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APP GICA S.A.
NIT. 900.816.750-3

SUSTITUCION INTEGRAL DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

En atencién a los cambios normativos recientemente introducidos en materia laboral, y con el
propdsito de garantizar la actualizacién integral del Reglamento Interno de Trabajo, APP GICA S.A.
procede a realizar su sustitucion total, de conformidad con los siguientes términos:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
APP GICA S.A.

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1°. El presente documento constituye el Reglamento Interno de Trabajo de la sociedad APP
GICA S.A. (en adelante La Empresa) portadora del NIT 900.816.750-3, con domicilio principal en la
Carrera 19A N° 90-13 oficina 303 de la ciudad de Bogotd D.C., y con sedes en el Centro de Control
Operacional Cocora, estacion de peaje y pesaje Cocora (Segunda Calzada Ibagué - Cajamarca — Ibagué),
Centro de Control Operacional Gualanday, estacién de peaje y pesaje Gualanday (ubicado en el Km 9
de la via Ibagué - El Espinal), estacién de peaje y pesaje Chicoral y en la planta de Asfalto y Trituracion
ubicada en el predio Hoya de Cunira, que resulta aplicable a la empresa como a sus trabajadores.

Este Reglamento forma parte integral de los contratos individuales de trabajo actualmente vigentes,
asi como de aquellos que se suscriban en el futuro, sin perjuicio de las estipulaciones que resulten
mas favorables para el trabajador. En todo caso, la empresa garantizaré el respeto a la Constitucion
Politica de Colombia y adoptara mecanismos orientados a promover la igualdad salarial y la equidad
laboral entre hombres y mujeres.

De igual forma, la empresa velard por la prevencion, atencién y erradicacién de toda forma de
discriminacion en el entorno laboral, incluyendo —entre otras— aquellas motivadas por sexo,
identidad de género, orientacién sexual, raza, color, etnia, origen nacional, discapacidad, condicién
familiar, edad, situacién econdmica, condiciones sobrevinientes de salud, creencias politicas o
religiosas.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION, APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2°. Quien aspire a desempefiar un cargo en APP GICA S.A. debe presentar los siguientes
documentos:
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8.

Hoja de vida actualizada en la cual se incluyan las respectivas referencias laborales y personales,
con los numeros telefénicos de contacto para la realizacion de las correspondientes
verificaciones.

Fotocopia del documento de identificacion.
Certificaciones laborales que demuestren la experiencia referenciada en la hoja de vida.

Soportes y/o certificaciones de estudio expedidas por un organismo debidamente acreditado que
demuestren el nivel académico descrito en la hoja de vida.

Fotocopia del titulo y/o diploma profesional, técnico o tecndlogo (si aplica).

Fotocopia de la tarjeta profesional o licencia expedida por la autoridad competente, cuando las
funciones a desempefiar o el cargo a que se aspira ocupar en la empresa, asf lo exija.

Fotocopia de la licencia de conduccidn para el cargo de conductores y/o quienes, en el ejercicio
de su cargo, asi lo requieran.

Fotografia a color reciente.

Una vez el aspirante haya sido seleccionado para el cargo se debera acreditar:

9.

10.

La presentacion de las constancias de afiliacion a la Entidad Promotora de Salud (EPS) y a la
Administradora de Fondo de Pensiones (AFP), si estaba afiliado con anterioridad al ingreso a la
empresa.

Evaluacion Médica Ocupacional de Preingreso, practicada por el profesional o la Institucién
Prestadora de Servicios de Salud (IPS) debidamente autorizada por la Empresa APP GICA S.A., con
base en el profesiograma previamente establecido para tal fin, y conforme a los requisitos
exigidos por la normatividad vigente.

PARAGRAFO PRIMERO.- APP GICA S.A. se reserva la facultad de solicitar, en cada caso particular,
ademas de los documentos anteriormente mencionados, aquellos que se consideren necesarios para
evaluar y determinar la viabilidad de admisién del aspirante y adelantar la verificacién del aspirante
en las listas LAFT y PEPS.

PARAGRAFO SEGUNDO.—- APP GICA S.A. se abstendré de exigir documentos o requerir informacion
relacionada con el estado civil, identidades de género diversas por razones de nombre identitario,
orientacién sexual, ideologia politica, etnia, credo religioso o filiacién politica de los aspirantes o
trabajadores, conforme a lo dispuesto en el articulo 1° de la Ley 13 de 1972. Se exceptia de lo
anterior, la informacién y/o documentacién necesaria para dar cumplimiento a la legislacion
colombiana en materia de Seguridad Social Integral.
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PARAGRAFO TERCERO.- APP GICA S.A. podra efectuar entrevistas que permitan verificar que se
retinen los requisitos de personalidad exigidos, y realizar las pruebas de idoneidad y psicotécnicas que
considere pertinentes, y que permitan verificar que el aspirante cumple los requisitos exigidos para
el cargo.

PARAGRAFO CUARTO.- Una vez seleccionado el candidato, éste deberd suscribir con APP GICA S.A.
el contrato individual de trabajo.

ARTICULO 3°.- APP GICA S.A. podra suscribir contratos de aprendizaje en los términos previstos en
‘el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025, y las demds normas que lo sustituyan, adicionen
o modifiquen.

PARAGRAFO PRIMERO.- De conformidad con lo establecido en el articulo 81 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, el contrato de aprendizaje constituye una modalidad especial de contrato laboral a
término fijo, regulado por las normas laborales vigentes. Mediante este contrato, una persona natural
desarrolla una formacién tedérico-préctica en una entidad autorizada, mientras que la empresa
patrocinadora se compromete a proporcionar los medios necesarios para que el aprendiz adquiera la
formacién profesional, metédica y completa requerida para el ejercicio de un oficio, actividad,
ocupacion o profesion.

El desarrollo de la etapa practica debe realizarse dentro del &mbito administrativo, operativo, o
financiero, conforme al giro ordinario de las actividades de la empresa. Este contrato podra celebrarse
por un término determinado no superior a tres (3) afios, y durante su vigencia el aprendiz recibira un
apoyo de sostenimiento mensual, en los términos establecidos por la ley.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Durante toda la vigencia de la relacion de aprendizaje, el aprendiz recibira
de APP GICA S.A. en calidad de empresa patrocinadora, un apoyo de sostenimiento mensual,
conforme a las siguientes condiciones:

1. Formacion dual: Durante el primer afio, el aprendiz recibird, como minimo, un apoyo equivalente
al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) SMLMV; y durante el segundo afio, el equivalente al
cien por ciento (100%) de un (1) SMLMV.

2. Formacion tradicional: En la fase lectiva, el apoyo de sostenimiento serd, como minimo, del
setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) SMLMV; y en la fase prdctica, del cien por ciento (100%)
de un (1) SMLMV.

3. Aprendiz universitario: Cuando el aprendiz sea estudiante universitario, el apoyo de
sostenimiento  mensual no podréd ser inferior al equivalente a un (1) SMLMV,
independientemente de si la formacién corresponde o no a la modalidad dual.

PARAGRAFO TERCERO.- En el marco del contrato de aprendizaje, el aprendiz estara cubierto por el
Sistema de Seguridad Social en Salud y por el Sistema General de Riesgos Laborales, los cuales seran
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asumidos en su totalidad por la empresa patrocinadora, en calidad de aportante, como empleador
dependiente.

Durante la fase prdctica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado al Sistema
General de Riesgos Laborales y al Sistema de Seguridad Social Integral en Pensiones y Salud, conforme
al régimen aplicable a los trabajadores dependientes. En esta etapa, el aprendiz tendra derecho al
reconocimiento y pago de las prestaciones, auxilios y demas beneficios derivados del vinculo laboral
correspondiente.

El aporte al Sistema de Riesgos Laborales se realizara de acuerdo con el nivel de riesgo de la empresa
y las funciones desempefiadas por el aprendiz.

PARAGRAFO CUARTO.- El tiempo correspondiente a la fase prdctica o a la formacién dual debera ser
certificado por la empresa patrocinadora, y se reconocera como experiencia laboral para el aprendiz,
de conformidad con la normatividad vigente.

ARTICULO 4°.- Una vez admitido el aspirante, APP GICA S.A, podra estipular con él, un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes, habilidades y
condiciones del trabajador, y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (art.
76 C.ST).

ARTICULO 5°. El periodo de prueba no excedera de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba se pactara atendiendo la
duracién del plazo del contrato sin que exceda la quinta parte del término inicialmente pactado para
el respectivo contrato, y sin exceder de dos (2) meses. Este periodo deberd ser estipulado por escrito,
y en caso contrario los servicios se entenderan regulados por las normas generales del Contrato
Individual de Trabajo (art. 77, numeral 1°, C.S.T.).

Cuando entre APP GICA S.A. y un mismo trabajador se celebren contratos de trabajos sucesivos, sélo
se estipulara el periodo de prueba en el primer contrato suscrito (art. 7, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 6°. Durante el periodo de prueba, el contrato individual de trabajo puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba el trabajador continuare al servicio de APP GICA S.A., con consentimiento expreso o tacito,
por este solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste se consideran regulados por las normas
de contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones de Ley (art. 80 C.S.T).

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7°.- Se consideran trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duraciéon no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades propias del giro
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ordinario de los negocios de APP GICA S.A. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al

dia de descanso obligatorio contemplado en la legislacion vigente.

