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HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA ULTIMA

VERSION CAMBIOS JUSTIFICACION

VERSION

01 15/04 /2013 Nuevo

Modificacion de cargos, inclusion de bodega 34, revision

02 11 /07 /2016
general.

Cambio de encabezado y pie de pdgina, actualizaciéon
03 22 /02 /2019 de legislacion aplicable, actualizacion del orden
jerdrquico organizacional y gradacidn sancionatoria.

Se surte el cambio desde el cambio del nombre, pues el
codigo sustantivo de trabajo habla de “REGLAMENTO DE
TRABAJO" y no de Reglamento interno de frabajo, se
surtieron modificaciones de fondo y de forma, se
adicionan conceptos juridicos en materia laboral
incluyendo aspectos de la ley 1857 de 2017 y articulos
relevantes, redaccion y estructura, asi mismo el orden de
acuerdo al Codigo Sustantivo de Trabajo. Con relacion al
control disciplinario se robustece de conformidad a la
sentfencia C-593 de 2014 y articulo 29 de la C.P.
Colombiana, blindando ala ALFA TRADING S.A.S desde el
punto de vista laboral creando un protocolo para la
diligencia de descargos y el proceso sancionatorio.

04 23 /01 /2021

Cambio en el nombre de los responsables de revisar y
aprobar e ingreso de la frase “

" en el pie de pdgina.

Actualizacién general del documento con base a los

05 22/04/2026 cambios reglamentados en la reforma laboral.
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REGLAMENTO DE TRABAJO

CAPITULO |
GENERALIDADES Y PRINCIPIOS RECTORES

Articulo 1. El presente es el Reglamento de Trabagjo implementado por ALFA TRADING S.A.S. NIT.
830.041.488-7, con domicilio principal en Calle 23 No. 116-31 Bodega No. 1, 2, 3-4, 9-10, 12 y 43 del
Parque Industrial Puerto Central, en la ciudad de Bogotd y extendiéndose a los tfrabajadores que se
encuentran con contrato laboral vigente con la compania, sin embargo, prestan sus servicios por
fuera de la sede y ciudad principal, razén por la cual, el presente reglamento hace parte inherente
de los contratos individuales de trabajo en sus diferentes modalidades normadas dentro del Codigo
Sustantivo del Trabajo, celebrados o que se celebren con todos sus colaboradores, salvo
estipulaciones en confrario.

ARTICULO 2. OBJETO. La finalidad primordial de este Codigo es la de lograr la justicia en las relaciones
gue surgen entre empleadores y frabajadores, denfro de un espiritu de coordinacidn econdmica y
equilibrio social.

ARTICULO 3. APLICACION TERRITORIAL. El presente Cédigo rige en todo el territorio de la RepUblica para
todos sus habitantes, sin consideracion a su hacionalidad.

ARTICULO 4. DEFINICION DE TRABAJO. El trabajo que regula este Cédigo es toda actividad humana
libre, ya sea material o intelectual, permanente o transitoria, que una persona natural ejecuta
conscientemente al servicio de otra, y cualquiera que sea su finalidad, siempre que se efectie en
ejecucion de un contrato de trabajo.

ARTICULO 5. DEFINICION DE REGLAMENTO DE TRABAJO. Reglamento de Trabajo es el conjunto de
normas que determinan las condiciones a que deben sujetarse ALFA TRADING S.A.S. y sus trabajadores
en la prestacion del servicio.

ARTICULO 4. OBLIGACION DE ADOPTARLO. Estd obligado a tener un Reglamento de Trabajo todo
empleador que ocupe mMmds de cinco (5) trabajadores de cardcter permanente en empresas
comerciales, o mds de diez (10) en empresas industriales, o mds de veinte (20) en empresas agricolas,
ganaderas o forestales. Articulo 105 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

NOTA: La expresion "patfrono” se enfiende reemplazada por el término "empleador”’, de acuerdo con
lo dispuesto en el articulo 107 de la Ley 50 de 1990.
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CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION -APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 7. El frabajador que aspire a ocupar un cargo en ALFA TRADING S.A.S., deberd participar en
el proceso de seleccion y contratacion establecido por la organizacion, ajustado a las politicas y
procedimientos establecidos para dicho proceso y aportar los documentos requeridos, garantizando
la veracidad de la informacion suministrada. El proceso de seleccion se realizard siempre en
observancia de la normatividad laboral vigente y del principio de igualdad y no discriminacion.

ARTCULO 8. La edad minima para contfratar es de dieciocho (18) anos, excepto sise tfrata de contratos
de APRENDIZAJE, los cuales se celebraran con el cumplimiento de los requisitos exigidos por la Ley
laboral vigente y normas complementarias.

ARTICULO 9. CONTRATOS DE APRENDIZAJE: ALFA TRADING S.A.S. podrd vincular personas naturales
mediante contrato laboral de aprendizaje, de conformidad con la legislacion laboral vigente y las
normas especiales que regulan dicha modalidad. El contrato laboral de aprendizaje tendrd la
naturaleza juridica, duracién, condiciones y efectos previstos en la ley, y su celebracion estard sujeta
al cumplimiento de los requisitos legales aplicables, incluyendo, cuando corresponda, las
autorizaciones exigidas para la vinculacion de menores de edad.

