un funcionario de esta o comentar
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aun en forma indirecta, asuntos confidenciales o de naturaleza reservada de LA
CORPORACION RUTA N, conocidos por razén de su trabajo o en relacién con el mismo.

21. Presentar malas relaciones comerciales para con los clientes de LA CORPORACION RUTA N,
siendo suficiente la queja por parte de este(os) verbalmente o por escrito, de un
comportamiento especifico y que el mismo se ajuste a la omisién de una de las obligaciones
o prohibiciones del empleado, establecidas en la ley, en el presente reglamento o en su
contrato de trabajo

22. Crear o alterar documentos para beneficio personal y/o abstenerse de firmar documentos
que por el gjercicio de las funciones que le son propias, deba firmar

23. Causar cualquier dafio en los bafios, vestideros, sanitarios o cualquier bien de propiedad de
LA CORPORACION RUTA N o de sus compafieros de trabajo

24, Retirar o modificar partes de equipos, vehiculos o herramientas sin previa autorizacién
escrita del supervisor inmediato.

25. Negarse a ejecutar las funciones que le sean asignadas, en los lugares que la Corporacién lo
determine

26. Distraer, apropiarse, aprovecharse o tomar aun temporalmente para si dineros o
pertenencias de propiedad de la Corporacion, de compafieros de trabajo o de terceros.
Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables, articulos
o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a LA CORPORACION
RUTA N o por esta con destino a sus acreedores, clientes, trabajadores, etc.

27. Desatender o negarse a dejar practicar las medidas de control de entrada y salida del
personal establecidas por LA CORPORACION RUTA N para impedir dafios y sustracciones y/o
para controlar la debida asistencia, siempre que ello no lesione su dignidad.

28. Ejercer o coparticipar de una situacién de acoso laboral 0 acoso sexual, bajo cualquiera de
sus modalidades

29. Incumplir la jornada de trabajo pactada y no asistir o conectarse a sus labores, durante un
(1) dia, cualquiera sea su modalidad de trabajo.

30. Violar las normas de seguridad y salud en el trabajo SST.

31. Presentar a la Corporacion, para cualquier efecto, cualquier documento o informacion falsa,
dolosa, incompleta, enmendada o no cefiida a la estricta verdad

32. Negarse a atender las 6rdenes, instrucciones y correcciones impartidas por sus superiores,
aligual queincitar a los empleados de la Corporacion para que las desconozcan

33. Elincumplimiento de los procedimientos y politicas fijados por LA CORPORACION RUTA N,
respecto al manejo de bases de datos y archivos de clientes, proveedores, contratistas y
trabajadores, brindando un manejo inadecuado conforme los parametros establecidos de
la Ley 1266 de 2008, Ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013, Ley 2157 de 2021 y las demas
disposiciones reglamentarias posteriores vigentes en la materia.

Articulo 75°. ESCALA DE SANCIONES. |.a Corporacion ha establecido una escala de sanciones que
aplicara de acuerdo con la gravedad de la falta cometida y la reincidencia. Las sanciones impuestas
a los trabajadores de LA CORPORACION RUTA N seran:

1. Llamado de atencion verbal: Consiste en el llamado verbal desde el jefe inmediato y/o
Gestion Humana, como método de reflexion hacia el trabajador, acerca del incumplimiento
de sus obligaciones contractuales que sean de naturaleza muy leve. El cual deberéa garantizar
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un trato digno y respetuoso, teniendo como base una retroalimentacién que facilite el
aprendizaje y motive al mejoramiento.

2. Llamado de atencién escrito: Consiste en el llamado escrito desde el area de Gestidn
Humana como constancia administrativa sancionatoria en la cual, LA CORPORACION RUTA
N registra y convalida con discrecionalidad una falta cometida por el trabajador, déndole la
oportunidad de corregir su conducta y haciéndole una clara advertencia sobre su
reincidenciay lasimplicaciones legales que ello pudiera ocasionar. Este llamado de atencion
se anotara en la correspondiente hoja de vida del trabajador.

3. Suspension del trabajo: Consiste en una sancién dependiendo de la falta cometida, que
impide que el trabajador ejerza sus funciones por un término establecido. Esta sancion
implicara prescindir del pago de salario correspondiente durante ese lapso afectando el
pago dominicaly el pago de la liquidacion de prestaciones sociales. La suspension, por faltas
leves, por la primera vez, no seré inferior a un dia ni superior a ocho dias. Cuando se trate de
reiteracion de la falta, segln los criterios de calificacion, la suspensién se podré incrementar
sin que se superen los dos meses. Cuando se trate de una falta grave, la suspension se hara
de conformidad con el grado de afectacién causado a la Corporacion y podra ser, de hasta
un (1) aflo por su primera vez.

Paragrafo. Durante los periodos de suspension en el trabajo cesara la obligacion por parte del
empleado de ejecutar sus funciones y por parte de la Corporacion de pagar el salario
correspondiente a los dias de suspension.

Paragrafo segundo: El trabajador sancionado perderd los dias suspendidos més el dia dominical.

Paragrafo tercero: La determinacién de la sancién y los dias de suspension esta a cargo de quien
dirija la investigacion, no obstante, lo anterior, esta suspension debera ajustarse al principio de
proporcionalidad de acuerdo con la falta cometida.

Paragrafo cuarto: El despido del trabajador no es una sancién disciplinaria.

Articulo 76°. Aplicacion de sanciones. Cuando el trabajador cometa una falta, el empleador
podra aplicarunasancion de acuerdo con la gravedad y la ocasion de estay lo previsto en el presente
cuadro de faltas y sanciones.

Paragrafo: Para las faltas leves, el procedimiento prevé las sanciones de llamado de atencion por
escrito y suspension

Para las faltas graves se prevé la sancion de suspensién del contrato y la comprobacion de las
conductas que puedan determinarse como justas causas para terminar el contrato unilateralmente
de acuerdo con las reglas del numeral 6 del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 77°. Circunstancias agravantes y atenuantes para la aplicacion de las sanciones:
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En todo caso, de acuerdo con las circunstancias de la falta, su gravedad, el perjuicio ocasionado a la
Corporacion, el impacto de la falta en el clima laboral o en las relaciones comerciales de la
Corporacion, segln los antecedentes disciplinarios existentes en la hoja de vida del trabajador, Ruta
N queda facultada para graduar la aplicacion de la sancion disciplinaria.

Se podran tener en cuenta, entre otras, las siguientes circunstancias agravantes y atenuantes con el
objetivo de determinar la sancion a aplicar:

1. Circunstancias agravantes:

i. Cometer la conducta para ocultar otra.
ii. Realizarenforma premeditada la conducta

2. Circunstancias atenuantes:

i. Confesarla conducta oportunamente.
ii. Resarciro reparar los dafios causados con la conducta.
ii. Encumplimiento de una orden de un superior jerarquico

Articulo 78°. Preexistencia de la Norma. La corporacion no podréd imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento, en pactos o en fallos arbitrales o en el contrato de trabajo
individual, so pena de que las mismas se encuentren viciadas de nulidad de pleno derecho;
igualmente estaran viciadas las sanciones “contra legem”. (Articulo 114 del C.S.T.).

Articulo 79°. Derecho de Defensa y Contradiccion del Trabajador. Todo trabajador tiene
derecho a ejercer su defensa dentro del proceso disciplinario, a rendir version libre sobre los hechos
imputados, a solicitar y/o aportar pruebas, y a interrogar testigos, si es del caso; si el trabajador lo
desea, puede asistir al proceso con un profesional del derecho que lo asista y lo represente, con el
fin de proteger el debido proceso del trabajador de conformidad con lo establecido en el articulo 29
de la Constitucion Politica Colombiana.

Articulo 80°. Partes Procesales. Son parte dentro del proceso disciplinario, el trabajador y su
apoderado, si lo llegare a tener, todas las demas personas, podran asistir al proceso sélo cuando se
les requiera en calidad de testigos, peritos o intervinientes en general de cualquier tipo.

Articulo 81°. Competencia. El Profesional de Gestién Humana es competente para iniciar, adelantar
y decidir el proceso disciplinario, y sera quien conozca los procesos disciplinarios en primera
instancia con la asistencia directa del abogado(a) de Gestion Humana de la corporacion o quien haga
Sus veces como asesor legal.