CAPITULO IV
JORNADA DE TRABAIO

'ARTICULO 8°.~ La jornada de trabajo del personal administrativo y operativo de cada una de las

sedes sera el siguiente:

Jornada 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
SEDE ADMINISTRATIVA . Almuerzo 12:00 ma 1:00 pm
BOGOTA Lunes a viernes 10 minutos en cada seccion de la
Descansos jornada sin que se afecte el
normal desarrollo de las labores
Jornada 7:00a.m. a 5:00 p.m.
Almuerzo 12:00 m a 1:00 p.m.
CENTRO DE CONTROL Lunes a viernes 10 minutos en cada seccion de la
OPERACIONAL COCORA Descansos jornada sin que se afecte el
normal desarrollo de las labores
Sabado Jornada 8:00a.m.a 11:00 p.m.
Jornada 7:00a.m. a 5:00 p.m.
Almuerzo 12:00 m a 1:00 p.m.
Lunes a jueves 10 minutos en cada seccién de la
CENTRO DE CONTROL Descansos jornada sin que se afecte el
OPERACIONAL normal desarrollo de las labores
GUALANDAY Jornada 7:00a.m. a 4:00 p.m.
Almuerzo 12:00 m a 1:00 p.m.
Viernes 10 minutos en cada seccion de la
Descansos jornada sin que se afecte el
normal desarrollo de las labores
Jornada 7:00a.m. a 5:00 p.m.
Almuerzo 12:00 m a 1:00 p.m.
Lunes a jueves 10 minutos en cada seccion de la
Descansos jornada sin que se afecte el
SEDE ADMINISTRATIVA normal desarrollo de las labores
PLANTA ASFALTO Jornada 7:00 a.m. a 4:00 p.m.
Almuerzo 12:00 m a 1:00 p.m.
Viernes 10 minutos en cada seccion de la
Descansos jornada sin que se afecte el
Ly normal desarrollo de las labores
GUADANADORES Lunes a jueves Jornada 7:00a.m. a 5:00 p.m.
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Almuerzo 1 hora
10 minutos en cada seccion de la
Descansos jornada sin que se afecte el
normal desarrollo de las labores
Jornada 7:00a.m. a 4:00 p.m.
Almuerzo 12:00 m a 1:00 p.m.
Viernes 10 minutos en cada seccion de la
Descansos jornada sin que se afecte el
normal desarrollo de las labores
O&M (INSPECTORES Y 2 turnos Jornada 6:00a.m. a 6:00 p.m.
MECANICOS)
Turnos de trabajo no 2 turnos Jornada 6:00 p.m. a 6:00 a.m.
sucesivos
TUNEL, CCOY 2 turnos Jornada 6:00a.m. a 6:00 p.m.
CONTROLADORES VIALES 2 turnos Jornada 6:00 p.m. a 6:00 a.m.

PARAGRAFO PRIMERO. En virtud de la entrada en vigencia del articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, y
por mutuo acuerdo entre APP GICA S.A. en su calidad de empleador, y sus trabajadores, podra
pactarse por escrito que el dia de descanso obligatorio —anteriormente entendido como el dia
domingo— sea distinto a éste. El dia de descanso debera ser remunerado de conformidad con la
normatividad laboral vigente y aplicable. En caso de no haberse estipulado expresamente, se
presumira que el dfa de descanso obligatorio corresponde al domingo.

PARAGRAFO SEGUNDO. El cumplimiento de la jornada maxima legal serd garantizado conforme a lo
‘previsto en la Ley 2191 de 2022, relativa a la Politica de Desconexién Laboral, plenamente aplicable a
APP GICA S.A., la cual tiene por finalidad salvaguardar el goce efectivo del derecho al descanso de los
trabajadores, asi como establecer las medidas correctivas y de restablecimiento correspondientes en
caso de configurarse una presunta vulneracién de dicho derecho.

ARTICULO 9°.- JORNADA LABORAL FLEXIBLE. — APP GICA S.A. y el trabajador podran acordar:

1. Temporal o indefinidamente: la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar
a la empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis
(36) a la semana.

2. Que la jornada maxima semanal, se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en méximo seis (6) dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el domingo.

Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la

respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9)
horas diarias sin lugar a ningln recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas
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de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y cuatro (44) horas semanales en la actualidad, y
cuarentay dos (42) horas semanales a partir del quince (15) de julio de 2026, dentro de la jornada
ordinaria. De conformidad con el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. (Art 11 Ley 2466
de 2025)

ARTICULO 10.- REDUCCION GRADUAL DE LA JORNADA LABORAL SEMANAL. En cumplimiento de la
Ley 2101 de 2021 "Por medio de la cual se reduce la jornada laboral semanal de manera gradual, sin
disminuir el salario de los trabajadores y se dictan otras disposiciones”, APP GICA S.A. continuara
ejecutando de manera progresiva la reduccion de la jornada laboral semanal hasta alcanzar las
cuarenta y dos (42) horas semanales el dia quince (15) de julio de dos mil veintiséis (2026),
disminucion que se efectuara sin que ello conlleve disminucidn salarial ni menoscabo de los derechos
adquiridos por los trabajadores.

CAPITULO V
HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 11.- TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. APP GICA S.A. declara conocer y acatar lo
establecido en el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, relativo al trabajo ordinario diurnoy
nocturno, se reconocera en los siguientes términos:

1. Trabajo ordinario diurno: es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas
(19:00 p.m.)

2. Trabajo nocturno: es aquel que se realiza durante el periodo comprendido entre las diecinueve
horas (19:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.) del dia siguiente.

PARAGRAFO UNICO - Quedan excluidos de la regulacién de la jornada méxima legal de trabajo, los
colaboradores que desempefian cargos de direccién, confianza y manejo.

ARTICULO 12.- Conforme a la Ley 2466 de 2025 y la Circular Externa 101 de 2025 expedida por el
Ministerio del Trabajo, se entiende por trabajo suplementario aquel que exceda la jornada ordinaria
pactada.

En caso de ausencia de acuerdo, se considerardn horas suplementarias aquellas que excedan la
jornada maxima legal.

ARTICULO 13.- TRABAJO SUPLEMENTARIO. En ningin caso las horas extras de trabajo, ya sean
diurnas o nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales. APP GICA
S.A. llevara un registro del trabajo suplementario de cada trabajador, en el que se especifique el
nombre, la actividad desarrollada y el nimero de horas laboradas, indicando si corresponden a
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jornada diurna o nocturna. Dicho registro podra efectuarse conforme a las necesidades y condiciones
propias de la empresa.

'PARAGRAFO PRIMERO. APP GICA S.A. Ginicamente reconocerd el trabajo suplementario o las horas
extras que hayan sido expresamente autorizadas de manera previa por los superiores jerarquicos,
dentro de los limites establecidos por la Ley.

PARAGRAFO SEGUNDO.- APP GICA S.A. entregard al trabajador que asf lo solicite, una relacién de las
horas extras laboradas, con las mismas especificaciones contenidas en el registro que lleve la
empresa. Dicho documento se entregara junto con el soporte que acredite el respectivo pago.

PARAGRAFO TERCERO.-. No se requerird permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras
conforme a lo estipulado en el articulo 12 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 14.-Tasas y liquidacién de recargos.

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

2. Eltrabajo extra diurno 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. Cada uno de los recargos ante dichos se producen de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO UNICO. APP GICA S.A. podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 15. REMUNERACION EN DIiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. El trabajo en dia de descanso
obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho
el trabajador por haber laborado la semana completa.

'PARAGRAFO PRIMERO.~ Se considera trabajo ocasional en dia de descanso obligatorio aquel que se
realice hasta en dos (2) dias de descanso obligatorio dentro de un mismo mes calendario. Por su parte,
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se considera trabajo habitual en dia de descanso obligatorio aquel que se realice en tres (3) o mas de
estos dias durante el mes calendario.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Para todos los efectos, cuando en el presente Reglamento se haga referencia
al término “dominical”, se entendera que corresponde a “dia de descanso obligatorio”.

PARAGRAFO TERCERO.- IMPLEMENTACION GRADUAL. El recargo del cien por ciento (100%)
establecido en el presente articulo sera implementado de manera progresiva por APP GICA S.A.,
conforme al siguiente cronograma y en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025:

1. A partir del primero (1°) de julio de 2025, el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio
corresponde al ochenta por ciento (80%).

2. Apartirdel primero (1°) de julio de 2026, el recargo se incrementara al noventa por ciento (90%).

3. Apartir del primero (1°) de julio de 2027, se aplicara en su totalidad el recargo del cien por ciento
(100%) por laborar en dia de descanso obligatorio.

ARTICULO 16.- Serén de descanso obligatorio remunerado, los dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en la legislacion laboral colombiana, en los siguientes términos:

‘1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los dias de fiesta de caracter civil o
religioso, que se encuentren estipulados en el calendario del afio vigente como festivos.

2. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconoceran en relacion al dia de descanso remunerado (Ley 51 de 1983, Art. 12).

PARAGRAFO UNICO.~ Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical u obligatorio, en proporcién al tiempo laborado
(Ley 50 de 1990, art. 26, numeral 59).

ARTICULO 17.- LABORES NO SUSCEPTIBLES DE INTERRUPCION. Los trabajadores encargados de la
ejecucion de actividades de operacién, mantenimiento y seguridad vial que no sean susceptibles de
interrupcion, deben trabajar los domingos y dias de fiesta remunerandose su trabajo en la forma
prevista en la legislacion vigente.

ARTICULO 18.- Cuando por motivo de dia festivo o feriado no determinado en la Ley, APP GICA
S.A. suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada
a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o compensacion o
.estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(articulo 178 C.S.T.)
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CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 19.- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, de conformidad con
lo establecido en el articulo 186 del Cdigo Sustantivo del Trabajo.

No obstante, a solicitud expresa del trabajador, el disfrute de las vacaciones podra fraccionarse en
varias fechas, previa autorizacion de APP GICA S.A., siempre que anualmente el trabajador goce, como
minimo, de seis (6) dias habiles continuos de descanso, conforme a lo dispuesto en el numeral 1° del
articulo 190 del C.S.T.

PARAGRAFO UNICO: APP GICA S.A. reconoce el derecho de los trabajadores al disfrute de vacaciones
proporcionales, cualquiera sea el tiempo efectivamente laborado.

ARTICULO 20.- La época de las vacaciones debe ser sefialada por APP GICA S.A. a mas tardar dentro
del afio subsiguiente y éstas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. APP GICA S.A. dara a conocer al trabajador con
quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187 C.S.T.)

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

ARTICULO 21.- APP GICA S.A. y el trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Para la compensacion de
dinero de estas vacaciones, en el caso de los numerales anteriores, se tomara como base el tltimo
salario devengado por el trabajador. (Art 189, numeral 1 C.S.T)

ARTICULO 22.- En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

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

ARTICULO 23.~ Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio, el valor del trabajo
-suplementario o de horas extras, el auxilio de transporte y el auxilio de movilizacién (constitutivo
o no constitutivo de salario). Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que
se concedan. (Art 192 C.S.T).
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ARTICULO 24.— APP GICA S.A. llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fechas en que toma sus vacaciones (inicio y fin) y la remuneracion de
las mismas (art. 5° Decreto 13 de 1967).