ARTICULO 9.1. ALFA TRADING S.A.S. reconoce que los contratos de aprendizaje celebrados bajo los
programas del SENA u ofras enfidades de formacion reguladas por la Ley 2466 de 2025 y normas
complementarias constituyen contratos laborales especiales a término fijo, sujetos a las disposiciones
del Codigo Sustantivo del Trabajo y demds normas que regulan la seguridad social integral,
prestaciones y derechos laborales. Los aprendices vinculados bajo esta modalidad estardn sometidos
a las normas generales del Reglamento de Trabajo en cuanto a su naturaleza laboral, sin perjuicio de
sus finalidades formativas y de los lineamientos especificos establecidos por la ley y la Circular del
Ministerio de Trabajo para la implementacion de dichos contratos.

ARTICULO 10. PERIODO DE PRUEBA: ALFA TRADING S.A.S. podrd pactar un periodo de prueba al inicio
de la relacion laboral, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 76 a 80 del Codigo Sustantivo
del Trabajo. El periodo de prueba deberd constar siempre por escrito y no podrd exceder los limites
legales establecidos, segun la modalidad del contrato de trabajo celebrado.

Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes podrd dar por terminado el contrato de trabajo
de manera unilateral y sin previo aviso, sin que haya lugar al pago de indemnizacion, sin perjuicio del
reconocimiento y pago de los salarios y demds derechos causados hasta la fecha de terminacién.

El periodo de prueba tendrd como finalidad permitir a ALFA TRADING S.A.S. evaluar las aptitudes,
competencias y adaptacion del frabajador al cargo, y al frabajador conocer las condiciones del
empleo.

En ningUn caso podrd pactarse periodo de prueba en los contratos laborales de aprendizaje, ni podrd
establecerse un periodo de prueba superior al permitido por la ley.
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CAPITULO 1l
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 11. ALFA TRADING S.A.S. podrd vincular trabajadores de cardcter accidental o transitorio
para atender necesidades temporales, esporddicas o especiales.

La duracién, condiciones y efectos de la vinculacion de los trabajadores accidentales o transitorios se
regirdn por las disposiciones legales aplicables y por el contrato suscrito con ALFA TRADING S.A.S.
Arficulo 6 del C.S.T.

CAPITULO IV
JORNADA LABORAL - HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 12. JORNADA LABORAL. La duracién méxima de la Jornada Ordinaria Laboral serd de 44
horas semanales, conforme lo dispuesto enla Ley 2101 de 2021, la cual tiene aplicacién gradual desde
la expedicion de la Ley y hasta el 15 de julio de 2026.

ARTICULO 13. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO:

DIURNO: Es el que se realiza entre las 6:00 AM vy las 7:00 PM (articulo 160, numeral 1, del Cdodigo
Sustantivo de Trabajo, que fue modificado por la Ley 2466 de 2025).

NOCTURNO: Es el que se realiza entre las 7:00 PM y 6:00 AM.

ARTICULO 14. HORARIO DE TRABAJO: ALFA TRADING S$.A.S. determina horarios para los Trabajadores
segun la necesidad en el desarrollo de la labor contratada y sin ir en contravia de lo dispuesto en la
norma, conforme se especifica a continuacion:

1. ADMINISTRATIVOS:

LUNES-MARTES-JUEVES Y VIERNES: HORA DE INGRESO: 8:00 AM HORA DE SALIDA: 6:00 PM

DIA MIERCOLES: HORA DE INGRESO: 8:00 AM HORA DE SALIDA 5:00 PM

HORA DE ALMUERZO y DESCANSO: 1 HORA segUn programacion por proceso que varia de la
siguiente manera:

e 12:00a 1:00 PM
e 12:30PM a 1:30 PM1:00 PM a 2:00 PM

2. PROCESO LOGISTICO

LUNES-MIERCOLES-VIERNES: HORA DE INGRESO: 8:30 AM HORA DE SALIDA: 5:30 PM

MARTES Y JUEVES: HORA DE INGRESO: 8:30 AM HORA DE SALIDA: 5:00 PM

HORA DE ALMUERZO y DESCANSO: 1 HORA segUn programacion por proceso que varia de la
siguiente manera:

e 12:00a 1:00 PM
e 12:30PMa 1:30 PM
e 1:00 PM a2:00 PM
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SABADO: 7:00 AM a 12:00 PM
3. PROCESO PRODUCCION:

Se establecen horarios por turnos asignados por el LIDER DEL PROCESO y que se notifican
oportunamente a los Trabajadores

PARAGRAFO PRIMERO: ALFA TRADING S.A.S. fiene la facultad de ajustar el horario laboral de acuerdo
con sus necesidades y de las labores desarrolladas por el TRABAJADOR y en aplicacion al principio del
IUS VARIANDI, siempre y cuando no se afecten los derechos del TRABAJADOR.

PARAGRAFO SEGUNDO: La hora de ingreso establecida corresponde a la hora en que el trabajador
debe iniciar la ejecucion de sus actividades laborales, por lo cual no existe en ALFA TRADING S.A.S. un
tiempo establecido o permitido para que el TRABAJADOR llegue con posterioridad a dicha hora, ni
mucho menos dicha hora corresponde a la marcacién en el biométrico. Todo registro que dé cuenta
de ingreso en horario diferente al establecido servird como prueba para la apertura del proceso
disciplinario correspondiente con la implicacién de las sanciones respectivas.

PARAGRAFO TERCERO. JORNADA ESPECIAL: ALFA TRADING S.AS. y el frabajador podrdn acordar
temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a
ALFA TRADING S.A.S., o secciones de esta sin solucion de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a
la semana.