El director ejecutivo serd quien conozca los procesos disciplinarios en segunda instancia.
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Paragrafo. Tratdndose de presuntas faltas cometidas por quien ocupe el cargo de Profesional de
Gestion Humana, seréd competencia de la Secretaria General iniciar, adelantar y decidir el proceso
disciplinario en primera instancia.

Articulo 82°. Procedimiento de asuntos disciplinarios

A continuacion, se describe el procedimiento disciplinario general que tiene establecido la
Corporacion Ruta n. En aras de garantizar y hacer efectivas las garantias consagradas en la
Constitucion Politicay el Codigo Sustantivo del Trabajo. El proceso disciplinario se realizara siempre
bajo los principios de buena fe, justicia, equidad, inmediatez y debido proceso.

Para dar cumplimiento con lo dispuesto en la sentencia C 593 de 2014, la sentencia SU 449 de 2020
y la Ley 2466 de 2025, el procedimiento disciplinario de la Corporacién se desarrollara de la siguiente
manera:

1. Conocimiento de la presunta falta:

Cuando se presente una queja o informe, o se conozca de cualquier forma sobre una presunta falta
cometida por parte de un trabajador, o que atente contra la estabilidad laboral o de la corporacion,
debera reportarse la novedad al correo de Gestion Humana (gestionhumana@rutanmedellin.org) en
el formato FORM-GH-023, exponiendo los motivos y adjuntando las pruebas y evidencias que las
justifiquen en caso de que las hubiere.

Nota: la Corporacion podra iniciar la apertura de una investigacién de manera oficiosa, tan pronto
tenga conocimiento de la presunta comision de una falta, aunque esta no fuere reportada porel lider,
subdirector o director.

Nota 2: cuando el presunto autor de una falta disciplinaria sea el profesional de Gestion Humana, se
pasara el informe o denuncia a la Secretaria General de la Corporacién, y en este caso sera la
Secretaria General la encargada de realizar la respectiva investigacion en primera instancia.

Nota 3: la presunta comision de la falta debe formalizarse mediante el documento de reporte de
novedad disciplinaria.

Nota 4: en los casos en que se trate de un presunto acoso laboral, se debera pedir al trabajador que
diligencie el formato previsto para ello (Queja por presunto acoso laboral) y debera remitirlo via
correo al comité de convivencia laboral (convivencia@rutanmedellin.org ), quienes evaluaran y
decidiranlos pasos a seguir. (ver manual de prevenciény atencién a casos de presunto acoso laboral,
sexual o violencias MN-ADF-GH-002).

Nota 5: Los trabajadores que tengan conocimiento y/o detecten presuntas faltas disciplinarias
cometidas por otros trabajadores de igual, inferior o mayor jerarquia, tendrén la obligacion de
informarlas, sin embargo podrén hacerlo de manera anénima al drea de Gestion Humana. Para los
casos andnimos se podra informar directamente o entregar la novedad en documento impreso al(la)
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Lider de gestion humana quien estara obligado(a) a guardar absoluta reserva frente al informante;
también se podra utilizar un correo no oficial para el reporte de la novedad.

2. Indagacioén preliminar

Luego de conocida la novedad disciplinaria, el profesional de Gestién Humana podra adelantar una
indagacion previa, tendiente a recolectar evidencia que permita identificar la autoria o la existencia
delos hechos, con el fin de determinar la necesidad de iniciar un proceso disciplinario. La indagacion
preliminar debera quedar registrada por medio de acta utilizando el formato FORM-GH-024.

Nota: De encontrarse elementos para iniciar un proceso disciplinario, el profesional de Gestion
Humana dara lugar a la apertura a la investigacion disciplinaria, por el contrario, si no encuentra
elementos dejuicio, desestimara la queja y se procedera con archivo de esta.

3. Apertura de investigacién disciplinaria y citacién

Una vez conociday validada la novedad disciplinaria, el profesional de Gestion Humana, analizara la
informacién de la presunta falta y/o violacion contractual, legal o del Reglamento Interno de Trabajo
(RIT), para decidir si hay méritos para la apertura de una Investigacion disciplinaria. Una vez evaluada
la situacion, el Lider de Gestion Humana, le comunicara al trabajador la decision por medio del
correo electronico adjuntando el formato de apertura de Investigacion disciplinaria identificado en
el procedimiento.

El acta que da inicio a la investigacion, debe contener como minimo: (a) La queja o informe que
fundamenta la investigacion; (b) las pruebas que se adjuntaron con el escrito de queja o informe; (c)
la identificacién del investigado o investigados vinculados al proceso; (d) las pruebas decretadas con
el finde encontrarlaverdad material de los hechos ainvestigar; (e) la fecha, horay lugar, para realizar
la “Audiencia de Pruebas”; (f) la citacién al investigado o investigados para comparecer a dicha
audiencia; g) La indicacién de un término 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 el cual en todo caso no podra ser inferior a cinco (5) dias.

4. Audiencia de pruebas

En esta audiencia, se le presentara al investigado o investigados la queja o informe que fundamenta
la investigacion, asi como las pruebas que se adjuntaron inicialmente.

Acto seguido, el trabajador podra manifestar de forma libre y espontanea su version sobre los hechos
investigados, las consideraciones respecto a la queja o informe, y las pruebas presentadas con el
escrito de queja o informe, e igualmente, podra solicitar las pruebas que considere necesarias para
su defensa, asi como aportar todas las que tenga en su poder.

Quien dirige la investigacion, podré a su criterio, realizar las preguntas y consultas que considere
necesarias para recoger la informacién suficiente para que la Corporacion tome sus decisiones con
conviccion, fundadas y en derecho.
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También podra solicitar la asistencia a la audiencia de dos (2) compafieros de trabajo si lo estima
necesario, e igualmente podra acudir con profesional del derecho que lo represente
procedimentalmente.

Dentro de esta diligencia, el competente para adelantar el proceso analizara y decretara las pruebas
solicitadas por el empleado y las que considere necesarias para el esclarecimiento de los hechos,
rechazara las notoriamente impertinentes, inconducentes y las manifiestamente superfluas o
inUtiles. En esta misma audiencia se practicaran las pruebas decretadas de ser posible.

Si el profesional de Gestién Humana lo considera pertinente, podra suspender la diligencia por el
término que considere prudente para analizar adecuadamente las pruebas que resulten complejas
o requieran tiempo para su analisis, o en caso de haberse decretado la practica de otras pruebas de
oficio 0 a peticién de parte.

Nota: En caso de que se presente alguna circunstancia de fuerza mayor o enfermedad debidamente
comprobadas que le impida al empleado asistir a la audiencia de pruebas o allegar el escrito de
descargos, éste contara con tres (3) dias habiles siguientes a la fecha y hora sefialados en la
notificacion, para presentar la correspondiente justificacién de su inasistencia. Verificada la
existencia de una causa justificada para la inasistencia a la diligencia o para allegar el escrito de
descargos, se procedera a sefialar por una (1) sola y Unica vez, una nueva fecha para diligencia de
pruebas, dando continuidad al procedimiento en los términos establecidos. Si en la reprogramacion
de la nueva fecha y hora sefialada para la realizacion de la audiencia de pruebas, el empleado no se
presenta a la misma, y posteriormente no allega el escrito de descargos, e igualmente no presenta la
correspondiente justificacion dentro del término establecido en este articulo, se dara continuidad al
procedimiento en los términos establecidos, comunicandole todas las actuaciones que se surtan en
su ausencia injustificada, indicandole que en cualquier momento puede acudir a hacer parte de la
investigacion de forma activa. La audiencia de pruebas quedara consignada por medio de acta en el
formato destinado en el procedimiento.

Nota 2: La audiencia podrd ser grabada con los medios técnicos y tecnoldgicos que ofrezcan
fidelidad y seguridad de registro. Si la audiencia de pruebas es grabada, se consignara en el acta el
nombre y la firma de las personas que intervinieron en ella. En caso de que el trabajador o sus
compafieros de trabajo se negaren a firmar el acta, se dejara expresa constancia de su negativa, y se
procedera con la firma bajo la modalidad de “firma a ruego”.

Nota 3: Estaran presentes en esta diligencia el profesional de Gestion Humana, el Asesor Juridico
asignado, el Trabajador citado junto con su abogado defensor, si lo tuviere, y si el investigado lo
considera pertinente, hasta dos (2) compafieros(as) de trabajo testigos de los hechos.