PARAGRAFO UNICO. - En los contratos a término fijo inferiores a un (1) afio, los trabajadores
tendréan derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste sea
(pardgrafo tnico, articulo 3, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 25.- E| trabajador esta obligado a reincorporarse a sus labores inmediatamente después
de concluir su periodo de vacaciones, conforme a la fecha establecida en el documento de notificacion
o solicitud correspondiente.

En los casos en que las labores se desarrollen bajo un sistema de turnos rotativos, el trabajador debera
solicitar la asignacién de su horario de trabajo con al menos un (1) dia habil de anticipacidn a la fecha
prevista para su reintegro.

CAPITULO VIII
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 26.- APP GICA S.A., en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 15 de la Ley 2466 de
2025, asi como en las normas que la sustituyan, modifiquen o adicionen, otorgara a sus trabajadores
los permisos y licencias remuneradas que correspondan, de acuerdo con los casos y condiciones que
se establecen a continuacion:

1. Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley 403 de 1997,
el cual establece que: “El ciudadano tendrd derecho a media jornada de descanso compensatorio
remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcion como elector. Dicho descanso
compensatorio deberd disfrutarse dentro del mes siguiente al dia de la votacion, previo acuerdo
con el empleador.”

2. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion. El trabajador debera
acreditar el hecho mediante la comunicacion oficial correspondiente y dar aviso con la
anticipacién que las circunstancias lo permitan. El tiempo empleado en el cumplimiento de dichas
funciones no sera descontado ni compensado. En el evento en que el trabajador no presente la
documentacidn que acredite la designacion de la cual ha sido objeto, no recibira salario alguno ni
derecho a compensacion, sin perjuicio de las sanciones que puedan derivarse por tal omision.

‘3. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose por tal todo
suceso personal o familiar —hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil—, asi como cualquier caso fortuito o de fuerza mayor, cuya gravedad afecte el
normal desarrollo de las actividades del trabajador.
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En este caso, el trabajador debera informar de inmediato el hecho que la origina, en la medida
en que las circunstancias asi lo permitan, y acreditarlo mediante el correspondiente medio
probatorio, salvo cuando se trate de hechos suficientemente notorios. En este caso, se concedera
al trabajador un permiso razonable para atender la contingencia; no obstante, su remuneracién
quedard sujeta a las circunstancias particulares del evento, al medio probatorio aportado, asi
como al grado de afectacién que la ausencia ocasione a APP GICA S.A., de conformidad con las
sentencias antes mencionadas.

Serd necesario acreditar las siguientes condiciones:

a. Existencia de una situacion grave, urgente e imprevisible, que afecte de manera directa e
inmediata al trabajador o a su nucleo familiar.

b. Relacién directa entre el hecho ocurrido y el trabajador y/o los miembros de su nucleo
familiar que dependan de su cuidado, atencién o intervencion.

c. Necesidad y razonabilidad de la ausencia del trabajador, debidamente sustentada con las
pruebas o evidencias que permitan acreditar la ocurrencia del hecho y la imposibilidad de
postergar su atencion.

A continuacion, algunos ejemplos de calamidad doméstica entendidos como situaciones graves,
urgentes y extraordinarias que afectan de manera directa e inmediata al trabajador o a su nicleo
familiar, y que pudieran requerir su intervencion personal e impostergable:

a. Enfermedad grave, accidente o emergencia médica de un familiar cercano que requiera
atencion inmediata del trabajador. Incluye hijos, cényuge, compafiero(a) permanente,
padres y, dependiendo del caso, otros familiares dependientes, previa acreditacion.

b. Fallecimiento de un familiar cercano, que requiere la presencia del trabajador para
acompafamiento, tramites o asistencia a exequias.

c. Incidentes o accidentes graves en el hogar, como incendios, derrumbes, inundaciones,
hurtos u otros eventos que afecten la vivienda del trabajador o pongan en riesgo a su familia.

d. Amenazas serias a la integridad o seguridad personal o familiar, que obliguen al trabajador
a realizar denuncias, traslados u otras gestiones urgentes para proteger su integridad
personal, la de su familia y sus bienes.

e. Situaciones que afecten directamente el cuidado de menores, personas mayores o0 personas
en situacion de discapacidad, cuando su bienestar o seguridad se vea comprometida y se
requiera la intervencion inmediata del trabajador.

f. Eventos stbitos e imprevisibles que afecten gravemente la estabilidad familiar, siempre que
requieran la presencia del trabajador y no puedan diferirse a otro momento.

La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto, conforme a lo previsto en el numeral
10 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Para asistir al entierro de sus compafieros de trabajo, siempre que avise con la debida

oportunidad a APP GICA S.A. o a sus representantes y que, el numero de los que se ausenten no
sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa.
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5. Para asistir a citas médicas de urgencia o a citas médicas programadas, siempre que se informe
previamente a APP GICA S.A. y se presente el respectivo soporte o certificado. Este permiso
incluye los casos contemplados por el Ministerio de Salud y Proteccién Social en relacién con el
diagnéstico y tratamiento de la endometriosis, conforme a lo establecido en la Ley 2338 de 2023.

6. Para atender obligaciones escolares en calidad de acudiente, cuando la asistencia del trabajador
sea obligatoria por requerimiento expreso del establecimiento educativo, situacion que debera
estar debidamente acreditada mediante evidencia o soporte documental.

7. Para atender citaciones judiciales, administrativas o de cualquier otra autoridad legalmente
competente, debidamente comprobadas mediante el documento o notificacion correspondiente,
en el cual conste la hora de inicio y finalizacion de la audiencia o diligencia respectiva.

8. Licencia por luto. En caso de fallecimiento del conyuge, compafiero o compafiera permanente, o
de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero civil, el
trabajador tendrd derecho a una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles,
independientemente de su modalidad de contratacion o vinculacion laboral. Dicha licencia
comenzara a contarse a partir del dia del fallecimiento y debera acreditarse mediante el Registro
Civil de Defuncién, documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30)
dias siguientes a su ocurrencia.

9. Licencia remunerada de paternidad. De conformidad con lo dispuesto en el pardgrafo 1° del
articulo 236 y en el articulo 241A del Cddigo Sustantivo del Trabajo, el esposo o compafero
permanente de la trabajadora que dé a luz tendra derecho a la licencia remunerada de
paternidad, en los términos, tiempos y modalidades establecidos por la Ley 2114 de 2021.

10. El tnico soporte valido para el otorgamiento de esta licencia es el registro civil de nacimiento del
menor, el cual debera presentarse ante la Entidad Promotora de Salud (EPS) dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la fecha de nacimiento. La licencia remunerada de paternidad estara a cargo
de la EPS, siempre que el padre haya cotizado efectivamente durante las semanas previas al
reconocimiento de la misma. Esta licencia aplica igualmente en los casos de adopcion.

PARAGRAFO PRIMERO.- APP GICA S.A. se reserva el derecho de solicitar los soportes adicionales que
demuestren la necesidad y/o justifiquen el otorgamiento del permiso o licencia solicitada por el
_trabajador.

Una vez el trabajador se reincorpore a sus labores, y dentro de un término no superior a dos (2) dias
hébiles, deberd presentar la prueba que sustente el permiso concedido, en caso de no haberla
aportado con anterioridad. En todo caso, las solicitudes de permisos y licencias deberan estar
acompaiiadas de la evidencia documental correspondiente, la cual deberd ser entregada
oportunamente a la empresa.

El incumplimiento de esta obligacién podra constituir falta grave y, en consecuencia, justa causa para
la terminacién unilateral del contrato individual de trabajo.
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PARAGRAFO SEGUNDO.- El trabajador estd obligado a reportar a su jefe inmediato los casos de
licencias y ausencias justificadas, dando cumplimiento a los procedimientos internos establecidos,
con el fin de garantizar su adecuado registro y evitar la afectacion del normal desarrollo de las
actividades laborales. En los casos de fuerza mayor, la notificacion podra realizarse a través de sus
familiares o dependientes.

PARAGRAFO TERCERO.- Para el reconocimiento y pago de las licencias de maternidad o paternidad,
el trabajador deberda entregar a APP GICA S.A. dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a la
fecha del nacimiento del hijo(a), todos los documentos exigidos por la Entidad Promotora de Salud
(EPS) para dicho tramite. De conformidad con el articulo 121 del Decreto Ley 019 de 2012, el
procedimiento para el reconocimiento de incapacidades y licencias de maternidad o paternidad sera
adelantado directamente por APP GICA S.A., en su rol de empleador, y en todo caso, las licencias e
incapacidades médicas, serdn reconocidas conforme a la legislacion vigente y aplicable a la materia en
Colombia.

ARTICULO 27.- APP GICA S.A. contempla el siguiente procedimiento para solicitud de permisos y
licencias remuneradas, al interior de la organizacion, el cual debera ser cumplido de manera estricta
por todo el personal:

1. Solicitud formal: toda solicitud de permiso o licencia remunerada debe ser presentada mediante
el formato “APP-GH-F0-013 - Solicitud de Permiso”, o el documento que en el futuro lo reemplace
o modifique. Esta solicitud debe estar acompafiada de los respectivos soportes que justifiquen la
ausencia.

2. El incumplimiento de este requisito se considera falta grave, constituyendo justa causa para la
terminacidn unilateral del contrato de trabajo por parte del empleador, conforme al presente
Reglamento Interno de Trabajo y la normativa vigente.

3. Aprobacién del permiso: el formato debe ser debidamente aprobado por el jefe inmediato.
Adicionalmente, podra requerir el visto bueno del lider de drea, dependiendo de la naturaleza
de las funciones desempefiadas por el trabajador y el impacto de su ausencia en la operacidn.

4, Tiempos y excepciones: con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento de las actividades
organizacionales, el formato debe ser tramitado con al menos tres (3) dias de antelacién a la
fecha de ausencia. En situaciones de fuerza mayor, el trabajador podra informar por medio
de un familiar o persona cercana, y debera legalizar el permiso dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su reincorporacion.

CAPITULO IX
SALARIO MINIMO LEGAL O CONVENCIONAL

ARTICULO 28.- FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION.
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1. APPGICAS.A. y el trabajador pueden convenir libremente la forma de pago del salario, ya sea
por unidad de tiempo, por obra, a destajo o por tarea. En todo caso, debera respetarse el
Salario Minimo Legal Mensual Vigente o aquel que se fije en pactos, convenciones colectivas o
laudos arbitrales que llegaren a suscribirse o dictarse en el futuro.