En este caso no habrd lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero
el trabajador devengard el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando
siempre el minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia (1) de descanso remunerado.

ALFA TRADING S.A.S. no podrd, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o
manejo. Paragrafo 1 -Arficulo 161 del CST, modificado por la Ley 2466 de 2025.

CAPITULO V
HORAS EXTRAS, TRABAJO NOCTURNO, TRABAJO SUPLEMENTARIO, RECONOCIMIENTO Y PAGO

ARTICULO 15. HORAS EXTRAS-TRABAJO SUPLEMENTARIO: Se considera trabajo suplementario aquel
laborado por fuera de la jornada ordinaria pactada entre el trabajador y ALFA TRADING S.A.S. La
realizacion de horas extras deberd ser voluntaria para el frabajador y con previa programacioén vy
autorizaciéon del EMPLEADOR, con las salvedades que dispongan las normas laborales.

ARTICULO 16. LIMITES Y REGISTRO: El trabajo suplementario no podrd exceder los limites maximos diarios
y semanales permitidos por la normativa laboral vigente. ALFA TRADING S.A.S., llevard un registro
individualizado de las horas extras laboradas por cada trabajador, en una minuta asignada a cada
LIDER DE PROCESQO segun aplique, en el que constardn el niUmero de horas y la clasificacion de estas
conforme al tipo de jornada en que se realizaron.



RG-TH 001
REGLAMENTO DE TRABAJO Version: 5
22-04-2026

ARTICULO 17. REMUNERACION DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO: Las horas extras laboradas serdn
remuneradas con recargo sobre el valor de la hora ordinaria, de acuerdo con las tasas establecidas
por la legislacion laboral vigente segun cada tipo de jornada (diurna, nocturna, dominical o festivo
segun corresponda) El valor de dichos recargos se calculard conforme a las normas aplicables
vigentes al momento de su causacion.

PARAGRAFO: ALFA TRADING S.A.S., no reconocerd trabajo suplementario o de horas exiras, cuando
no exista expresamente la autorizaciéon a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal
efecto en este Reglamento.

ARTICULO 18. RECARGOS POR TRABAJO EN HORARIO ESPECIAL O EN DIAS DE DESCANSO: Cuando el
trabajador labore fuera de la jornada ordinaria en condiciones que den lugar a recargo por horario
nocturno, dominical o festivo, éstos serdn reconocidos de conformidad con la normativa laboral
aplicable, sin perjuicio de la remuneracién por horas extras cuando corresponda.

PARAGRAFO: Los pagos a que hace referencia este capitulo se realizaran acorde al Codigo Sustantivo
del Trabagjo, Ley 2466 de 2025 y demds normas complementarias.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS Y REMUNERACION / VACACIONES Y PERMISOS

ARTICULO 19. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO: Serdn de descanso obligatorio remunerado, los
domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral vigente.

ARTICULO 20. REMUNERACION. Todo trabajador que labore en un dia de descanso obligatorio o festivo
tendrd derecho a recibir remuneracién adicional sobre su salario ordinario, correspondiente a las
horas efectivamente trabajadas, sin afectar la remuneracion de la jornada habitual.

ARTICULO 21. DETERMINACION DE LA REMUNERACION: Se tomard como base para para el cdlculo de
la remuneracion adicional los siguientes indicadores:

a. Las horas trabajadas en el dia de descanso obligatorio.
b. Los recargos establecidos por la normatividad laboral vigente para trabajo en dias de
descanso obligatorio, incluyendo recargos.

ARTICULO 22. LEGISLACION APLICABLE: ALFA TRADING S.A.S. reconoce que los derechos establecidos
en el presente articulo se ejercen en cumplimiento de la Legislacion Laboral vigente, incluyendo las
disposiciones de la Ley 2466 de 2025 y el Codigo Sustantivo del Trabajo, y se ajustardn a cualquier
modificacion normativa futura.
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VACACIONES

ARTICULO 23. DERECHO A VACACIONES: Todo trabajador que haya prestado sus servicios a ALFA
TRADING S.A.S. por el tiempo exigido por la legislacion laboral vigente tendrd derecho a un descanso
remunerado por concepto de vacaciones, en proporcion al tiempo efectivamente laborado.

PARAGRAFO: ALFA TRADING S.A.S. no concederd vacaciones anticipadas bajo ninguna modalidad.

ARTICULO 24. CAUSACION Y DISFRUTE: Las vacaciones se causan con base en el tiempo de servicio y
deberdn ser otorgadas dentro del periodo legal correspondiente. ALFA TRADING S.A.S. procurard que
el disfrute de las vacaciones se realice de manera continua, sin perjuicio de los acuerdos permitidos y
segun el procedimiento interno respectivo, el cual se encuentra respaldado por la normativa laboral
vigente.

ARTICULO 25. PROGRAMACION. La programacién de las vacaciones serd definida por ALFA TRADING
S.A.S., feniendo en cuenta las necesidades del servicio y procurando la adecuada planeaciéon del
descanso del trabagjador, lo cual serd comunicado con antelacidn razonable. Asi mismo, se
programardn a solicitud del Trabajador siempre y cuando se cumpla el procedimiento
correspondiente y se encuentren causadas.

ARTICULO 26. REMUNERACION DE LAS VACACIONES. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador
recibird la remuneracién correspondiente calculada sobre el salario que resulte aplicable segun su
modalidad contractual y conforme a las reglas establecidas en el procedimiento interno de la
compania, el cual determina el pago el dia hdbil de inicio a sus vacaciones. Procedimiento con
respaldo en la Legislacion Laboral vigente.