Nota 4: En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley 2466 de 2025, se podran utilizar los
medios tecnoldgicos para realizar las citaciones y desarrollar la audiencia de pruebasy la grabacion
magnética que de estos quede, se constituiran como plena prueba dentro del expediente

disciplinario
5. Decisién
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La Corporacion, en un lapso razonable, atendiendo las circunstancias especificas de cada caso,
comunicara al trabajador por escrito la imposicién o no de una sancién disciplinaria, con base en la
escala de faltas y sanciones que se encuentran establecidas en este reglamento, politicas, contrato
de trabajo y demas documentos que maneje la Compafiia.

Nota 1: La sancién disciplinaria que se imponga debe ser proporcional a los hechos que la motivaron.

Nota 2: Las sanciones disciplinarias seran impuestas por el Profesional de recursos humanos y/o por
la Secretaria General de la Corporacion Ruta N.

Nota 3: No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite
sefialado en este articulo.

6. Notificacién de la decisién al trabajador

Una vez tomada la decision si procede o no la sancion al trabajador, el profesional de Gestion
Humana notificara por escrito la decision al investigado o sancionado. Haciendo uso de todos los
medios y recursos a su disposicién para la notificacion personal, incluyendo, pero sin limitarse a el
correo fisico, electronico, WhatsApp, sistemas de notificacion internas y demaés redes sociales o
medios de contacto.

Nota 1: Para todos los actos que impliquen notificacion en el tramite del proceso disciplinario, se
surtird el tramite anteriormente descrito, y los términos se contaran a partir del dia siguiente a la
notificacion personal o al de la constancia de la entrega del documento en el caso de la notificacion
mediante correo certificado.

7. Recurso de reposicién y en subsidio apelacién

Una vez notificada la decision al trabajador, y en caso de que este considere que es un resultado
desfavorable y/o no se encuentra conforme con la decision disciplinaria, el trabajador queda
facultado parainterponer recurso de reposicién y en subsidio de apelacion dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes, con el fin de controvertir la misma, garantizandose de esta forma el derecho a su
defensay el debido proceso.

Sieltrabajador no presenta dentro del término antes previsto recurso de reposicién y en subsidio de
apelacion, la decision adoptada en primera instancia quedaréa en firmey se ejecutara de inmediato.

El recurso de reposicion y/o apelacion se interpone ante quien dirige la investigacion, via correo
electrénico, y de esta manera el profesional de Gestién Humana que tomé la decisién objeto del
recurso sera el competente para conocer y decidir el recurso de reposiciéon dentro de un término no
mayor a cinco (5) dias habiles.

En caso de no reponer la decision, y el empleado haber interpuesto recurso de apelacion
oportunamente, el profesional de Gestién Humana notificara por escrito al investigado y dara
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traslado al siguiente dia habil haciendo uso del formato destinado para ello en el procedimiento, via
correo electrénico al director ejecutivo para decidir el recurso de apelacion

8. Tramite de recurso de apelacion

En el tramite de segunda instancia se revisara nuevamente todos los documentos que contenga el
proceso disciplinario, desde la presentacién de la queja o informe, hasta la decision objeto de
apelacion, y una vez revisada nuevamente, la direccion ejecutiva debera tomar una decision dentro
de un término razonable.

Nota 1: Para analizar el recurso, la direccion ejecutiva debera asistirse del concepto y redaccion
juridica de la secretaria general, quién tendréa voz, pero no voto en la decision, pudiendo emitir las
recomendaciones que hubiere a lugar.

Nota 2: El recurso de apelacion se concederd en efecto suspensivo, es decir, la decisién de primera
instancia no se aplicard mientras que no resuelva el recurso en segunda instancia por la direccién
gjecutiva.

Nota 3: La direccidn ejecutiva enviara al profesional de Gestibn Humana de primera instancia, el
documento de respuesta al recurso apelacién, para que éste Ultimo realice la notificacion al
empleado en el formato indicado en el procedimiento.

Nota 4: La decision debera contener la indicacion que, en caso de no estar conforme con la decisién
el trabajador podré acudir a la jurisdiccion ordinaria laboral

9. Archivo del proceso disciplinario

En cualquier etapa del proceso disciplinario en que aparezca plenamente demostrado que el hecho
atribuido no existio, o que la conducta no estd prevista en la ley o reglamentos como falta
disciplinaria o que el investigado no la cometid, o que existe una causal de exclusion de
responsabilidad, o que la actuaciéon no podia iniciarse o proseguirse, el profesional de Gestion
Humana, mediante decision motivada, ordenara el archivo definitivo de las diligencias y terminacion
del proceso disciplinario dejando constancia por medio de acta.

Nota 1: El proceso deberé reposaren el archivo general de procesos disciplinarios del area de Gestion
Humana.

Nota 2: En el caso de que se advierta la ocurrencia de posibles conductas tipificadas como delitos
dentro de la legislacién colombiana, la Corporacion estard obligada a dar traslado a las autoridades
competentes.

Articulo 83°. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante el drea de Gestion Humana de la
Corporacion, de manera escrita quienes notificaran a la persona que ocupe en la Compafiia el cargo
de director o jefe quien los oird y acompafiara a resolver en justicia y equidad.
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Paragrafo: Para efectos de esta reclamacion, los trabajadores que se encuentren sindicalizados
podran asesorarse del Sindicato respectivo al cual pertenecen.

Articulo 84°. Resolucion de Quejas. Los reclamos seran resueltos por el drea de Gestion Humana
dentro de un tiempo razonable, atendida su naturaleza, urgencia y carga laboral, asi como las
circunstancias que lo rodean, con criterios de legalidad, justicia y equidad.

Articulo 85°. Justas causas: Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato
de trabajo las establecidas en el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965 o normas posteriores vigentes,
tanto por parte de LA CORPORACION RUTA N como por parte del trabajador y las que se establezcan
en otras leyes o decretos, en los contratos individuales de trabajo, pactos, reglamentos,
convenciones colectivas de trabajo o fallos arbitrales.

Por parte de la Corporacién Ruta N:

1. Lacomision de las conductas calificadas como faltas graves en el presente Reglamento.

2. El haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacién de certificados
falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

3. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores contra sus superiores, los miembros de su familia, el personal
directivo o los compafieros de trabajo.

4. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera
del servicio, en contra de sus superiores, de los miembros de su familia o de sus
representantesy socios.

5. Todo dafio material causado intencionalmente a las instalaciones locativas y los demas
objetos relacionados con el trabajo y toda grave negligencia que ponga en peligro la
seguridad de las personas y de las cosas.

6. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o lugar del
trabajo, o en el desempefio de sus labores.

7. Cualquier incumplimiento grave de las obligaciones o prohibiciones 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, convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos.

8. 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 0 aun por
un tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por si misma para justificar
la extincion del contrato.

9. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales y dé a conocer asuntos de
caracter reservado con perjuicio de LA CORPORACION RUTA N.

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 de LA CORPORACION RUTAN.
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12. La renuncia sistematica del trabajador en aceptar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas, prescritas por el médico asignado a LA CORPORACION RUTA N o por las
autoridades sanitarias para evitar enfermedades laborales o accidentes de trabajo.

13. Laineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador que no tenga caracter laboral, asi como
cualquier otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya
sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podréa
efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime a LA CORPORACION RUTA N de las
prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

15. Porreconocimiento a la pension de jubilacion (Decreto 1072 de 2015-2.2.1.1.4).

16. Por incapacidad de enfermedad de origen comun superior a ciento ochenta (180) dias
continuos (Decreto 1072 de 2015-2.2.1.1.5).

17. Por cierre de LA CORPORACION RUTA N, previa autorizacién del Ministerio de Trabajo
(Decreto 1072 de 2015-2.2.1.1.6).

18. Por la comprobacion de la comision de una falta grave, calificada como tal, el
incumplimiento a obligaciones u prohibiciones que resulten en una sancion disciplinaria al
trabajador (Decreto 1072 de 2015-2.2.1.1.7).

19. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajadory con el
rendimiento promedio en labores analogas cuando no se corrija en un plazo razonable a
pesar del requerimiento de LA CORPORACION RUTA N. Para dar aplicacién a esta causal, de
acuerdo con el articulo 2 del Decreto 1373 de 1966, LA CORPORACION RUTA N requerira
previamente al trabajador dos (2) veces cuando menos por escrito, mediando entre uno'y
otro aviso un lapso no inferior de ocho (8) dias. Si hechos los anteriores requerimientos, LA
CORPORACION RUTA N considera que auln subsiste el deficiente rendimiento laboral del
trabajador, presentard a éste un cuadro comparativo del rendimiento promedio en
actividades anélogas, a efectos de que el trabajador pueda presentar sus descargos por
escrito dentro de los ocho (8) dfas siguientes. Si LA CORPORACION RUTA N no quedare
conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber por escrito dentro de los
ocho (8) dias siguientes.

20. La presentacioén de certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho
indebido en su beneficio.

21. Guardar silencio o no reportar al Jefe Inmediato y/o al drea de Gestion Humana, en forma
inmediata, cualquier hecho grave que ponga en peligro la seguridad de las personas, los
bienes o finanzas de LA CORPORACION RUTA N.

22. Discriminar o permitir discriminar a cualquier trabajador por razones de sexo, raza, estado
civil, religion, politica etc.

23. Negarse adenunciarante las autoridades competentes, los hechos o actividades delictuosas
de las cuales se tenga conocimiento.

24. Causar graves perjuicios econémicos a LA CORPORACION RUTA N por negligencia al no
cumplir con las verificaciones de las funciones a su cargo, o realizarlas en forma
extemporanea.

25. Hacer peligroso el lugar de trabajo por incumplimiento de las normas sobre seguridad e
higiene; no someterse a los exdmenes médicos o de salud prescritos por las autoridades
sanitariasy LA CORPORACION RUTAN; y no usar los implementos dedicados a la prevencién
de accidentes.
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26. Negarse sin justa causa a cumplir 6rdenes del jefe inmediato, siempre que ellas no lesionen
su dignidad, agredirlo de palabra, de hecho, o faltarle al respeto en cualquier otra forma.

27. Hacer afirmaciones falsas sobre LA CORPORACION RUTA N, su personal, proveedores,
contratistas, clientes o sobre sus servicios.

28. El incumplimiento de cualquiera de los lineamientos establecidos en los protocolos de
bioseguridad para la atencién de enfermedades que requieran especial atencién.

29. Elincumplimiento de cualquiera de los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

30. Elincumplimiento de cualquiera de los lineamientos establecidos en el manual de funciones
dispuesto para cada cargo.

31. El Haber agotado todas las instancias establecidas en la tabla de faltas y sanciones
disciplinarias.

32. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones y prohibiciones contenidas en los
articulos 68y 70 del presente reglamento interno de trabajo.

Por parte del trabajador:

1. Elhaber sufrido engafio por parte de LA CORPORACION RUTA N, respecto de las condiciones
del trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por LA
CORPORACION RUTA N 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 de
LA CORPORACION RUTA N, con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto de LA CORPORACION RUTA N 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, su salud, y que LA CORPORACION RUTA N no se allane a
modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por LA CORPORACION RUTA N al trabajador en la
prestacion del servicio.

6. Elincumplimiento sistematico sin razones vélidas por parte de LA CORPORACION RUTAN de
sus obligaciones convencionales o legales.

7. Laexigencia de LA CORPORACION RUTAN sin razones vélidas, de la prestacién de un servicio
distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se le contraté.

8. Cualquier incumplimiento grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
trabajadorde acuerdo con los articulos 57y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier
falta grave calificada como tal en el articulo 74 del presente reglamento interno de trabajo,
en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

Articulo 86°. 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 esta terminacion; posteriormente no pueden
alegarse validamente causales o motivos distintos.
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Articulo 87°. LA CORPORACION RUTA N acoge para esta materia lo preceptuado en el articulo 64 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 28 de la Ley 789 de 2002 segln el cual, en
todo contrato de trabajo va envuelta la condicion resolutoria por incumplimiento de lo pactado, con
indemnizacion de perjuicios a cargo de la parte responsable. Esta indemnizacion comprende el lucro
cesante y el dafio emergente. En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa
causa comprobada por parte de LA CORPORACION RUTA N, o si éste da lugar a la terminacion
unilateral por parte del trabajador por alguna de las justas causas contempladas en la Ley, el primero
debera al segundo una indemnizacion en los términos que a continuacién se sefialan:

1. Enloscontratos a término fijo, el valor de los salarios correspondientes al tiempo que faltare
para cumplir el plazo estipulado del contrato; o el del lapso determinado por la duracién de
la obra o la labor contratada, caso en el cual la indemnizacion no sera inferior a quince (15)
dias.

2. Enloscontratos a término indefinido la indemnizacién se pagara ast:

a. Para trabajadores que devenguen un salario inferior a diez (10) salarios minimos
mensuales legales:

i. Treinta (30) dias de salario cuando el empleado tuviere un tiempo de
servicio no mayor de un (1) afio.

ii. Sieltrabajador tuviere méasde un (1) afio de servicio continuo se le pagaran
veinte (20) dias adicionales de salario sobre los treinta (30) basicos del
numeral uno (1), por cada uno de los afios de servicio subsiguientes al
primero y proporcionalmente por fraccion.

b. Para trabajadores que devenguen un salario igual o superior a diez (10) salarios
minimos mensuales legales:

i. Veinte (20) dias de salario cuando el empleado tuviere un tiempo de servicio
no mayor de un (1) afio.

ii. Sieltrabajadortuviere masdeun (1) afio de servicio continuo, se le pagaran
quince (15) dias adicionales de salario sobre los veinte (20) dias basicos del
numeral 1 anterior, por cada uno de los afios de servicio subsiguientes al
primero y proporcionalmente por fraccion.

3. Para proceder a la terminacion del contrato de trabajo establecido en el Articulo 64 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, LA CORPORACION RUTA N le deberd informar por escrito al
trabajador conjuntamente con la notificacion de la liquidacion, o a la Ultima direccion
registrada, dentro de los sesenta (60) dias siguientes a la terminacion del contrato, el estado
de pago de las cotizaciones de Seguridad Social y parafiscales sobre los salarios de los
Ultimos tres meses anteriores a la terminacion del contrato, adjuntando los comprobantes
de pago que los certifiquen. Si LA CORPORACION RUTA N no demuestra el pago de dichas
cotizaciones, la terminacion del contrato no producird efecto, sin embargo, LA
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CORPORACION RUTAN podré pagar las cotizaciones durante los sesenta (60) dias siguientes,
con los intereses de mora.

Articulo 88°. Cuando LA CORPORACION RUTA N considere que necesita hacer despidos colectivos
de trabajadores o terminar labores total o parcialmente ya sea en forma transitoria o definitiva por
causas distintas de las previstas en el articulo 5, Ordinal 1, literal d, de la Ley 50 de 1990, y articulo 7
del Decreto 2351 de 1965, debera solicitar autorizacion previa al Ministerio de Trabajo.

Articulo 89°. Cuando LA CORPORACION RUTA N por razones técnicas, econémicas u otras
independientes de su voluntad, necesite suspender actividades hasta por Ciento Veinte (120) dias.
En los casos de suspensién de los contratos por fuerza mayor o caso fortuito, LACORPORACION RUTA
N debe darinmediato aviso al inspector del trabajo de lugar o la primera autoridad politica a fin de
que se compruebe la circunstancia.

Articulo 90°. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral y acoso sexual en
el dmbito laboral previstos por LA CORPORACION RUTA N 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 y el buen ambiente en LA CORPORACION
RUTA Ny proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

Articulo 91°. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, LACORPORACION RUTA
N, ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y la Ley 2365 de 2024, que incluya
campafias de divulgacion preventiva sobre el contenido de dicha ley, particularmente en
relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, acoso sexual en el ambito laboral,
las que no constituyen, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacién 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 Corporacién.

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

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

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones laborales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos.
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c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Corporacién, que afecten la dignidad de las personas,
seflalando las recomendaciones correspondientes.

d. Las demés actividades que en cualquier tiempo estableciere LA CORPORACION
RUTA N para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

Articulo 92°. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las presuntas conductas
de acoso laboral y los medios preventivos, se adapta al presente Reglamento Interno de Trabajo lo
dispuesto por Resolucion 3461 de 2025 en donde se sefiala el siguiente procedimiento:

1. LA CORPORACION RUTA N tendrd un Comité de Convivencia Laboral el cual estard
compuesto por un nimero igual de representantes de LA CORPORACION RUTAN en calidad
de empleadory por un nimero igual de representantes en calidad de los trabajadores de la
Corporacion. Ambos con sus respectivos suplentes. Los integrantes del Comité
preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales
como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo
de informacion y ética; asimismo, habilidades de comunicaciéon asertiva, liderazgo y
resolucion de conflictos, de conformidad con la Resolucion 3461 de 2025 (Emitida por el
Ministerio de Trabajo).