2. 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 integral
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un
salario que ademés de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

3. Enningln caso el salario integral podra ser inferior a la suma equivalente a diez (10) SMLMV,
mas un factor prestacional que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha
cuantia.

4. El trabajador que desee acogerse a la modalidad de salario integral, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantias y demads prestaciones sociales causadas hasta la fecha del
cambio, sin que ello implique la terminacion de su contrato individual de trabajo, conforme al
numeral 4 del articulo 18 de la Ley 50 de 1990

ARTICULO 29. DENOMINACION DEL SALARIO. APP GICA S.A. establece el pago de sueldo a sus
trabajadores, entendido como la modalidad de salario pactado por periodos superiores a un dia, de
conformidad con lo previsto en el articulo 133 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO UNICO. El periodo de pago para los sueldos no excedera de un (1) mes, de acuerdo con
lo establecido en el articulo 134 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO X
LUGAR, DIA, HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE REGULAN EL SALARIO
ARTICULO 30.- FORMA DE PAGO. El pago de los salarios se realizard mediante transferencia
bancaria a las cuentas designadas por los trabajadores, expidiéndose el desprendible de pago
correspondiente, el cual contendrd los conceptos devengados y las deducciones efectuadas

conforme a la ley.

ARTICULO 31.- PERIODOS DE PAGO. El pago de salarios y demds conceptos no constitutivos de salario,
se realizarén quincenalmente asi:

1. En la primera quincena se pagara el cuarenta por ciento (40%) del total de la remuneracién
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pactada.

2. En la segunda quincena se pagara sesenta por ciento (60%) del salario, y se incluirdn los
descuentos correspondientes a los pagos de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
y demds descuentos que resulten procedentes.

PARAGRAFO UNICO. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno sera efectuado junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o0 a mas
tardar con el salario del periodo siguiente. (art. 134, C.S.T.).

ARTICULO 32.- En la APP GICA S.A. no se reconocen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias

CAPITULO XI
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS Y PRESCRIPCIONES DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, HIGIENE Y, SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAIO

ARTICULO 33. Es obligacién de APP GICA S.A. velar por la salud, seguridad e higiene de todos los
trabajadores a su cargo. Para tal fin, garantizara los recursos necesarios para la implementacion,
mantenimiento y ejecucién de actividades permanentes en el marco del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

En dicho sentido, todos los trabajadores estan obligados a cumplir rigurosamente las instrucciones
impartidas por las autoridades competentes, el empleador, sus representantes y/o la
administradora de riesgos laborales en materia de prevencion de accidentes y enfermedades
laborales. Asimismo, deberdn observar las medidas de seguridad, el manejo adecuado de
maquinas, herramientas y equipos de trabajo, y acatar las politicas y procedimientos establecidos
para garantizar un entorno laboral seguro y saludable.

ARTICULO 34.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las Entidades
'Promotoras de Salud (EPS) y/o Administradora de Riesgo Laborales (ARL), a través de la Institucion
Prestadora de Servicios de Salud (IPS) a la cual se encuentren afiliados.

ARTICULO 35.- Todo trabajador que sienta una desmejora en el su estado de salud debera

informarla a APP GICA S.A., a su representante o0 a quien haga sus veces, dentro del mismo dia en
que presente la afectacion.
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Recibida la comunicacién, verbal o escrita, la Empresa realizara las gestiones necesarias para que el
trabajador sea remitido o autorizado a desplazarse a la Entidad Promotora de Salud (EPS)
correspondiente, con el fin de que se determine si esta en condiciones de continuar laborando o, en
su defecto, se expida la incapacidad médica y se le indique el tratamiento que deba seguir.

PARAGRAFO PRIMERO.- En el evento de que el trabajador sea incapacitado médicamente, éste
debera informar dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes la novedad, y APP GICA S.A.
cancelara los salarios totales, sin deducciones por este concepto, hasta por ciento ochenta (180)
dias, realizando los cobros respectivos a la EPS a la cual se encuentre afiliado el trabajador, de
acuerdo con lo previsto en el articulo 142 del Decreto 19 de 2012, la Ley 1562 de 2012 y demds
normas establecidas para tal fin.

PARAGRAFO SEGUNDO.- E| trdmite de reconocimiento de incapacidades y licencias de maternidad o
paternidad debe ser gestionado directamente por el empleador, para lo cual los trabajadores estan
‘obligados a entregar a APP GICA S.A. la incapacidad médica otorgada por enfermedad o accidente de
forma inmediata posterior a la fecha de su expedicién en la cual conste el nimero de dias de
incapacidad y el diagndstico médico respecto del cual se expidio la misma. En los casos en que la
atencion médica que dio origen a la incapacidad por enfermedad general haya sido prestada por una
IPS que no se encuentre adscrita a la EPS a la cual el trabajador se encuentra afiliado, por una entidad
de medicina prepagada y/o médico particular, el trabajador debera adelantar el proceso de
transcripcion por parte de la EPS a la cual se encuentra afiliado y entregar la incapacidad a la empresa,
con el fin de que se adelante el tramite de reconocimiento y pago correspondiente. De no entregarse
la incapacidad debidamente transcrita, la ausencia podra tomarse como injustificada y dara lugar al
inicio del proceso disciplinario correspondiente, siendo facultad de APP GICA S.A. proceder al
descuento de los dias no laborados.

ARTICULO 36.- Los trabajadores deben acatar las instrucciones y someterse a los tratamientos
prescritos por el médico de la Entidad Promotora de Salud (EPS) a la cual se encuentren afiliados, o
por la Institucidn Prestadora de Servicios de Salud (IPS) designada por la empresa en su calidad de
empleador.

Asimismo, estan obligados a participar en los exdmenes y tratamientos preventivos que APP GICA S.A.
disponga, de manera general o especifica, en cumplimiento de su Sistema de Gestion de Seguridad y
.Salud en el Trabajo (SG-SST) o cuando las condiciones particulares asi lo requieran.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdamenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 37.- Los trabajadores deberdn acatar todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades competentes, y en particular las que ordene APP GICA S.A., con el fin de
prevenir enfermedades laborales y minimizar los riesgos derivados del manejo de maquinas,
herramientas, equipos y demas elementos de trabajo. Estas disposiciones tienen como propdsito
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evitar la ocurrencia de Accidentes de Trabajo y/o Enfermedades de origen Laboral y garantizar un
entorno laboral seguro para todos.

PARAGRAFO UNICO.- El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y medidas de prevencion de riesgos, adoptadas por APP GICA S.A. de manera general o especifica
y comunicadas verbalmente o por escrito dentro del marco del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), sera considerado como una falta grave, conforme a lo dispuesto en el
numeral 6°, articulo 62, del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

En consecuencia, dicho incumplimiento facultara a APP GICA S.A., para dar por terminada la relacion
laboral por justa causa, garantizando en todo caso el derecho de defensa y el debido proceso del
trabajador.

"ARTICULO 38.- En caso de Accidente de Trabajo, el lider de la respectiva area, o cualquier
representante de APP GICA S.A. que esté en facultad de hacerlo, ordenard inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico y tomaran todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente,
informando el mismo en los términos establecidos en la legislacién laboral colombiana vigente y
aplicable, a la EPS y la ARL.

De todo accidente se registrara en el respectivo informe, la fecha, hora, sector y circunstancias en
que ocurrid, nombre de los testigos si los hubiere, y en forma sintética, lo que éstos pueden
declarar.

PARAGRAFO PRIMERO.- APP GICA S.A. no considerara como Accidente de Trabajo ni estar4 obligada
a asumir responsabilidad alguna por lesiones sufridas por el trabajador cuando éstas sean
consecuencia directa o indirecta de:

1. Actos delictuosos en los que el trabajador haya participado o de los cuales sea responsable.

2. Incumplimiento manifiesto de las disposiciones contenidas en el Sistema de Gestidn de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST).

3. Estado de embriaguez o consumo de sustancias psicoactivas, alucindgenas o narcéticas que
afecten su capacidad mental o fisica para desempefiar sus funciones.

En tales casos, APP GICA S.A. (inicamente estard obligada a prestar los primeros auxilios necesarios
sin que ello implique reconocimiento de responsabilidad laboral alguna. Asimismo, la agravacién de
las lesiones o perturbaciones originadas en un accidente, cuando el trabajador no haya dado aviso
oportuno o haya demorado su comunicacion sin justa causa, no generara responsabilidad adicional a
cargo de APP GICA S.A., salvo aquella que pueda derivarse a partir del momento en que se efectte el
aviso correspondiente.
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PARAGRAFO SEGUNDO.— En caso de presentarse un Accidente de Trabajo no mortal, ain cuando éste
parezca leve o de apariencia insignificante, el trabajador tendra la obligacion de comunicarlo de
manera inmediata a APP GICA S.A., a su representante, al jefe inmediato o a quien haga sus veces, y
a la Coordinacién de SST con el fin de que se adopten las medidas necesarias para:

1. Brindar la asistencia médica inmediata.
2. Realizar el reporte del FURAT conforme las exigencias legales vigentes.

3. Realizar la remisién correspondiente a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) para la
atencion del caso.

4. Garantizar el tratamiento médico oportuno y el reconocimiento de las prestaciones asistenciales
y econémicas a que haya lugar.

5. Permitir la determinacion de las causas, consecuencias y duracion de la incapacidad derivada del
accidente.

El reporte oportuno constituye una obligacion esencial del trabajador y un requisito indispensable
para que se reconozcan las prestaciones asistenciales y econémicas si fuere del caso, conforme las
estipulaciones contenidas en el Sistema General de Riesgos Laborales.

ARTICULO 39.- Tanto APP GICA S.A. como la entidad Administradora de Riesgos Laborales (ARL),
deberdn llevar registros y estadisticas actualizadas de los Accidentes de Trabajo y de las
Enfermedades Laborales que se presenten, determinando en cada caso la gravedad, la frecuencia
y naturaleza de los mismos, conforme a la normatividad vigente y las disposiciones que para el
efecto expida la autoridad competente.

Todo Accidente de Trabajo o Enfermedad Laboral, debera ser reportado por APP GICA S.A. a la
respectiva Administradora de Riesgos Laborales (ARL)y a la Entidad Promotora de Salud (EPS) en
forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha en que ocurrid el accidente
‘0 a aquella en que fue diagnosticada la enfermedad.