ARTICULO 27. COMPENSACION EN DINERO: La compensacion de vacaciones en dinero solo procederd
por acuerdo expreso entre ALFA TRADING S.A.S. y el TRABAJADOR y hasta el monto de la mitad de las
vacaciones. Articulo 189 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 28. APLICACION NORMATIVA: El reconocimiento, disfrute, fraccionamiento, interrupcion y
compensacion de las vacaciones se regirdn por lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, las
normas que lo modifiqguen o complementen y la legislacion laboral vigente.

PERMISOS - LICENCIAS REMUNERADAS

ARTICULO 29. GENERALIDADES DE PERMISOS Y LICENCIAS: ALFA TRADING S.A.S. concederd a sus
trabajadores los permisos y licencias remuneradas expresamente previstos en la Legislacion Laboral
vigente, cuando se configuren los supuestos legales que dan lugar a su reconocimiento, conforme lo
dispuesto en el Articulo 57, numeral 6 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, que fue modificado por el
Articulo 15 de la Ley 2466 de 2025, y que corresponde a los siguientes:

1. "Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3 de la Ley 403 de 1997.

2. Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

3. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como
todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad
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o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
actividades del trabajador;

Para efectos del presente reglamento, se entienden por calomidad domestica los siguientes
hechos: (a) atencidn por urgencias médicas y hospitalizacion del conyuge o del companero
permanente; hijos y padres del tfrabajador en el caso que estos Ultimos convivan bajo el mismo
techo con éste, o sean viudos; (b) los desastres naturales y los hechos catastréficos, fortuito o
imprevistos que afecten la salud, los bienes o la vivienda del tfrabajador y su grupo familiar
primario que convivan bajo el mismo techo con el trabajador. ALFA TRADING S.A.S. establece
que se otorgaran mdximo tres (3) dias hdbiles por calamidad domestica al trabajador, previa
verificacion por parte del Subproceso de Talento Humano de los soportes respectivos allegados
conforme se estipula en el procedimiento PR-TH 006 CONTROL DEL AUSENTISMO LABORAL.

4. Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al entfierro de
SUs companeros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su
representante y que, el niUmero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de ALFA TRADING S.A.S.

5. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando
se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen
con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagndstico y el
tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

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

Todo Trabajador podrd solicitar permiso para asistir a reuniones u ofras actividades escolares en
calidad de acudiente, siempre y cuando su asistencia haya sido requerida de manera
obligatoria por el centro educativo. Para efectos de justificacion, deberd presentar la citacion
formal emitida por la institucién educativa que demuestre tanto la obligatoriedad como la
fecha y hora requerida. Lo anterior en cumplimiento a lo dispuesto en el procedimiento PR-TH
006 CONTROL DEL AUSENTISMO LABORAL.

7. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

El Trabajador que requiera ausentarse de sus labores con ocasidén a citacion formal por una
autoridad judicial, administrativa o legal, podr& hacerlos siempre y cuando presente copia de
la citacidon con antelacidn no menor a dos (2) dias hdbiles o, en caso de urgencia, tan pronto
como le sea posible. Este permiso serd considerado justificado por el tiempo estrictamente
necesario para cumplir con la diligencia, sin perjuicio de la obligacion del personal contratado
de noftificar su ausencia al jefe inmediato y coordinar las actividades pendientes, de
conformidad al procedimiento PR-TH 006 CONTROL DEL AUSENTISMO LABORAL.

PARAGRAFO: Los permisos o licencias se concederdn con sujecion al procedimiento establecido por
ALFA TRADING S.A.S., y siempre y cuando se acredite con la prueba iddénea correspondiente.
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ARTICULO 30. RESPECTO DE LA ASISTENCIA A CITAS MEDICAS: Cumpliendo el procedimiento PR-TH 006
CONTROL DEL AUSENTISMO LABORAL establecido por ALFA TRADING S.A.S., se oforgard el permiso
correspondiente que dard lugar segun la cita médica a reposicion o no del tiempo o a la concesion o
no del Permiso, y que se resume en cuanto a la generalidad, asi:

“Todo trabajador que deba o necesite ausentarse de las instalaciones de ALFA TRADING
S.A.S. o0 de sus actividades laborales, debe diligenciar el formato FR-TH 008 PERMISOS A
LOS EMPLEADOS, minimo con dos dias de anticipacion a la fecha requerida para
ausentarse, especificando la solicitud segun la necesidad presentada, informary hacer
firmar por su jefe inmediato, quien autoriza el permiso solicitado; el trabajador debe
radicar el formato FR-TH 008 PERMISOS A LOS EMPLEADOS, junto con el documento que
soporta el requerimiento (cuando aplique). Estos documentos son archivados para
posterior andlisis de las causales de ausentismo.”

El tiempo concedido deberd ser compensado con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas
de su jornada ordinaria sin que esta compensacion represente horas extras, siempre y cuando dicho
permiso No se encuentre enmarcado en especialista o urgencia y se halle probado a ALFA TRADING
S.A.S. segun corresponde.

ARTICULO 31. EN PERIODO DE LACTANCIA: ALFA TRADING S.A.S., concederd (2) descansos
remunerados de treinta (30) minutos cada uno, a solicitud de la TRABAJADORA-MADRE,
dentro de la jornada laboral para amamantar a su hijo durante los seis (6) primeros meses de
edad y una vez cumplido ese periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos
términos hasta los dos (2) anos del menor.