2. El Comité de Convivencia Laboral tendrd como objetivo identificar, evaluar, prevenir,
intervenir y monitorear todas las conductas que puedan llegar a considerarse como acoso
laboral, entendiendo a ésta como: “Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre
un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato
o mediato, un compafiero de trabajo un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo, o inducir la renuncia del mismo”.

3. Losmiembros del Comité de Convivencia Laboral elegiran por mutuo acuerdo un presidente
el cual tendra las siguientes funciones:

a. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

b. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y
eficaz.

c. Tramitar ante la administraciéon de LA CORPORACION RUTA N las recomendaciones
aprobadas enel Comité.

d. Gestionarante la alta direccién de LACORPORACION RUTAN los recursos requeridos
para el funcionamiento del Comité.

4. Los miembros del Comité de Convivencia Laboral elegirdn por mutuo acuerdo un secretario
el cual tendré las siguientes funciones:

a. Recibirydartramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

@ +57(4) 516 - 77-70 Complejo RutaN I n
Q www.rutan.org Ca”e 67#52_ 20 r Alcaldlelljde Medellin

Piso 2 Torre A. Medellin - Colombia MEDELLIN st do

CENTRO DE INNOVACION Y NEGOCIOS Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Hash: e5d364ed59130955060b272464149cf3e6f778¢c37843eel15eb67775dc59e4fedl



SOMOS epicentro
global de CTi+E.

b. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el
dia, la horay el lugar de la reunion.

c. Citarindividualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin
de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

d. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

e. Llevarelarchivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

f.  Elaborarel orden del diay las actas de cada una de las sesiones del Comité.

g. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la Corporacion.

h. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes
involucradas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccién de la Corporacion.

5. ElComité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada 3 mesesy sesionara con la
mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que
requieran de su inmediata intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus
integrantes. LA CORPORACION RUTA N garantizard un espacio fisico en sus instalaciones
para llevar a cabo dichas reuniones.

6. ElComité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

a. Recibiry dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral.

b. 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 Corporacion.

c. Escucharalas partesinvolucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar ala queja.

d. 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.

e. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovary
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

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

g. Enlos 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
Laboralinformara a la alta direccién de la Corporacion, cerraré el casoy el trabajador
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puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente.

h. Presentara laalta direccién de LACORPORACION RUTAN las recomendaciones para
el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi
como elinforme anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral
y los informes requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia al area de Gestion Humana 'y Salud Ocupacional de la Corporacion.

j.  Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la Corporacion.

7. Elperiodo de conformacién del Comité de Convivencia Laboral serd de dos (2) afios a partir
de la conformacion de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la
eleccion y/o designacion.

8. ElComité de Convivencia Laboral se rige por el presente Reglamento Interno de Trabajo, la
ley 1010 de 2006, el Reglamento propio del Comité de Convivencia Laboral de LA
CORPORACION RUTAN, las disposiciones de la Resolucién 3461 de 2025 demds normas que
lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo 93°. Para el correcto funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral se entenderan
como modalidades de acoso laboral:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica
o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion
verbalinjuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al
buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabarla autoestima y la dignidad de quien participe en
una relacién de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucidon laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
que puedan producir desmotivacién laboral.

3. Discriminacién laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar
0 nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: Toda accién 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 privacién, ocultacion o inutilizacion de
los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de
informacién, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.
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5. Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccién laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad vy la
seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

7. Acoso sexual. Todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion
sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u
horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la
posicién laboral, social, 0 econémica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona
en el contexto laboral. Cuando el Comité de Convivencia Laboral de la Corporacién Ruta N,
conozca sobre asuntos relacionados con este tema, procedera de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 2365 de 2024 y el Decreto 405 de 2025.

Articulo 94°. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumird que hay acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y pUblica de cualquiera de las siguientes conductas:

1. Losactos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

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.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de
trabajo.

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

6. Ladescalificacion humillantey en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas
u opiniones de trabajo.

7. Lasburlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

8. Laalusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

9. La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios 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 ningtin
fundamento, objetivo referente a la necesidad técnica de la Corporacion.

10. 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
delaboraren dominicalesy dias festivos, sin ninglin fundamento objetivo en las necesidades
de la Corporacion, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o
empleados.

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

12. La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor.
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13. La negativa claramente injustificada para otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlos.

14. El envio de andnimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

15. También haran parte de estas, aquellas conductas descritas en la Ley 2365 de 2024 como
constitutivas de acoso sexual laboral.

Paragrafo. En los demés casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorarg,
seglin las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas.

Pardgrafo segundo. Excepcionalmente un solo acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciaré tal circunstancia, seglin la gravedad de la conducta denunciada y
su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual
y demaés derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser
demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

Articulo 95°. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades:

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

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

3. Laformulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad con la Corporacién.

4. Laformulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia y evaluacion laboral de los trabajadores conforme a
indicadores objetivos generales de rendimiento.

5. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Corporacion, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la Corporacion.

6. 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 Cédigo Sustantivo
del Trabajo o en la legislacion sobre la funcion publica.

7. Lasolicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95
de la Constitucion Politica de 1991.

8. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del
C.S.T,sicomodenoincurriren las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo
Cdédigo.

9. Lasexigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas
de los contratos de trabajo.

10. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.
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Paragrafo: Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracion
a que se refiere este articulo deberdn ser justificados, fundados en criterios objetivos y no
discriminatorios.

ARTICULO 95°. Acoso laboral sexual. De conformidad con lo dispuesto en la Ley 2365 de 2024 y
el Decreto 405 de 2025, La Corporaciéon Ruta N Medellin, se compromete a:

1. Disefiar, implementar y difundir una politica interna de prevencion y atencién del acoso
sexual, y publicarlo en un lugar para todas las personas vinculadas.

2. Establecer protocolos claros, confidenciales y accesibles para la presentacion de quejas o
denuncias por acoso sexual.

3. Garantizarlos derechos de las victimas, en especial la dignidad, confidencialidad, proteccion
frente a represalias, atencion integral y posibilidad de reparacion.

ARTICULO 96: Rutas de atencion y procedimiento interno.

1. Cualquier persona que sea victima de acoso sexual, 0 conozca una situacion que lo pueda
constituir, podra presentar queja formal ante el drea de Gestion Humana, la Direccién de la
Corporacion o la Secretaria General.

2. Al recibir la queja, se debera activar de inmediato la ruta de proteccién y atencion,
garantizando medidas preventivas de dafio irreparable (cambio de funciones, teletrabajo,
reasignacion, resguardo del denunciador o denunciadora, etc.), si la victima lo solicita.

3. ElComitéde Convivencia Laboral, podra intervenir cuando se trate de acoso laboral general;
pero para casos de acoso sexual, la responsabilidad de activar la ruta de atencién recae en
la alta direccion o en el profesional de Gestion Humana.

4. Elprocedimiento interno no podra exceder un término razonable
ARTICULO 97. Capacitacion y prevencion continua.

1. La Corporacién desarrollard campafias periddicas de sensibilizacion y formacion sobre
acoso sexual, violencia de género, enfoque de género, derechos humanos e igualdad,
dirigidas a todo su personal.

2. Se adoptard un enfoque interseccional, con especial atencién a la diversidad de género,

orientacion sexual, identidad de género, raza/etnia, circunstancias de vulnerabilidad,
conforme a lo previsto en la Ley.
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Articulo 98°. £l objeto del presente capitulo es establecer las condiciones laborales especiales del
teletrabajo que regiran las relaciones entre LA CORPORACION RUTA N y los Teletrabajadores. (Ley
1221 de 2008, Decreto 0884 de 2012, Articulo 2.2.1.5.1 del Decreto 1072 de 2015, Circular 0027 de
2019, Ley 2366 de 2025)

Articulo 99°. Para efectos del presente reglamento, el Teletrabajo es una forma de organizacion
laboral que se efectlia en el marco de un contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente,
que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacién (TIC) para el contacto entre el trabajador y LA CORPORACION
RUTA N, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El Teletrabajador, es la persona que, en el marco de la relacién laboral dependiente, utiliza las
tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad laboral
fuera de las instalaciones de LA CORPORACION RUTA N, en cualquiera de las formas definidas por la
Ley 2466 de 2025.