CAPITULO Xl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 40.- El orden jerdrquico de acuerdo con los niveles existentes en APP GICA S.A. es el
siguiente:
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PARAGRAFO UNICO.- Estén facultados para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores,
quien ocupe el cargo de Director de Operacion, y en su defecto, la persona que sea autorizada
formalmente por la Gerencia para tal fin.

En segunda instancia, dicha facultad corresponderd a quien ocupe el cargo de Gerente, quien podra

revisar y decidir sobre los recursos o apelaciones que se presenten respecto de las sanciones
impuestas.

CAPITULO XllI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA APP GICA S.A. Y SUS TRABAJADORES
ARTICULO 41. Los trabajadores de APP GICA S.A. deberdn cumplir con los siguientes deberes y
obligaciones en el desarrollo de sus funciones, cuya inobservancia podré dar lugar a la aplicacion de
sanciones:
1. Mantener un trato respetuoso y subordinacion frente a sus superiores jerarquicos.

2. Tratar con respeto y consideracion a sus compafieros de trabajo.

3. Conservar buena conducta y actuar con espiritu de colaboracién, lealtad y disciplina,
contribuyendo al orden moral y al buen ambiente laboral dentro de la empresa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ejecutar con diligencia, honradez y buena voluntad las tareas asignadas, procurando siempre el
mejor resultado posible.

Presentar observaciones, reclamos o solicitudes a través del conducto regular, de manera
fundamentada, respetuosa y comedida.

Recibir y acatar las drdenes, instrucciones o correcciones relacionadas con el trabajo,
entendiendo que su finalidad es orientar y perfeccionar el desempefio en beneficio propio y de
la empresa.

Cumplir estrictamente las medidas de seguridad y precauciones indicadas por su jefe inmediato
para el manejo de médquinas, herramientas, equipos o instrumentos de trabajo.

Permanecer en el lugar asignado durante la jornada laboral y abstenerse de ausentarse sin
autorizacion.

Ingresar a las instalaciones de la empresa unicamente en los dias y horarios laborales
establecidos, salvo que cuente con autorizacion expresa del superior competente.

Obrar con veracidad en todas las actuaciones relacionadas con su labor y con la empresa.

Cumplir rigurosamente las normas y estandares del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) y de seguridad fisica, utilizando en todo momento los Elementos de
Proteccidon Personal (EPP) requeridos.

Asistir puntualmente y cumplir estrictamente los horarios, roles y turnos establecidos,
registrando su ingreso y salida en los sistemas de control que disponga la empresa.

Mantener habitos de aseo e higiene personal, asi como orden y limpieza en su puesto de trabajo,
contribuyendo al bienestar general del entorno laboral.

Orientar, entrenar y capacitar al personal bajo su cargo o dependencia, procurando el mejor
desempenio de sus funciones.

Informar oportunamente a la empresa, siguiendo el conducto jerarquico correspondiente, sobre
hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a las politicas, principios éticos o normas legales
que rigen a APP GICA S.A.

Abstenerse de realizar, promover o tolerar conductas constitutivas de acoso laboral o acoso
sexual en el contexto laboral, asi como participar en acciones que atenten contra la dignidad, la

integridad o el bienestar de sus compafieros, superiores, subalternos, clientes o proveedores.

De igual manera, colaborar activamente en la prevencién de dichas conductas, promoviendo un
ambiente laboral respetuoso, incluyente y libre de violencia, e informar de manera oportuna a la

Pagina 21



_ Version: 07
&J ‘ﬁ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIO APP-GH-DI-003
s SR = = Fecha: enero 2026

empresa o al Comité de Convivencia Laboral segun aplique, sobre cualquier situacién que pueda
constituir acoso laboral o acoso sexual, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
normatividad vigente y en las politicas internas de APP GICA S.A.

ARTICULO 42.—- OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES DE APP GICA S.A.

42.1.

10.

OBLIGACIONES.

Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulaciéon en contrario, las herramientas,
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para el desarrollo de sus labores.

Procurar a los trabajadores lugares de trabajo apropiados y elementos adecuados de proteccién
contra los accidentes y enfermedades laborales, garantizando razonablemente su seguridad y
salud.

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad, manteniendo
lo necesario segtn la reglamentacion vigente.

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

Conceder a los trabajadores las licencias y permisos remunerados contemplados en la legislacion
vigente.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion de contrato, una certificaciéon en que conste el
tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente, si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen de egreso y darle certificacidn sobre el particular si al ingreso o
durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. APP GICA S.A. se
eximira del cumplimiento de esta obligacion si el trabajador, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de su retiro no se presenta ante el médico respectivo para la practica del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente, eludiendo, dificultando o dilatando
la realizacion del examen.

Pagar al trabajador los gastos razonables de traslado cuando, para prestar sus servicios, haya
debido cambiar de residencia, conforme a lo dispuesto en la ley.

Otorgar a todos los trabajadores, la licencia de luto conforme a los pardmetros de la legislacion
vigente. Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad

competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes, a su ocurrencia.

Conceder a la trabajadora en estado de embarazo la licencia remunerada consagrada en la ley, de
acuerdo con la fecha probable de parto y el certificado médico correspondiente.
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11.

12

13.

14,

15.

16.

Conceder la licencia de diez (10) dias habiles para el cuidado de la nifiez al padre, madre o persona
responsable del menor de edad que padezca enfermedad terminal o cuadro clinico severo
derivado de accidente grave, o que requiera cuidados paliativos.

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas
en situacion de discapacidad, removiendo barreras actitudinales, comunicativas y fisicas
conforme a la Ley 1618 de 2013, con el fin de que las personas en situacion de discapacidad
puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

Atender con diligencia las 6rdenes expedidas por autoridades competentes a favor de personas
victimas de violencias basadas en género.

Otorgar, en la medida de las posibilidades de la empresa, el derecho preferente de reubicacién a
las personas trabajadoras victimas de violencia de pareja o intrafamiliar, garantizando su vida e
integridad.

A partir del veinticinco (25) de junio de 2026, contratar o mantener contratados al menos dos (2)
trabajadores en situacion de discapacidad por cada cien (100) empleados permanentes, y un (1)
trabajador adicional por cada tramo de cien (100) empleados a partir de quinientos un (501)
trabajadores.

Reportar al Ministerio del Trabajo los contratos celebrados con personas en situaciéon de
discapacidad dentro de los quince (15) dias siguientes a su celebracion, a través del medio
electrdénico dispuesto por dicha entidad.

42.2. PROHIBICIONES.

Deducir, retener o compensar suma alguna de los salarios o prestaciones de los trabajadores sin
autorizacion escrita de éstos o sin mandamiento judicial, salvo los casos expresamente
autorizados por la ley.

Obligar a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes establecidos por la
empresa.

Exigir o aceptar dinero o gratificaciones del trabajador por motivos relacionados con su
vinculacion o condiciones laborales.

Limitar o presionar en forma alguna a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacién.
Imponer obligaciones de caracter religioso o politico, o impedir el ejercicio del derecho al sufragio.
Realizar o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Permitir rifas, colectas o suscripciones en los lugares de trabajo.
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10.

142

12,

13.

14.

‘15,

16.

Incluir signos o referencias que perjudiquen al trabajador en las certificaciones laborales ni
adoptar mecanismos de “lista negra” que limiten su contratacién en otras empresas.

Ejecutar o autorizar actos que vulneren o restrinjan los derechos de los trabajadores o que
ofendan su dignidad.

Discriminar a las mujeres, ni a los hombres, ni a las personas con identidades de género diversas
por razones de nombre identitario, orientacion sexual, ideologia politica, etnia, credo religioso o
cualquier otro aspecto ajeno al ejercicio laboral. Se prohibe igualmente el racismo, la xenofobia y
toda forma de discriminacidn o practica excluyente.

Exigir a las trabajadoras en embarazo la ejecucion de tareas que impliquen esfuerzos fisicos que
puedan poner en riesgo su salud o la del feto, garantizando su reubicacién en labores acordes con
su estado.

Discriminar o afectar laboralmente a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en
género.

Despedir o presionar la renuncia de trabajadores por motivos religiosos, politicos, raciales,
étnicos, de salud fisica o0 mental o género.

Limitar o presionar a los trabajadores para que renuncien al ejercicio de su libertad religiosa o
politica, la cual no debe interferir con sus funciones laborales.

Cerrar intempestivamente la empresa; en caso de hacerlo, debera asumir las sanciones legales y
pagar los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el tiempo de cierre injustificado.

Retener o disminuir de manera ilegal los salarios de los trabajadores; en tales casos, la suspension
de labores serd imputable al empleador, quien deberd pagar los salarios correspondientes al
tiempo de cesacion.

ARTICULO 43.- OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES.

43.1. OBLIGACIONES.

Cumplir de manera estricta y obligatoria con el horario, los turnos asignados y los controles de
asistencia, garantizando la permanencia ininterrumpida en el puesto de trabajo durante toda la
jornada. Cualquier salida, permiso, atraso o ausencia debera ser previamente solicitado,
reportado y plenamente justificado conforme a los procedimientos internos. El incumplimiento
de estas obligaciones constituye una falta grave y dard lugar a la imposicion de medidas
disciplinarias, incluidas amonestaciones, sanciones econdmicas cuando sean legalmente
procedentes, o incluso la terminacion del contrato de trabajo por justa causa.
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10.

11,

12,
13.
14.

15.

Cumplir con diligencia, responsabilidad y buena fe las labores asignadas, acatando las érdenes,
politicas y procedimientos internos de la empresa, de acuerdo con el orden jerarquico
establecido.

Observar y respetar las normas del presente reglamento, las disposiciones legales vigentes y las
instrucciones emitidas por la empresa.

Observar las disposiciones contenidas en los planes, procedimientos, protocolos, manuales, e
instructivos, circulares, memorandos o politicas de la empresa.

Guardar absoluta reserva sobre la informacion confidencial, técnica, comercial o financiera a la
que tenga acceso, absteniéndose de divulgarla sin autorizacién expresa.

Mantener una conducta respetuosa, leal y colaborativa con sus superiores, companieros, clientes
y terceros relacionados con la empresa.

Conservar en buen estado las herramientas, equipos, uniformes, vehiculos, materiales y demas
elementos suministrados, devolviéndolos cuando la empresa lo solicite.

Utilizar los recursos informaticos, tecnoldgicos y de comunicacion de manera responsable,
exclusivamente para fines laborales, y proteger la confidencialidad de las contrasefias y accesos.