Estos descansos pueden ser definidos segun horario laboral por el subproceso de Talento
Humano en conjunto con el jefe inmediato.

Para tener este derecho, la trabajadora, deberd cumplir con lo dispuesto por ALFA TRADING
S.A.S. en el procedimiento PR-TH 006 CONTROL DEL AUSENTISMO LABORAL.

ARTICULO 32. LICENCIAS Y CONDICIONES: 1. LICENCIA DE LUTO: Se aplicard lo dispuesto el numeral 10°
del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, concediendo al Trabajador en caso de fallecimiento
de su cényuge, companero o companera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5)
dias hdbiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacion laboral. Este hecho
deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los
treinta 30 dias siguientes a su ocurrencia.

PARAGRAFO: Tal hecho deberd demostrarse con cumplimiento al procedimiento PR-TH 006 CONTROL
DEL AUSENTISMO LABORAL establecido por ALFA TRADING S.A.S., para que se tenga como tal.

2. LICENCIA DE MATERNIDAD: ALFA TRADING S.A.S., reconocerd a la trabajadora en estado de
embarazo la licencia de maternidad remunerada, en los términos, duracidn y condiciones previstas
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en el Codigo Sustantivo de Trabajo- Articulo 236, la Ley 1468 de 2011 por medio del cual se modifica el
articulo 236 del CST para reforzar la proteccion y garantizar la remuneracion durante la licencia de
maternidad, la Ley 1822 de 2017 por medio de la cual se amplia el periodo de la licencia de
maternidad de 14 a 18 semanas y establece reglas sobre descanso pre parto y post parto, la Ley 2114
de 2021, por medio de la cual se amplia licencia de paternidad, se crea licencia parental compartida,
flexible de tiempo parcial y se dictan otras disposiciones.

La licencia se otorgard con ocasidon del parto y comprenderd el periodo prenatal y postnatal que
determine la normativa aplicable, previa acreditacién médica y cumplimiento de los requisitos legales.

Durante la licencia de maternidad, la trabajadora tendrd derecho al pago de la remuneracion
correspondiente, sin perjuicio de las prestaciones y garantias derivadas de la proteccion especial a la
maternidad previstas en la ley.

El reconocimiento, pago, prérrogas, situaciones especiales, asi como los efectos de la licencia de
maternidad, se regirdn por lo dispuesto en el Codigo Sustantivo del Trabajo, las normas del Sistema de
Seguridad Social y la legislacion laboral vigente, incluidas las disposiciones que las modifiquen,
adicionen o sustituyan.

3. LICENCIA DE PATERNIDAD: ALFA TRADING S.A.S. reconocerd al trabajador la licencia de paternidad
remunerada, en los términos, duracion y condiciones previstos en la legislacion laboral y del Sistema
de Seguridad Social vigentes.

Se otorgard con ocasidon del nacimiento del hijo o hija del trabajador y se disfrutard a partir de la fecha
del nacimiento, por el periodo legalmente establecido, sujeto al reconocimiento econdémico por parte
de la Entidad Promotora de Salud (EPS) y al cumplimiento de los requisitos de cotizacidn exigidos por
la normativa aplicable.

La licencia procederd respecto de los hijos del trabajador nacidos del cényuge o de la companera
permanente con independencia de la naturaleza del vinculo juridico, civil o personal existente con la
madre, siempre que la paternidad se encuentre debidamente acreditada. Para el otorgamiento de
la licencia, el frabajador deberd presentar ante el subproceso de Talento Humano el Registro Civil de
Nacimiento y los demds documentos requeridos por la EPS para el reconocimiento de la prestacion
econémica, dentro del término legal establecido en el procedimiento PR-TH 006 CONTROL DEL
AUSENTISMO LABORAL.

PARAGRAFO. Si hay prueba de falsedad o engano por parte del tfrabajador en el frdmite del permiso
o licencia, procederd la terminacién del confrato con justa causa surtfido el proceso disciplinario
correspondiente.
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) CAPiTULO VI
SALARIO, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

El Cédigo Sustantivo del Trabajo expresa:
TITULO I. SALARIOS

ARTICULO 33. ELEMENTOS INTEGRANTES. Constituye salario no sélo la remuneraciéon ordinaria, fija o
variable, sino todo lo que recibe el tfrabajador en dinero o en especie como confraprestacion directa
del servicio, sea cualquiera la forma o denominacidén que se adopte, como primas, sobresueldos,
bonificaciones habituales, valor del tfrabajo suplementario o de las horas extras, valor del trabajo en
dias de descanso obligatorio, porcentajes sobre ventas y comisiones.

ARTICULO 34. PAGOS QUE NO CONSTITUYEN SALARIOS. No constfituyen salario las sumas que
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador del empleador, como primas,
bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacion de utilidades, excedentes de las empresas
de economia solidaria y lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer
su paftrimonio, sino para desempenar a cabalidad sus funciones, como gastos de representacion,
medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de
que tratan los titulos VIII y IX, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados
convencional o confractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador, cuando las
partes hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como
la alimentacidon, habitacidn o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de servicios o de
navidad.

ARTICULO 35. Formas vy libertad de estipulacién: ALFA TRADING S.A.S. podrd convenir con sus
TRABAJADORES la forma de remuneracion, el monto y el mismo horario, estipulaciones que nunca irdn
en contra via de la regulacién laboral respectiva.