Al ser considerada, entonces, como una modalidad de trabajo no presencial, es necesario precisar
qué tipo de Teletrabajador se puede contemplar:

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

2. Teletrabajo movil: es aquel en donde los teletrabajadores no tienen un lugar de trabajo
establecido.

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

4. Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores de una relacién laboral
celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador
o teletrabajadora tener la situacién migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad
del empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales en
salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador estard a cargo de las prestaciones
econdmicas lo cual lo haréd a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

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

Paragrafo: la Corporacion podra reglamentar la modalidad de Teletrabajo que considere necesaria
para mejorar la productividad, una movilidad mas sostenible, calidad de vida y el uso efectivo de las
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TICs. Reservandose en cualquier caso la facultad de reversibilidad en la medida segln lo establecido
por la normatividad aplicable.

Articulo 100°. E| contrato o vinculacién que se genere en esta forma de organizacién laboral de
teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Codigo Sustantivo del
Trabajoy de la Seguridad Social con las garantias a que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008,
y el Decreto 884 de 2012. Especialmente los contratos o acuerdos sobre teletrabajo deberén indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos, de ambiente requeridosy la forma de
ejecutar el mismo en condiciones de tiempoy si es posible de espacio.

2. Los diasy los horarios en que el Teletrabajador realizara sus actividades para efectos de
delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de
la jornada méxima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar el
procedimiento de la entrega por parte del Teletrabajador al momento de finalizar la
modalidad de Teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocery cumplir el Teletrabajador.

PARAGRAFO: En caso de contratar o vincular por primeravez a un Teletrabajador, este no podra exigir
posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones de LA CORPORACION RUTAN, a no ser que las
partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser
Teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes de comun acuerdo
optan por el Teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el
presente articulo y sera anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del trabajador. (Articulo
2.2.1.5.3 del Decreto 1072 de 2015).

Articulo 101°. LA CORPORACION RUTA N debe promover la igualdad de trato en cuanto a la
remuneracién, capacitacion, formacién, acceso a mejores oportunidades laborales y demas
derechos fundamentales laborales entre Teletrabajadores y demas trabajadores de LA
CORPORACION RUTA N. (Articulo 2.2.1.5.4 del Decreto 1072 de 2015).

La igualdad de trato abarca:

1. Elderecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan
y a participar en sus actividades.

2. Laproteccion de la discriminacion en el empleo.

3. La proteccién en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema
General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto
en lalLey 100 de 1993y las normas que la modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que
regulen los regimenes especiales.

4. Laremuneracion.

La proteccién por regimenes legales de seguridad social.

6. Elacceso alaformacion.
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7. La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras tendrén derecho a retornar al mismo
puesto de trabajo 0 a un puesto equivalente con la misma remuneracién, al término de la
licencia de maternidad.

8. Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

Articulo 102°. (Articulo 2.2.1.5.5 del Decreto 1072 de 2015): El Teletrabajador estard obligado a
cumplir con las siguientes normas en relacion con el uso adecuado de equipos y programas
informaticos:

1. En los computadores asignados por LA CORPORACION RUTA N, sélo se podran utilizar
programas o software de computador que hayan sido adquiridos o desarrollados por LA
CORPORACION RUTAN.

2. Los computadores asignados por LA CORPORACION RUTA N, sélo podran ser utilizados por
los Teletrabajadores y en las labores asignadas.

3. Los Teletrabajadores no podran copiar programas o software bien sean propiedad de LA
CORPORACION RUTA N o de un tercero.

4. Almacenar Gnicamente informacién de LA CORPORACION RUTAN.

5. Nodara conocer la clave personal de acceso a los sistemas de computo, digitar claves que
no sean las asignadas, o autorizar a otros compafieros para digitar las claves personales de
acceso al sistema de informacion. Se prohibe acceder a un equipo de cémputo distinto del
asignado.

6. Utilizar la red de internet dispuesta por LA CORPORACION RUTA N, tanto en lo relativo al
acceso a la red como al envio o recepcién de mensajes sélo para los fines propios del
desempefio de su cargo.

7. Utilizar la cuenta de correo electrénico suministrada por LA CORPORACION RUTA N,
Unicamente para asuntos relacionados con labor para la que fue contratado.

8. ElTeletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita de LA
CORPORACION RUTA N o por orden de las autoridades competentes, la informacién que
tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la informacién que
le haya suministrado su Jefe Inmediato, especialmente sobre los asuntos que sean de
naturaleza reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a LA CORPORACION
RUTAN o a las personas a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

9. De igual forma, el Teletrabajador no podréd compartir los usuarios y/o contrasefias
personales de LA CORPORACION RUTA N que le hayan entregado con ocasion del
Teletrabajo contratado.

10. El Teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro
natural y razonable, en el momento en que LA CORPORACION RUTA N lo solicite, los
instrumentos, equipos informaticos vy los Utiles que se le haya facilitado para la prestacién
de sus servicios.

11. El Teletrabajador no podra modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le
haya sido entregado sin autorizacion previa y escrita de LA CORPORACION RUTA N.
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Articulo 103°. | os Teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El
pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes
(PILA).

Articulo 104°. Los Teletrabajadores en relacion de dependencia durante la vigencia de la relacion
laboral, deben ser afiliados por parte de LA CORPORACION RUTAN , al Sistema de Seguridad Social,
Salud, Pensionesy Riesgos laborales, de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley 100
de 1993y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen los
regimenes especiales, asi como a las cajas de compensacién familiar en los términos y condiciones
de la normatividad que regula dicha materia. (Articulo 2.2.1.5.7 del Decreto 1072 de 2015).

Articulo 105°. Las obligaciones de LA CORPORACION RUTA N y Teletrabajador en seguridad y
prevision de riesgos laborales son:

Por parte la Corporacién:

1. La Corporacién debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al
Teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo con
la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

2. Realizary firmar acuerdo de Teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo en la
modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el Articulo 3° del
Decreto 884 de 2012.

3. Contar con una red de atenciéon de urgencias en caso de presentarse un accidente o
enfermedad del Teletrabajador cuando esté trabajando.

4, Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar
accesible y disponible para la Corporacién en el marco de la Jornada Laboral.

5. Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos
Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del Teletrabajador.

6. Lasobligacionesen Riesgos Laboralesy en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo -SGSST-, definidas en la normatividad vigente, de conformidad con el Parégrafo
2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

7. Suministrar a los Teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccién
adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores reciban una formacion
e informacién adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos
informaticosy su prevencion.

8. Informary dar una copia al Teletrabajador de la politica de la Corporacién en materia de
salud y seguridad en el Teletrabajo.

9. Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar el
teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas por la ley

10. El empleador deberd proporcionar programas de formacion y capacitacién para
teletrabajadores, enfocandose en el manejo de herramientas tecnoldgicas, gestion del
tiempo y habilidades de comunicacién remota

Por parte del Teletrabajador:

@ ¥57(4)516-77-70 Complejo RutaN I ‘
e www.rutan.org Calle 67#52 - 20 r Alcaldla de Medellln

Piso 2 Torre A. Medellin - Colombia MEDELLIN

((((((((((((((((((((((((((( ClerlCIa Tecnologla e Innovacion

Hash: e5d364ed59130955060b272464149cf3e6f778¢c37843eel15eb67775dc59e4fedl



SOMOS epicentro
global de CTi+E.

1. Diligenciar el formato de Auto reporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar
los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales la Corporacion implementara
los correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

2. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de la Corporacién y asistir periddicamente a los programas de promocion y
prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.

3. Referente al Teletrabajo, las obligaciones del Teletrabajador en Riesgos Laborales y en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la
normatividad vigente de conformidad con el Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

4. Suministrarinformacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

5. Colaborary velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por la Corporacién.

6. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de
seguridad y salud en el trabajo.

7. Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.

8. Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los
programas y actividades de promocién y prevencién.