Presentarse al trabajo en condiciones 6ptimas de salud y abstenerse de laborar bajo los efectos
de alcohol o sustancias psicoactivas.

Someterse a las evaluaciones médicas ocupacionales, examenes de control, incluyendo pruebas
de alcoholemia y demas verificaciones de salud requeridas por la empresa o las autoridades
competentes.

Cumplir las normas y recomendaciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), utilizar adecuadamente la dotacién entregada y los elementos de proteccion personal y

reportar cualquier riesgo o accidente laboral.

Abstenerse de hacer uso de la dotacion y elementos distintivos del proyecto fuera del horario
laboral, salvo eventos de fuerza mayor o caso fortuito.

Atender las drdenes e instrucciones en casos de emergencia, siniestro o riesgo inminente, y
participar activamente en brigadas, comités y capacitaciones de seguridad.

Mantener el orden y aseo en el lugar de trabajo, asi como en las dreas comunes, observando las
normas de higiene, bioseguridad y convivencia.

Tratar con respeto y cortesia al cliente, su representante, proveedores, terceros y usuarios del
proyecto, absteniéndose de recibir o entregar dadivas o incentivos.
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16.
17.

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Administrar con transparencia y responsabilidad los fondos, anticipos o bienes asignados,
presentando los informes y soportes correspondientes.

Reportar inmediatamente cualquier dafio, irregularidad, incidente o situacién que afecte la
seguridad, la operacién o los bienes de la empresa.

Respetar las politicas de uso de vehiculos, absteniéndose de transportar personas u objetos
ajenos a APP GICA S.A. Tampoco es admisible permitir la conduccién de vehiculos vinculados al
proyecto a cargo de APP GICA S.A. por personas no autorizadas.

Cumplir las politicas, objetivos e indicadores establecidos por la empresa.

Observar una presentacion personal adecuada y un comportamiento ejemplar en el desempefio
de sus labores y lugares de ejecucion de los trabajos, acorde con su imagen institucional.

Cumplir con las normas legales vigentes en materia laboral, ambiental, de Seguridad y Salud en
el Trabajo, asi como con las politicas internas de ética, integridad y prevencion del acoso laboral,
y del acoso sexual en el contexto laboral.

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

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud, paraclinicos, e historias
clinicas, recomendaciones o restricciones médicas, y los diagndsticos de las patologias que
presente al momento de la realizacion de las evaluaciones médicas ocupacionales.

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

Asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas por el empleador dentro de la
jornada laboral establecida.

Participar en las pausas activas durante la jornada laboral, programadas por el empleador en
cumplimiento de la obligacidn que le asiste de propender por la mejora de la salud fisica y mental,
estando obligado a informar a la Empresa las objeciones de conciencia, credos, limitaciones en
su estado de salud, posturas culturales, politicas que afecten o limiten la realizacién de las pausas.

Acatar las recomendaciones médico-laborales emitidas por el médico especialista en medicina

del trabajo, salud ocupacional o Seguridad y Salud en el Trabajo, tanto en el @mbito laboral como
en el extralaboral.
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28. Participar en las actividades de capacitaciéon en Seguridad y Salud en el Trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG-SST, y demds capacitaciones que se impartan al personal de la
empresa.

29. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

30. Las demas establecidas en el Decreto nimero 1072 de 2015 y norma que modifique, sustituya o
adicione.

43.2. PROHIBICIONES.

1. Abstenerse de sustraer, dafiar, eliminar, alterar o utilizar indebidamente bienes, materiales,
documentos o informacion de la empresa.

2. Presentar al empleador o a terceros documentos falsos, adulterados o informacion inexacta
relacionada con su vinculacién laboral (salario, antigliedad, cargo desempefiado), experiencia,
formacion académica o competencias, entre otras.

3. Abstenerse de realizar actividades personales, dormir o utilizar dispositivos electrénicos con fines
ajenos al trabajo durante la jornada laboral; especialmente cuando se desarrollen actividades
peligrosas (conduccion de vehiculos, maquinaria, equipos).

CAPITULO XIV
CONTRATACION DE MENORES DE EDAD
CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO ORIENTADAS A GARANTIZAR
LA HIGIENE, LA REGULARIDAD Y LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 44.— APP GICA S.A. propende por abstenerse de celebrar contratos de trabajo con menores
de edad; sin embargo, en caso de llegar a hacerlo, acatard estrictamente la normatividad vigente y
aplicable en la materia. En el respectivo contrato se deberd indicar de manera expresa la jornada
laboral y las funciones que el menor desempefara. Asimismo, se exigira la autorizacion escrita del
Ministerio del Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, previa solicitud de los padres o,
a falta de éstos, del Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

ARTICULO 45.—- LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES. Queda prohibido emplear a los menores
de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de
la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Asi
mismo, las mujeres -sin distincion de edad- y los menores de dieciocho (18) afios no podran ser
_empleadas en labores subterraneas de las minas ni, en general, en actividades consideradas
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos fisicos conforme a los numerales 2 y 3 del
articulo 242 del C.S.T..
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ARTICULO 46.— APP GICA S.A. se abstendréd de emplear menores de edad en la ejecucion de
actividades clasificadas como peligrosas en la Resoluciéon 1796 de 2018 del Ministerio del Trabajo,
o en la norma que la modifique o sustituya, en razén a que dichas labores implican una exposicion
severa a riesgos que pueden afectar su salud, seguridad o integridad fisica.

1. Losmenoresde edad entre los 15y los 17 afios, solo podran trabajar en jornada diurna méxima
de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

ARTICULO 47. — Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15) afios,
que se encuentren cursando estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), en un
instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional, en una
institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para tal efecto por el Ministerio del
Trabajo, o que cuenten con certificado de aptitud profesional expedido por el SENA, podran ser
empleados Unicamente en las operaciones, ocupaciones o procedimientos que el Ministerio del
‘Trabajo determine que pueden ser desempefiados sin grave riesgo para su salud o integridad fisica.

Para ello, debera garantizarse un adecuado entrenamiento, asi como la aplicacion estricta de las
medidas de seguridad que aseguren la prevencion de los riesgos establecidos en el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

ARTICULO 48.- De conformidad con lo dispuesto en el literal c) del articulo 161 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, la duracién méaxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar
se regira por las siguientes reglas:

1. Los adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17) afios inicamente podran laborar en jornada
diurna, hasta un maximo de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas semanales.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios podran laborar hasta un maximo de ocho (8)
horas diarias y cuarenta (40) horas semanales.

ARTICULO 49.- Respecto a la autorizacién de trabajo para los adolescentes, corresponde al Inspector
del Trabajo expedir por escrito, a solicitud de los padres, del respectivo representante legal o del
Defensor de Familia, la autorizacién para que un adolescente pueda trabajar. A falta del Inspector del
Trabajo la autorizacién sera expedida por el Comisario de Familia y en defecto de éste por la primera
*autoridad local.

La autorizacidn estara sujeta a las siguientes reglas:

1. Debera tramitarse conjuntamente por APP GICA S.A. y el menor de edad.
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2. la solicitud contendrd los datos generales de identificacion del menor y de la empresa, los
términos del Contrato Individual de Trabajo, la actividad que va a realizar, la jornada laboral y el
salario.

3. Elfuncionario que conceda el permiso debera efectuar una entrevista y/o visita para determinar
las condiciones de trabajo, la seguridad y la salud del trabajador.

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

5. Laempresa debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente trabajador.

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

7. Laempresa debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirid la autorizacién, cuando se inicie
y cuando termine la relacidn laboral con el adolescente.

PARAGRAFO UNICO. - La autorizacién para trabajar podré ser negada o revocada en caso de que no
se den las garantias minimas de salud, Seguridad Social Integral y educacién del menor de edad.

ARTICULO 50.- Los adolescentes autorizados para trabajar tendran derecho a un salario de acuerdo
con la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningtin caso la remuneracién
podra ser inferior al Salario Minimo Legal Mensual Vigente.

ARTICULO 51.- Sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V del Titulo VIl del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de quince (15) y menor de dieciocho (18)
afios, no podra exceder de cuatro (4) horas diarias a partir del séptimo mes de gestacién y durante la
lactancia, sin disminucion de su salario y prestaciones sociales.

ARTICULO 52.- Cuando la empresa tenga a su servicio mujeres y menores de edad, tomaran todas las
medidas conducentes a garantizar su salud fisica y comodidad en el trabajo.

ARTICULO 53.- Todas las trabajadoras en estado de embarazo tienen derecho a una licencia de
maternidad remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso. Si el salario
no es fijo, como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomard en cuenta el salario promedio
devengado por la trabajadora en el tiltimo afio de servicios o en todo el tiempo de vinculacién laboral
si fuere menor a un (1) afio.

ARTICULO 54.- En ninglin caso la Seguridad Social Integral y las demds garantias otorgadas a los
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trabajadores mayores de dieciocho (18) afios, podran ser disminuidas cuando se trate de trabajadores
menores de edad.

ARTICULO 55.- Las normas laborales sustantivas y de procedimientos que rigen las relaciones
laborales para adultos, se aplicaran al trabajo del menor en cuanto no sean contrarias a las sefialadas
en el Cadigo de la Infancia y la Adolescencia.

CAPITULO XV
SANCIONES DISCIPLINARIAS,
CLASES, PROCEDIMIENTO DE COMPROBACION Y APLICACION

ARTICULO 56.— CLASES DE SANCIONES. Los trabajadores de APP GICA S.A. podran ser sancionados
por el incumplimiento de las obligaciones legales, contractuales y en general las que les asistan;
mediante cualquiera de las sanciones que se indican a continuacion:

1. Amonestacion escrita o llamado de atencién para las faltas leves.

2. Multa para las faltas leves y graves: no podran ser inferiores al valor de la décima parte del salario
diario basico, ni exceder de la quinta parte del salario diario y unicamente se impondra por
retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente.

APP GICA S.A. puede descontar las multas del valor de los salarios, sin perjuicio de que se
abstenga de efectuar el pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar, en un todo
de conformidad con lo previsto en el articulo 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo”.

3. Suspension, para las faltas leves y graves.
a. Lasuspension por faltas leves, no serd inferior a un (1) dia ni superior a ocho (8) dias.
b. Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspensién se podra incrementar hasta el doble,
sin superar los dos (2) meses.

c. Lasuspensién por falta grave no podra ser superior a dos (2) meses.