ARTICULO 36. ALFA TRADING S.A.S. reconocerd al trabajador una remuneracién por sus servicios, de
conformidad con las condiciones pactadas en el contrato de trabajo, que incluird el salario base y las
prestaciones sociales, pagos por recargos, horas extras y demds conceptos previstos en la legislacion
laboral y de seguridad social vigente.

La remuneracion y demds beneficios del trabajador se regirdn por lo dispuesto en el Coddigo Sustantivo
del Trabajo, la Ley 2466 de 2025, y la normativa que las modifique, complemente o sustituya.

ARTICULO 37. PERIODOS DE PAGO: El pago del salario, junto con horas extras y trabajo suplementario
se efectuard de manera quincenal, mediante transferencia bancaria a la cuenta informada por el
Trabajador al momento de la vinculacién laboral, en cumplimiento de las normas sobre oportunidad
y regularidad de pagos o de ser el caso conforme a los procedimientos establecidos por ALFA
TRADING S.A.S., los cuales se nofifican al Trabajador al momento de la vinculacién laboral.

PARAGRAFO: ALFA TRADING S.A.S., tiene definido unas fechas en las cuales paga salarios, las cuales
comunica al TRABAJADOR al inicio de la relacién confractual en las inducciones entregadas, en el
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mismo confrato y en caso de modificarse cualquier fecha de pago se comunica al TRABAJADOR
mediante circular oportuna cualquier inconveniente que llegue a presentarse y que afecte los pagos.

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

TITULO |
SERVICIOS MEDICOS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 38. Es obligacion de ALFA TRADING S.A.S. velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo, igualmente, es su obligacidon garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del tfrabajo, y en higiene
y seguridad industrial con respecto al Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 39. Los trabajadores que ingresen a laborar con ALFA TRADING S.A.S. deberdn practicarse
la Evaluacion Médica Ocupacional de Pre ingreso en la IPS contratada por la organizacion.

ARTICULO 40. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la Entidad
Promotora de Salud EPS a la cual se encuentre dfiliado. En el caso de accidentes de trabagjo o
enfermedades laborales, los servicios serdn prestados por la Aseguradora de Riesgos Laborales ARL a
través de la IPS a la cual sea direccionado. En caso de no dfiliacion estard a cargo del empleador, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 41. ENFERMEDAD DEL TRABAJADOR: Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, deberd comunicarlo a su jefe inmediato y al subproceso de Talento Humano, quienes hardn
lo conducente para que sea examinado por el médico de la EPS correspondiente, a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el fratamiento
a que el frabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término indicado, o no se
sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al tfrabajo se tendrd como
injustificado para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO PRIMERO. ALFA TRADING S.A.S., solo aceptard incapacidades expedidas por la EPS
correspondiente.

PARAGRAFO SEGUNDO. Toda incapacidad deberd ser informada por el trabajador oportunamente all
su jefe inmediato y al subproceso de Talento Humano, especificando el tiempo que se le ha dado,
todo sin perjuicio de la presentacion oportuna de la constancia de la incapacidad ante el subproceso
de Talento Humano.

PARAGRAFO TERCERO. En todo caso y aln en el que no fuere incapacitado, el frabajador que asista
a la EPS, estd obligado, ademds, a comprobar el tiempo empleado en la consulta.
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PARAGRAFO CUARTO. En cuanto al reconocimiento del auxilio por incapacidad no laboral, Alfa
Trading S.A.S., pagard al trabajador por la incapacidad el valor establecido legalmente cuando se
presente de 1 a 2 dias, cuando la incapacidad supere este tiempo, es decir, a partir del 3er dia en
adelante, la incapacidad serd reconocida por la EPS y pagada en la forma que estipula la ley.

ARTICULO 42. TRATAMIENTOS E INSTRUCCIONES MEDICAS: Los trabajadores deben someterse a las
instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes
o fratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenen ALFA TRADING S.A.S. en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

PARAGRAFO. Cuando el trabajador esté en tratamiento médico, previamente deberd diligenciar el
formato de solicitud de permiso establecido y adjuntar el soporte de la cita o el examen médico a
realizar, este debe ser presentado con minimo dos (2) dias de anticipacion al jefe inmediato para que
este conceda el permiso a que haya lugar y sea radicado en el subproceso de Talento Humano.

ARTICULO 43. MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL. Los trabajadores deberdn someterse a
todas las medidas de higiene, seguridad y salud en el frabajo que prescriben las autoridades del ramo
en general y en particular alas que ordene ALFA TRADING S.A.S. para prevenciéon de las enfermedades
y de los riesgos en el manejo de las mdquinas, equipos, herramientas y demds elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo, siendo obligatorio el uso de los elementos de
proteccion personal proporcionados por el proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuenfren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo(SG-SST), que le hayan
sido comunicados por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relaciéon laboral
por justa causa, tanto para los trabajadores privados coma los servidores publicos, previa autorizacion
del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa. (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 44. En caso de accidente de trabajo, el tfrabajador, un companero y/o el jefe inmediato,
deberd informar al proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo de inmediato, que brindard el primer
auxilio al frabajador que sufrié el accidente, y procederd con el reporte a la ARL, el direccionamiento
al médico e implementacion de todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo, las consecuencias del accidente.