9. Engeneral cumplircontodas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295
de 1994.

Articulo 106°. Las Administradoras de Riesgos Laborales en coordinacién con el Ministerio del
Trabajo deberan promover la adecuacion de las normas al sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo a las caracteristicas propias del Teletrabajo.

Las Administradoras de Riesgos Laborales ARL, deberan elaborar una guia para prevencion y
actuacioén en situaciones de riesgo que llegaren a presentar los Teletrabajadores y suministrarla al
Teletrabajadory a LA CORPORACION RUTA N. (Articulo 2.2.1.5.9 del Decreto 1072 de 2015).

Articulo 107°. La afiliacion al sistema general de riesgos laborales se hard a través de LA
CORPORACION RUTA N en las mismas condiciones y términos establecidos en el decreto 1295 de
1994, mediante el diligenciamiento del formulario que contenga los datos especiales que para tal fin
determine el ministerio de trabajo, en el que se debera precisar las actividades que ejecutara el
Teletrabajador, el lugar en el cual se desarrollaran, la clase de riesgo que corresponde a las labores
ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a LA CORPORACION RUTA N, asi como el horario en
el cual se ejecutaran. La informacién anterior es necesaria para la determinacién del riesgo y
definicién del origen de las contingencias que se lleguen a presentar.

Articulo 108°. LA CORPORACION RUTA N deber4 allegar copia del contrato o del acto administrativo
a la administradora de riesgos laborales (ARL) adjuntando el formulario antes mencionado,
debidamente diligenciado.

Articulo 109°. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al
Teletrabajador, no habréa lugar al auxilio de transporte. (Articulo 2.2.1.5.10 del Decreto 1072 de 2015).

Cuando el Teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable, el tiempo laborado y el Teletrabajador a
peticién de LA CORPORACION RUTA N prolongue la jornada méxima legal prevista en el articulo 161
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del Codigo Sustantivo del Trabajo, el pago de horas extras, dominicales y festivos se realizaré con el
mismo tratamiento de cualquier otro trabajador.

En todo caso, las labores en tiempo extra deberan ser autorizadas previamente y por escrito por LA
CORPORACION RUTAN.

Articulo 110°. Auxilio de Conectividad en Reemplazo del Auxilio de Transporte. El empleador
debera otorgar el reconocimiento de un auxilio de conectividad para teletrabajadores que
devenguen menos de dos (2) salaries minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio
de transporte.

En todo caso, los teletrabajadores solo tendran derecho a recibir uno de estos auxilios,
independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado. El auxilio de conectividad seré
equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustard anualmente de acuerdo con los criterios
establecidos a la Ley 278 de 1996.

Articulo 111°: De conformidad con el articulo 8 del Decreto 884 de 2012, se definen las condiciones
para que opere el Teletrabajador en LA CORPORACION RUTAN.

El programa de Teletrabajo tendré los siguientes objetivos:

1. Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde el
domicilio o estacion de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

2. Potenciareltrabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencial
en el lugar de trabajo.

3. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacién del personal para con la
organizacion y las labores desempefiadas.

4. Disminuir el ausentismo laboral.

Mejorar los procesos laborales en LA CORPORACION RUTAN.

6. Facilitar el acceso al Teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares,
problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliacion de la vida personal,
familiary laboral.

o1

Para la aplicacién del programa teletrabajo, se deberédn cumplir las siguientes disposiciones:

1. Habersuperado el proceso de evaluaciény de definicion de las caracteristicas especificas en
las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la definicion previa de los objetivos y
mecanismos de control.

2. Haber superado satisfactoriamente la inspeccion de la estacién de teletrabajo.

3. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

Articulo 112°. o que no se encuentre establecido en este capitulo sobre TELETRABAJO, se remitira
a las disposiciones generales del presente reglamento y a las normas generales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.
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Articulo 113°. La Corporacién Ruta N, en cumplimiento de la Ley 2191 de 2022, con el fin degenerar
un equilibrio en la relacion de descanso y el trabajo de su recurso humano, garantiza a sus
trabajadores el bienestar, la seguridad, la salud, el desarrollo profesional, el goce efectivo del tiempo
libre, los tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal,
familiary laboral. A excepcién de aquellos que desempefien cargos de direccién, confianzay manejo
o que por la naturaleza de la actividad, deban tener una disponibilidad permanente asi mismo, para
aquellos trabajadores en aquellos casos, se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito,
en los que se requiera cumplir deberes extra de colaboracion con LACORPORACION RUTA N, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia
en la operacién de LA CORPORACION RUTA N, siempre que se justifique la inexistencia de otra
alternativa viable.

Articulo 114°. | A CORPORACION RUTA N se responsabilizara desde el Director Ejecutivo y a través
delos diferentes Jefes de Area, de dar cumplimiento a la creacién e implementacion de los diferentes
procedimientos que determinen los mecanismos y medios para que los trabajadores puedan
presentar quejas frente a la vulneracion del derecho a la desconexion laboral, a nombre propio o de
manera andnima; al igual que una reglamentacién interna para el tramite de quejas que garanticen
el debido proceso e incluya mecanismos de solucién del conflicto y verificacion del cumplimiento de
los acuerdos alcanzados y de la cesacion de la conducta de acoso laboral por desconexion laboral y
que permita garantizary ejercer tal derecho por parte de los trabajadores.

Articulo 115°.La autoridad que conozca la queja, daré trémite y solucién a las quejas relacionadas
con la no garantia y/o vulneracion del derecho a la desconexién laboral, siguiendo el procedimiento
establecido en el capitulo XIIl de este Reglamento. La accién preferente para conocer estos asuntos
estara en cabeza del Comité de Convivencia Laboral, sin que esto implique exclusividad, pues el
trabajador podré acudir a los demés canales y procedimientos establecidos para resolver quejas o
reclamos.

Articulo 116°. £ director ejecutivo, el profesional de Gestion Humanay el drea de Seguridad y Salud
en el Trabajo en compafiia del Comité de Convivencia Laboral, realizarédn la revisién anual al
cumplimiento de estos lineamientos, que permita preservar el tiempo de descanso una vez finalizada
la jornada laboral, fomentando los principios sobre la conciliacion de su actividad laboral, su vida
personal, familiary contribuir a la optimizacion de la salud laboral.

Parégrafo: Los trabajadores de LA CORPORACION RUTA N tendréan derecho a la Desconexidn Laboral
a fin de disfrutar de los periodos de descanso, licencias, permisos, vacaciones, o cualquier otro
periodo de tiempo de descanso, y deberan dejar al dia sus actividades, entregar un informe con las
labores que se encuentren pendientes por tramitar, asi como programar automaticamente una
respuesta desde su correo electrénico corporativo con un mensaje que alerte al remitente no
encontrarse laboralmente disponible sefialando la fecha de regreso a partir del cual podra atender
las solicitudes, o redireccionando a la persona que va a suplir las veces de du cargo en la
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organizacion. fuera del horario de trabajo legal, el respeto a su tiempo de descanso, compensatorios,
permisos o vacaciones, asi como de su intimidad personal y familiar.

Paragrafo segundo: Una vez finalizada la jornada laboral o iniciado el periodo de permiso, licencia
y/o vacaciones, el trabajador no se encuentra en la obligacion de atender llamadas, mensajes,
correos, solicitudes, requerimientos etc., siempre y cuando, no se trate de un hecho URGENTE,
GRAVE, DE FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO, en el cual se requiera de la atencion por parte del
trabajador, con el fin de que el buen funcionamiento de la organizacion no se vea afectado. Aquellas
solicitudes enviadas una vez finalizada la jornada de trabajo, contaran a partir del inicio del dia
siguiente habil laboralmente.

Paragrafo tercero: Se evitara programar reuniones, sin importar cual sea su modalidad (presencial o
virtual) fuera de la jornada y horario de trabajo para aquellos trabajadores que no clasifiquen en
empleados de direccién, manejo y confianza.

Articulo 117°. Toda la informacién que el trabajador llegue a conocer en razén de su trabajo,
relacionada con sus procesos productivos, sus productos, avances tecnologicos, acuerdos con
proveedores, esquemas de precios, esquemas de comercializacién, y en general, cualquier
informacién de la que sea titular la Corporacion, sus compafifas filiales, clientes o proveedores
utilizada en el desarrollo del objeto social de la Corporacion, serd informacién obtenida por el
privilegio del cargo, y por tanto debera ser tratada como confidencial de manera indefinida y hasta
tanto la misma deje de ostentar dicho caracter.