APP GICA S.A. escogerd y tasara la sancidn aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad de la falta,
de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de las mismas.

ARTICULO 57.— APP GICA S.A. no podra imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
Reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, en el contrato individual de
trabajo o en la Ley (articulo 114 C.S.T.)

ARTICULO 58.- Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo injustificado superior a quince (15) minutos en la hora de ingreso, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la empresa, dara lugar a las siguientes medidas disciplinarias:
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Primera_ocurrencia: llamado de atencién escrito, con anotacién en la hoja de vida del

trabajador.

Segunda ocurrencia: segundo llamado de atencién escrito, con reiteracion de la anotacién
en la hoja de vida.

Tercera ocurrencia: suspension en el trabajo hasta por un (1) dia, sin derecho al
reconocimiento de salario por el tiempo de suspension, previa realizacion del
correspondiente proceso disciplinario garantizando en todo caso el debido proceso.

2. La inasistencia injustificada a la jornada laboral —ya sea en la mafiana, en la tarde, durante la
jornada completa o en el turno asignado—, asi como el abandono o retiro del puesto de trabajo
antes de la hora establecida, sin causa justificada y sin autorizacién del superior inmediato, dara
lugar a las siguientes medidas disciplinarias, siempre previa realizaciéon del debido proceso:

d.

b.

Primera ocurrencia: suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias, sin derecho al
reconocimiento de salario por el tiempo de suspensidn.

Segunda ocurrencia: suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, sin derecho al
reconocimiento de salario por el tiempo de suspension.

Tercera ocurrencia: suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses, sin derecho al
reconocimiento de salario por el tiempo de suspensidn.

3. Laviolacion leve de las demas obligaciones contractuales o reglamentarias, por accion u omision,
dard lugar a la imposicidn de las siguientes medidas disciplinarias, siempre previa realizacion del
debido proceso:

a.

b.

C.

Primera_ocurrencia: suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias, sin derecho al
reconocimiento de salario por el tiempo de suspension.

Segunda_ocurrencia: suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, sin derecho al
reconocimiento de salario por el tiempo de suspension.

Tercera ocurrencia: suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses, sin derecho al
reconocimiento de salario por el tiempo de suspensidn.

PARAGRAFO UNICO.- Las faltas y/o retardos al trabajo, para efectos de imponer la sancién
correspondiente, se acumulardn por un periodo maximo de un (1) afio.

Articulo 59.- Constituyen faltas graves y, por tanto, justa causa para dar por terminado el contrato
de trabajo en forma unilateral por parte de APP GICA S.A., ademas de las contempladas en el articulo
62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, las siguientes:
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1. Elretardo injustificado superior a quince (15) minutos en la hora de ingreso, por cuarta vez en un
periodo no superior a un (1) afio.

2. la inasistencia injustificada durante la jornada laboral de la mafiana, de la tarde, jornada
completa o en el turno asignado; asi como el retiro del puesto de trabajo antes de la hora
establecida, sin causa justificada ni autorizacion del superior inmediato, por cuarta vez en un
periodo no superior a un (1) afio.

3. Llainobservancia de las obligaciones contractuales, reglamentarias o de los manuales, planes,
instructivos, circulares, memorandos, reglamentos, o politicas de la empresa,.

4. Elincumplimiento grave de las normas y responsabilidades del Sistema de Gestion de Seguridad

- y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme a la normatividad vigente en riesgos laborales,
incluyendo el Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 1843 de 2025 y demas disposiciones
concordantes, especialmente en lo relacionado con el cuidado integral de la salud, el
cumplimiento de los protocolos y procedimientos establecidos por el empleador para preservar
la seguridad y bienestar de todos los trabajadores, la omisién frente al reporte de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

5. Presentarse al trabajo o permanecer en él bajo los efectos del alcohol o de sustancias
psicoactivas, asi como consumir dichas sustancias dentro de las instalaciones de la empresa.

6. Negarse a la préctica de las pruebas de alcoholimetria o deteccidn de sustancias psicoactivas,
cuando éstas sean requeridas por la empresa dentro de los procedimientos de seguridad laboral
autorizados y conforme al marco legal vigente.

Articulo 60.— APP GICA S.A., como medida preventiva en el marco del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y en cumplimiento de sus politicas internas de Prevencién
del Consumo de Tabaco, Alcohol y Sustancias Psicoactivas, podra realizar pruebas aleatorias o
programadas de alcoholimetria y deteccion de sustancias psicoactivas al personal, con el propésito
de prevenir accidentes de trabajo y preservar la vida, salud y bienestar de los trabajadores y de las
-demas personas que puedan verse afectadas por la operacién de equipos, maquinas o vehiculos de la
empresa.

Estas pruebas se podran realizar a cualquier trabajador en cualquier fecha u horario que determine la
Gerencia, la Direccion de Operacion y/o la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO.- El procedimiento para la realizacién de las pruebas de alcoholimetria se
efectuara conforme a lo dispuesto en la Resolucion 1843 de 2025 y en las normas que la modifiquen,

adicionen o deroguen.

PARAGRAFO SEGUNDO.~ La préctica de las pruebas de alcoholimetria o de deteccién de sustancias
psicoactivas requerira el consentimiento previo y por escrito del trabajador. La negativa injustificada
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a someterse a dichas pruebas se considerara falta grave, conforme a lo previsto en el Reglamento
Interno de Trabajo.

ARTICULO 61.— No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta sin la observancia del
procedimiento establecido en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En consecuencia, toda
actuacion disciplinaria adelantada por APP GICA S.A. debera garantizar el debido proceso y observar
los principios de dignidad humana, presunciéon de inocencia, in dubio pro disciplinado,
proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad,
lealtad, buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem.

El procedimiento disciplinario se desarrollara conforme a las siguientes etapas:

A

Notificacion del hecho: APP GICA S.A. comunicard por escrito al trabajador la presunta falta
cometida, indicando de manera clara, concreta y precisa los hechos, conductas u omisiones que
motivan el inicio del proceso disciplinario, asi como las pruebas que los sustentan. Dicha
notificacion debera realizarse por medio escrito, dejando constancia de su entrega, remision o
notificacion efectiva al trabajador.

En el comunicado de apertura del proceso disciplinario, le serd indicado al trabajador, el término
durante el cual puede manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y
allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa, el cual no podra ser inferior a cinco
(5) dias habiles.

Realizacién diligencia de descargos: El trabajador dispondra de un término de tres (3) dias, para
presentar sus explicaciones o descargos por escrito o verbalmente ante el superior designado por
la empresa. En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos, conductas u omisiones
que motivaron el proceso sea verbal, se hard un acta en la que se transcribira la versién o
descargos rendidos por el trabajador.

Si el trabajador no presenta sus descargos en el dia y a la hora fijada, se entiende que no tiene
descargos que hacer. La persona designada por la Gerencia para la realizacién del proceso
disciplinario, dejara la constancia respectiva en el acta de descargos, haciéndola firmar de dos (2)
testigos.

Valoracién: APP GICA S.A. analizard los descargos y las pruebas aportadas, valorando los hechos
de manera objetiva y proporcional.

Decision: Una vez evaluada la informacion, la empresa emitird una decision motivada, indicando
la falta comprobada y la sancidn aplicable conforme a la gravedad de la conducta y a lo previsto

en el Reglamento Interno de Trabajo.

Comunicacién: La decision final serd comunicada formalmente al trabajador, especificando las
causas o motivos de la decision, y dejando constancia escrita en el respectivo expediente laboral.
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La sancion debera ser proporcional a los hechos u omisiones que la motivaron, y se le debera
indicar al trabajador su posibilidad de impugnar la decisién.

Al trabajador que se encuentre en situacion de discapacidad le serdn garantizadas todas las
medidas y ajustes razonables necesarios para asegurar su plena participacién, comunicacién y
comprension reciproca dentro del marco del debido proceso, conforme a la normatividad vigente
en materia de inclusidn y accesibilidad laboral.

6. Doble instancia: Quien impone las sanciones disciplinarias en la empresa es la persona que ocupe
el cargo de DIRECTOR DE OPERACION. De no estar conforme el trabajador imputado con la
decision tomada, podra acudir a la doble instancia, ante quien ocupe el cargo de GERENTE.

ARTICULO 62.- En concordancia con los diferentes pronunciamientos de la Corte Suprema de Justicia,
Sala de Casacidn Laboral, la sancion disciplinaria debe ser consecuencia inmediata y proporcional a la
falta cometida, o, en su defecto, impuesta con la oportunidad suficiente para que no quede duda de
que se esta sancionando la conducta efectivamente atribuida al trabajador y no otra distinta.

Esta relacion directa entre causa y efecto debe observarse no solo respecto de la falta que se analice,
sino también frente a todas aquellas contempladas como justificativas de despido o sancidn
disciplinaria. La exigencia de inmediatez no implica simultaneidad, ni debe entenderse como la
aplicacién automatica de la sancién, puesto que los hechos o conductas presuntamente constitutivos
de falta pueden requerir una verificacion o investigacion previa.

CAPITULO XVI
PRESENTACION DE RECLAMOS DISTINTOS A LOS RELACIONADOS CON ACOSO LABORAL

ARTICULO 63.- Los reclamos que presenten los trabajadores ante la empresa deberdn formularse
y tramitarse por escrito, dirigiéndose a quien ocupe el cargo de GERENTE o a quien la Gerencia
designe para tal efecto. La empresa dara respuesta dentro del término de quince (15) dias,
‘garantizando el respeto al debido proceso y al derecho de peticién en el dmbito laboral.

CAPITULO XVII
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE OBLIGATORIAS

ARTICULO 64.- En APP GICA S.A., no existen beneficios monetarios extralegales ni prestaciones
adicionales a aquellas contempladas por ley. No obstante, la empresa dispone para uso de los
trabajadores en cada sede, de un espacio de comedor, con el fin de contribuir a su bienestar, facilitar
momentos de alimentacién durante la jornada y promover un ambiente laboral adecuado y saludable.