ARTICULO 45. COMUNICACION DEL ACCIDENTE DE TRABAJO: Cuando hubiere un accidente de trabajo
no mortal, alun el mdsleve o de aparienciainsignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente
a su jefe inmediato y/o al proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo para que se provea la asistencia
médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias
del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 46. ESTADISTICAS DE ACCIDENTES DE TRABAJO: I empresa deberd llevar estadisticas de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual tendrd que determinar la
gravedad vy la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de
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conformidad con el reglamento que se expida. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que
ocurra en la empresa deberd ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
laborales ARL y a la entidad promotora de salud EPS, en forma simultdnea, dentro de los dos (2) dias
hdbiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 47. RIESGOS LABORALES: En todo caso, en lo referente a los puntos de que frata este capitulo,
tanto Alfa Trading S.A.S como los trabajadores, se someterdn a las normas del Reglamento de Higiene
y Seguridad Industrial, el Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, la
Resolucion 312 de 2019 Estdndares Minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SSTy demds establecidas de conformidad con la legislacion vigente sobre la materia que
le sean aplicables a la organizacién de acuerdo con su actividad econdmica vy tipo de riesgos.

ARTICULO 48. ABUSO DEL DERECHO: Los trabajadores que se encuentren en situacion de discapacidad
o tengan alguna condicién especial de salud y abusen del derecho de conformidad al numeral 11
Resolucion 3050 de 2022, ALFA TRADING S.A.S. procederd a realizar la respectiva denuncia a las
enfidades competentes e iniciar el debido proceso disciplinario

TITULO 1l
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD- ARTICULO 108 #10 C.S.T.

ARTICULO 49: Las prescripciones de orden y Seguridad para ALFA TRADING S.A.S., se establecen como
deberes para los TRABAJADORES y corresponden a las siguientes:

1) Observar la misidn, vision y valores de ALFA TRADING S.A.S., asi como los principios éticos
y morales.

2) Respeto y subordinacién a los superiores.

3) Respetoy buen trato con sus companeros de trabajo.

4) Responder por el cuidado de su salud e integridad fisica durante el ejercicio de sus
funciones.

5) Procurar armonia con sus superiores y companeros de frabajo, en las relaciones
interpersonales y en la ejecucion de labores.

é) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboraciéon en
el orden moral y disciplina general de ALFA TRADING S.A.S.

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

8) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

9) Mantenerse en estado de limpieza, en su ropa como en su persona, teniendo en cuenta
la clase de labor que le ha sido encomendada y hacer un uso adecuado de las
instalaciones de ALFA TRADING S.A.S.

10) Acatar el conducto regular en sus relaciones con ALFA TRADING S.A.S.

11) Dar estricto cumplimiento a las normas, documentos y procedimientos que hacen parte
de cada proceso o subproceso dentro del alcance de cada proceso
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CAPITULO IX
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 50. El orden Jerdrquico de ALFA TRADING S.A.S. estd definido segun los cargos existentes en
la compania. El FR-AG 001 ORGANIGRAMA se encuentra publico en el Sistema Integrado de Gestidon
y es socializado a tfodos los Trabajadores al momento de inicio de la relacion contfractual.

Para efectos de conocimiento se hace referencia a la estructura organizacional que corresponde a
la siguiente:

GERENTE GENERAL
SUBGERENTE GENERAL
GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
GERENTES COMERCIALES
LIDERES

COORDINADORES
ASISTENTES

EJECUTIVOS COMERCIALES
ALMACENISTAS
MONTACARGUISTAS
MONITORES

CORTADORES TEXTILES
AUXILIARES

CAPITULO X
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 51. Conforme lo dispuesto en el CODIGO SUSTANTIVO DE TRABAJO, estd prohibido contratar
a menores de 18 anos para el desarrollo de determinadas actividades como de pintura industrial que
enfranen el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier ofro producto que contenga
dichos pigmentos. Articulo 242- numeral 2 del CST, ni en trabajos subterrdneos de minas. Articulo 242 —
numeral 3, asi como demds prohibiciones al respecto que indique la norma Laboral, el Codigo de la
Infancia y Adolescencia y demds normas pertinentes.

PARAGRAFO: En ALFA TRADING S.A.S. no estd permitido la contratacion de menores de edad, excepto
en casos puntuales referentes a CONTRATOS DE APRENDIZAJE, caso en el cual se contara con los
permisos necesarios por la autoridad competente de Estudio y del Ministerio de Trabajo.
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CAPITULO XI

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA ALFA TRADING S.A.S. Y LOS TRABAJADORES

TITULO |
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR

ARTICULO 52. Son obligaciones especiales del empleador:

1.

2.

No oA

10.
11.

12.
13.

14.

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

Procurar a los frabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra
accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la Seguridad
y la Salud.

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

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del frabajador, a sus creencias y sentimientos.
Conceder al tfrabajador las licencias de Ley.

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de fransporte si para prestar su servicio lo hizo cambiar
de residencia, salvo sila terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.
Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, ALFA TRADING S.A.S. le debe costear su fraslado
hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de fraslado del tfrabajador, se entienden comprendidos los de
familiares que con él convivieren.

Registrar conforme la norma el fiempo extra laborado por los Trabajadores.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por
el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En caso de que la lactancia supere los 6 meses
del menor, la trabajadora deberd remitir un certificado por parte del médico pediatra cada
dos meses donde confirme que la tfrabajadora es madre lactante.