Articulo 118°. Se establece como falta grave que da lugar a la terminacién unilateral con justa causa
del contrato de trabajo por parte de la Corporacion, el uso indebido a favor de cualquier persona
natural o juridica distinta de la Corporacién, el trafico de esta, la entrega sin autorizacion de su titular
sin que medie orden de autoridad legitima, su filtracién, comercializacion, y en general cualquier
conducta que ponga en riesgo el nivel de confidencialidad que dicha informacién ostenta.

Articulo 119°. La informacién confidencial a la que tenga acceso el trabajador sélo podra ser
utilizada para que el trabajador realice las actividades propias de las funciones a su cargo en el marco
de la relacion laboral que se configura. En consecuencia, el trabajador tomara todas las medidas
necesarias para que la informacion no llegue a manos de terceros, ajenos a su equipo de trabajo en
ninguna circunstancia y se obliga a no utilizarla para ninglin objeto diferente al de adelantar tareas
para el desarrollo de la Corporacidn. Igualmente, en caso de recibir de manera fisica o electrénica
informacion, se compromete a devolverla, tan pronto como termine la labor encomendada o en el
momento en que LACORPORACION RUTAN lo solicite, sin necesidad de requerimiento judicial, junto
con la confirmacion escrita de que la misma no ha sido copiada ni reproducida y de que no tiene en
su poder copia alguna de la misma.

Articulo 120°. Las obligaciones de no revelar informacién confidencial y las restricciones para su
utilizacion no existiran o cesaran cuando: (i) el trabajador la conozca antes de que le sea revelada
por la Corporacién, siempre que las hubiere obtenido libre de cualquier restriccion y sin violar el

@ +57(4) 516 - 77-70 Complejo RutaN I n
Q www.rutan.org Ca”e 67 # 52 ' 20 r Alcaldiae Medellin

Piso 2 Torre A. Medellin - Colombia MEDELLIN Distit de

CENTRO DE INNOVACION Y NEGOCIOS Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Hash: e5d364ed59130955060b272464149cf3e6f778¢c37843eel15eb67775dc59e4fedl



SOMOS epicentro
global de CTi+E.

contrato de trabajo; (i) el trabajador la genere o desarrolle en forma independiente, sin violar el
contrato de trabajo; (iii) el trabajador la reciba licitamente de otra fuente que tenga derecho de
proporcionarla, siempre que la reciba libre de cualquier restriccion y sin violar el contrato de trabajo;
(iv) la informacion se haya convertido en informacion de dominio publico, sin haberse producido
incumplimiento del contrato de trabajo por el trabajador y (v) la informacién sea divulgada por el
trabajador para cumplir con un requerimiento legal de una autoridad competente, pero en tal caso
deberainformar de tal hecho a la Corporacién, antes de su divulgacion, de tal forma que esta téngala
oportunidad de defenderla, limitarla o protegerla, quedando en todo caso el trabajador, obligado a
alegar oportuno y debidamente el secreto profesional o mercantil para prevenir su divulgacion.

Articulo 121°. Cualquier obra, invencién o desarrollo que sean objeto de derechos de propiedad
intelectual, realizados en todo o en parte por EL TRABAJADOR en el marco de la relacién laboral que
entre los mismos se configura, seran de titularidad de LA CORPORACION RUTA N y en este sentido, el
trabajador, se obliga expresamente a suscribir todos los documentos que sean requeridos para
formalizar las cesiones a que haya lugar, con el fin de transferir los derechos patrimoniales que
resulten de su titularidad a favor de LA CORPORACION RUTA N , en virtud de lo cual declara, aceptay
autoriza que LA CORPORACION RUTA N adquiere el derecho de propiedad de la obra, invencién,
producto o desarrollo derivado de la ejecucién de sus funciones y en consecuencia, podra utilizarlo
a su arbitrio, facultad que implica el derecho a la reproduccién, desarrollo posterior, comunicacion,
comercializacion, distribucién y en general cualquier acto que implique la utilizacion.

Articulo 122°, £ trabajador no podré hacer uso de la obra, invenciéon, producto o desarrollo, de la
ejecucién de sus funciones, en personas diferentes a LA CORPORACION RUTA N ni para fines
diferentes a los establecidos. De esta manera, El trabajador podré ser requerido en cualquier
momento por LA CORPORACION RUTA N durante la vigencia de la relacidn laboral o alin después de
finalizada la mismay sin necesidad de previo aviso, para efectuar a favor de esta Ultima la cesiéon de
derechos patrimoniales a que haya lugar.

Articulo 123°. L trabajador Unicamente podra ceder la parte de la propiedad que ostente sobre
los derechos patrimoniales a LACORPORACION RUTAN o a otra entidad o persona natural o juridica,
previa autorizacién de esta Ultima, en virtud de convenios o acuerdos por ésta suscritos para tales
fines, so pena de indemnizar a LA CORPORACION RUTA N por cesiones efectuadas mas alld del
consentimiento de LA CORPORACION RUTAN.

Articulo 124°, E| trabajador se obliga a dar cumplimiento de todas las disposiciones legales en
materia de derechos de propiedad intelectual. Asimismo, se establece que cualquier articulo o
reporte técnico o académico que vaya a ser sometido a publicacién y que muestre resultados
especificos relacionados con los aportes intelectuales del trabajador en obras, invenciones,
productos o desarrollos derivados de la ejecucion de sus funciones, debe ser revisado y aprobado
por LA CORPORACION RUTA N previamente a su divulgacion. Finalmente, el trabajador gozara del
derecho moral de mencion en los términos de la ley.
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Articulo 125°. £| Trabajo en casa, serd una habilitacion ocasional, excepcional y transitoria para que
el empleado pueda desempefiar sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde
habitualmente las realiza; esto, sin modificar la naturaleza del contrato o la relacién laboral, o legal
y reglamentaria. Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la
informaciény las comunicaciones, medios informaticos o analogos, sino que se extiende a cualquier
tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del trabajador o funcionario en las
instalaciones de la empresa o entidad.

Para todos los efectos, la habilitacion del trabajo en casa se regira por los principios generales de las
relaciones laborales sefialados en la Constitucion Politica, en la Ley, en el contrato y en este
Reglamento, actuando bajo los postulados y garantias de la Ley 2088 de 2021.

Articulo 126°. £l empleado autoriza a la Corporacidn para recolectar, almacenar y tratar los datos
personales suministrados en funcién del desarrollo del contrato y su tratamiento, seré regulado por
las disposiciones de la Ley 1581 de 2012, autorizando la realizacién de todas las actividades previas
y necesarias para viabilizar la ejecucion del contrato.

Articulo 127°: E| empleado autoriza la grabacion de video y audio a través de las camaras de
seguridad que instale el empleador sin que esto comporte una violacion al derecho a la intimidad,
entendiendo que la razon y finalidad del tratamiento de estos datos sera siempre la de prestar
seguridad y vigilancia continua a los puestos de trabajo.

El tratamiento de los datos recogidos en las camaras y sistemas de seguridad y vigilancia sera
regulado por la Ley de Habeas Data Ley 1581 de 2012.

Articulo 128°: E| Empleador publicard en carteleray en medios virtuales de LA CORPORACION RUTA
N el Reglamento Interno de Trabajo y en la misma informara a los trabajadores, mediante circular
interna, del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacion. La
organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar a LA
CORPORACION RUTA N dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 0 113
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 129°: Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantard la investigacion
correspondiente, formularé objeciones si las hubiere y ordenara a LA CORPORACION RUTAN realizar
las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefialando como plazo méximo quince
(15) dias habiles, al cabo de los cuales LA CORPORACION RUTA N realizard los ajustes so pena de
incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces el salario minimo legal mensual vigente.

Pardgrafo: LA CORPORACION RUTA N debe publicar el reglamento del trabajo, mediante la fijacién
en carteleray en medios virtuales de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos.
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Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos. (Ley
1429 de 2010)

Articulo 130°. £l presente reglamento entrard a regir en la fecha de aprobacién y comunicacién,

dejando sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la
Corporacion.

Articulo 131°. No producirdn ningln efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren més favorables al trabajador.

Nota sobre la publicacién
Publicado a los empleados el dia: 23 Febrero de 2026
Cierre de observaciones: 18 Marzo 2026
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