CAPITULO XVIII
MEDIDAS PARA PREVENIR, CORREGIR Y SANCIONAR EL ACOSO LABORAL, EL ACOSO SEXUALEN EL
CONTEXTO LABORAL Y OTROS HOSTIGAMIENTOS EN LAS RELACIONES DE TRABAJO
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ARTICULO 65.— DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Para efectos del presente Reglamento, se entendera
por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador
por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 66.— MODALIDADES. Se consideran modalidades de acoso laboral las siguientes:

+1. Elmaltrato laboral;

2. Lapersecucion laboral;

3. ladiscriminacion laboral;

4. Elentorpecimiento laboral;

5. Lainequidad laboral;

6. Ladesproteccion laboral;y

7. Elacoso sexual en el contexto laboral.

ARTICULO 67.- CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira la existencia de
acoso laboral cuando se acredite la ocurrencia reiterada y demostrable de cualquiera de las conductas

descritas en la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024, o en las normas que las modifiquen, adicionen,
sustituyan o deroguen.

_PARAGRAFO PRIMERO.~ En los casos no previstos expresamente en las normas citadas, la autoridad

competente valorarda, conforme a las circunstancias del caso y a la gravedad de las conductas
denunciadas, la existencia de acoso laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO.- De manera excepcional, un solo acto hostil o de naturaleza sexual bastara
para acreditar la existencia de acoso laboral o acoso sexual en el contexto laboral, cuando por su
gravedad resulte suficiente para vulnerar la dignidad humana, la integridad fisica o psiquica, la libertad
sexual u otros derechos fundamentales del trabajador.

PARAGRAFO TERCERO.- Cuando las conductas descritas en el presente articulo se desarrollen en
ambitos privados, deberan ser demostradas mediante los medios de prueba reconocidos por la ley
procesal vigente.

ARTICULO 68.— Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por APP

GICA S.A. 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
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empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 69.- En desarrollo del propésito sefialado en el articulo anterior, APP GICA S.A.
implementara los siguientes mecanismos y medidas preventivas orientadas a promover una cultura
organizacional basada en el respeto, la equidad y la convivencia arménica:

1.

Formular y mantener actualizadas la Politica de Prevencion del Acoso Laboral y la Politica de
Prevencion del Acoso Sexual en el Contexto Laboral, como manifestacion del compromiso
institucional y de los trabajadores con la construcciéon de ambientes de trabajo dignos, justos y
libres de toda forma de violencia o discriminacion.

Establecer procedimientos internos que definan los comportamientos aceptables y no aceptables
dentro de la organizacion, en coherencia con los valores corporativos y las normas vigentes.

Desarrollar actividades periddicas de sensibilizacion sobre el acoso laboral y el acoso sexual en el
contexto laboral, sus manifestaciones, consecuencias y rutas de atencion, dirigidas tanto al
personal directivo como a todos los trabajadores.

Implementar capacitaciones en resolucion pacifica de conflictos y desarrollo de habilidades
socioemocionales, dirigidas a los niveles directivos, mandos medios y miembros del Comité de
Convivencia Laboral, con el fin de fortalecer sus competencias para la mediacion y gestion de
situaciones conflictivas.

Realizar seguimiento y vigilancia periddica sobre el clima laboral y posibles situaciones de acoso,
mediante instrumentos validados en el pais, garantizando la confidencialidad y proteccion de la
informacién obtenida.

Fomentar el apoyo social, la comunicacion efectiva y las relaciones laborales positivas entre todos
los trabajadores y niveles jerarquicos de la empresa.

Conformar y mantener activo el Comité de Convivencia Laboral, de conformidad con la
normatividad vigente, estableciendo un procedimiento interno confidencial, conciliatorio y eficaz
para la prevencion y atencién de las conductas de acoso.

Definir el procedimiento formal para la presentacion de quejas o denuncias, garantizando la
confidencialidad, la reserva de la identidad del denunciante y el respeto a los derechos de las
partes involucradas.

Adoptar las demds medidas o acciones complementarias que la empresa determine en cualquier
tiempo para fortalecer la prevencién del acoso laboral y del acoso sexual en el contexto laboral,
conforme a la evolucién normativa y a las necesidades organizacionales.
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ARTICULO 70.- APP GICA S.A. como parte de su compromiso con la prevencion, atencién y
erradicacién de las conductas de acoso laboral y acoso sexual en el contexto laboral, adoptara las
siguientes medidas correctivas:

1. Implementar acciones de intervencién y control sobre los factores de riesgo psicosocial
identificados como prioritarios, promoviendo una cultura organizacional basada en la tolerancia
cero frente a cualquier forma de violencia o acoso.

2. Promover la participacién de los trabajadores en la definicion y ejecucion de estrategias de
intervencion orientadas a eliminar o mitigar los factores de riesgo que favorezcan la aparicion de
conductas de violencia o acoso en el trabajo.

3. Facilitar el traslado del trabajador afectado a otra dependencia o drea de la empresa, cuando asi
lo recomiende el médico tratante, el Comité de Convivencia Laboral o la autoridad competente,
garantizando la confidencialidad y la proteccién de sus derechos laborales.

4. Garantizar la atencién y manejo integral de las quejas por presunto acoso sexual en el contexto
laboral, bajo la direcciéon de la Gerencia de la organizacion, asegurando el cumplimiento del
debido proceso, la reserva de la informacion y el respeto por las partes involucradas.

ARTICULO 71.- Con el fin de contribuir a la prevencidn, atencién y manejo de las conductas de acoso
laboral, APP GICA S.A. tiene conformado un Comité de Convivencia Laboral, en los términos
establecidos por la legislacién vigente, caracterizado por su confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria, de conformidad con lo sefialado en la Ley 1010 de 2006 y las normas reglamentarias que
la desarrollan.

-Para el tramite de las quejas por presunto acoso sexual en el contexto laboral, estas serén analizadas
y gestionadas directamente por la persona que ocupe el cargo de DIRECTOR(A) DE GESTION
HUMANA, en cumplimiento de las politicas y procedimientos internos de la empresa y en armonia
con la normatividad vigente aplicable a la materia, garantizando la confidencialidad y trato digno.

ARTICULO 72.- CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen acoso laboral,
en ninguna de sus modalidades, las conductas expresamente exceptuadas por la Ley 1010 de 2006 y
demds normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten, asi como aquellas actuaciones legitimas
derivadas del ejercicio del poder subordinante, disciplinario o directivo del empleador, siempre que
se desarrollen dentro del marco del respeto, la razonabilidad y la legalidad.

ARTICULO 73.- POLITICA DE PREVENCION, DETECCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO
SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL. En cumplimiento del articulo 11 de la Ley 2365 de 2024 “Por medio
de la cual se adoptan medidas de prevencion, proteccion y atencion del acoso sexual en el dmbito
laboral y en las instituciones de educacion superior en Colombia y se dictan otras disposiciones”, APP
GICA S.A. ha implementado la politica de Prevencion, Deteccion, Proteccion y Atencién del Acoso
Sexual en el Ambito Laboral APP — GH — DI- 004, la cual contempla el compromiso de la alta direccién
frente al bienestar psicoldgico, social, fisico y laboral de todos sus trabajadores, propendiendo por la
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promocién de un ambiente de convivencia laboral adecuado, libre de toda forma de discriminacion
de conductas que puedan ser consideradas hostigamiento, limitacién o coercién de indole sexual en
el contexto laboral.

ARTICULO 74.- DESCONEXION LABORAL. En cumplimiento del articulo 5° de la Ley 2191 de 2022 “Por

_medio de la cual se regula la desconexién laboral”, APP GICA S.A. garantiza la estructuracion e
implementacion efectiva de una Politica de Desconexién Laboral, en el procedimiento APP — GE - DI -
019.

CAPITULO XIX
OBJECIONES, PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 75.- En calidad de empleador y en cumplimiento del articulo 119 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, APP GICA S.A. publicard el presente Reglamento Interno de Trabajo en cartelera ubicada en
cada sede de la empresa.

Los trabajadores podrén solicitar a la empresa, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su
publicacién, los ajustes que consideren necesarios si estiman que alguna de sus disposiciones
contraviene el Cédigo Sustantivo del Trabajo o cualquier otra norma vigente y aplicable.

ARTICULO 76.- Una vez surtida la publicacién a que hace referencia el articulo anterior, APP GICA S.A.
publicard el presente reglamento de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en cardcter legible,
en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual (pagina web de la empresa, remision a los correos
electrénicos, mensajes de texto a través de aplicaciones de mensajeria telefénicas), al cual los
"trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento, de lo cual se dejara constancia.

Posteriormente, se adelantara la correspondiente socializacién del documento, con el fin de garantizar
su conocimiento por parte de todo el personal de la empresa.

Articulo 77.— El presente Reglamento entrara a regir a partir de la fecha de su publicacion definitiva,

hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento e informando a los trabajadores
mediante circular interna el contenido del mismo.

CAPITULO XX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 78.- A partir de la entrada en vigencia del presente Reglamento, quedaran sin efecto las
disposiciones de los reglamentos internos que lo hayan antecedido.

CAPITULO XXI
CLAUSULAS INEFICACES
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ARTICULO 79.- No producira ningtin efecto las cldusulas del presente reglamento que desmejoren
las condiciones de los trabajadores respecto de lo establecido en las leyes, los contratos
individuales de trabajo, los pactos o convenciones colectivas, o fallos arbitrales los cuales
.prevaleceran en cuanto resulten mas favorables para los trabajadores, conforme a lo dispuesto en
elEl articulo 109 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXII
ANEXOS

ARTICULO 80.—- Forman parte integral del presente Reglamento Interno de Trabajo, las siguientes
politicas, ademas de las que a futuro se llegaren a estructurar:

1. Politica de Desconexion Laboral APP-GE-DI-019

2. Politica de Prevencién, Deteccién, Proteccion y Atencidon del Acoso Sexual en el Ambito Laboral
APP-GH-DI-004

3. Politica del Sistema de Gestion Integral APP-GE-DI-003

4. Politica de Prevencion de Consumo de Drogas Psicoactivas y Alcohdlicas APP-GE-DI-011
5. Politica de Conduccidn y Seguridad Vial APP-GE-DI-012

6. Politica de Teletrabajo APP-GE-DI-021

Suscrito el dia dos (2) de febrero de dos mil veintiséis (2026), en las oficinas principales de la APP
GICA S.A. ubicadas en la carrera 19A N° 90-13 oficina 303 de la ciudad de Bogota D.C.

A

). EZEQUIELRONIERD B

{eviso: Viviana Rios, Directora de Gestién Humana @Mﬂ@
Adriana Osorio, Abogada

Maria Constanza Duque, Directora]uridicaw
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