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

ALFA TRADING S.A.S. proporcionard a todo trabajador que ingrese por primera vez a ALFA
TRADING S.A.S, independiente de su forma de contfratacion y vinculacién y de manera previa
alinicio de sus labores, una induccidon en los aspectos generales y especificos de las actividades
arealizar, que incluya entre ofros, la identificacion y el control de peligros y riesgos en su trabajo
y la prevenciéon de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Dar cumplimiento a los requisitos en materia de Seguridad y Salud en El Trabajo, de acuerdo a
lo especificado en Decreto 1072 de 2015, Resolucién 312 de 2019, Estdndares Minimos de
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Seguridad y Salud en el Trabajo y demds normas complementarias y adicionales que lo
modifiquen.

15. De conformidad a lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025, que modifico el arficulo 57 del CST, ALFA
TRADING S.A.S. estd obligado a Conceder al frabajadory trabajadora las licencias remuneradas
necesarias para los siguientes casos:

a) Para el gjercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de 1997.

b) Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

c) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como
todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad
o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
actividades del tfrabajador

d) Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacioén, o para asistir al entierro de
SUs companeros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su
representante y que, el nUmero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de ALFA TRADING S.A.S.

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando
se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen
con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el diagndstico vy el
fratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

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

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales, debidamente justificadas vy
soportadas.

PARAGRAFO. A efectos de poder acceder a dicha concesién LOS TRABAJADORES deben dar
cumplimiento al procedimiento PR-TH 006 CONTROL DEL AUSENTISMO LABORAL el cuadl se
encuentra publicado en el servidor en la carpeta de procedimiento del subproceso de Talento
Humano del Sistema Integrado de Gestidon. El procedimiento es divulgado por los cargos
designados en el subproceso de Talento Humano durante las inducciones y capacitaciones
programadas anualmente.

16. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las
personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demds, para la remocion de
barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del
articulo 20 de la Ley 1618 de 2013 y las demds normas que la modifiguen o complementen.

17. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio PUblico de Empleo, en un término de
doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar la
colocacién sin ningun tipo de discriminacion, especialmente de mujeres, jovenes, migrantes,
victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque
Territorial (PDET) y Zonas Mds Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen
o complementen, personas en condicion de vulnerabilidad.

18. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las érdenes expedidas por
autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en
contra del presunto perpetrador.
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19. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en ALFA
TRADING S.A.S. a las mujeres frabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia
intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar
la proteccion de su vida e integridad, asi como a las demds personas que sean victimas de
violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

20. Cuando ALFA TRADING S.A.S. acredite de manera fehaciente el pago directo al trabajador
del valor correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerard liberatorio de la obligacion,
y no procederd sancién por no consignacion, salvo que se demuestre que el pago no se realizé
en condiciones de libertad y que no fue utilizado en fines autorizados por la ley. No obstante, la
afiliacién a Fondo de Cesantias es obligatoria.

21. Cumplir a cabalidad con el Codigo Sustantivo de Trabajo y demds normas pertinentes que
reglamenten el vinculo laboral

TITULO I
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL TRABAJADOR

ARTICULO 53: Son obligaciones especiales del TRABAJADOR:

—
.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

2. Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones
que de manera particular le imparta ALFA TRADING S.A.S. o sus representantes segun el
orden jerdrquico establecido.

3. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, la informacion que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a ALFA TRADING S.A.S., lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
trabajo ante las autoridades competentes.

4. Evitar que terceras personas utilicen informacién confidencial, materiales, elementos de
trabajo, enseres, mobiliario, equipos electronicos, utensilios de oficina y en general, los
muebles e inmuebles del lugar donde desempenen sus funciones, que estén al servicio o
beneficio de ALFA TRADING S.A.S. o que se hayan dispuesto para uso exclusivo de sus
empleados.

5. Guardar reserva absoluta en relacion a los manuales de procedimientos, programas de
sistematizacion, informacion atinente a asuntos internos o administrativos de ALFA TRADING
S.A.S. de cualquier indole o que estén relaciones con los socios, usuarios o confratistas.

6. Analizar los riesgos de su tarea y reportar a su jefe inmediato cualquier desviacién que
pueda ir en contra de su seguridad o salud, antes de iniciar sus labores.

7. Hacer uso adecuado y exclusivo para el frabajo de los medios tecnoldgicos como Internet,
teléfonos fijos, celulares, equipos de oficina, herramientas, entre otros.

8. Dar cumplimiento cabal a las politicas que, para la adecuaciéon y desarrollo de su objeto
social, implemente ALFA TRADING S.A.S.

9. Administrar adecuadamente los recursos de forma seria, segura, rentable y eficiente.

10. Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o irregularidad que sea cometido
por parte de otro empleado, funcionario o tercero que afecte los intereses de ALFA TRADING
S.A.S., clientes, proveedores, socios o frabajadores.

11. Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, los

instrumentos y Utiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.
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PARAGRAFO: Cuando surtido el debido proceso se demuestre que la perdida, dano o averias de la
herramienta o material corresponde a la responsabilidad del trabajador, el trabajador asume cancelar
el costo de la reparacion o reposicion, ALFA TRADING S.A.S., estaria autorizado expresamente para
realizar el descuento que se determina entre LAS PARTES. Articulo 149 CST.

12. Guardar rigurosamente |la moral en las relaciones con sus superiores y companeros, a
quienes tratara con el debido respeto, de conformidad con las normas de obediencia y las
buenas costumbres.

13. Acatarlas normas y prescripciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, que deban cumplir
los trabajadores de acuerdo con el trabajo que desempenen.

14. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de ALFA TRADING S.A.S.

15. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la ARL o EPS o por
las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
oérdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales dentro y fuera de la labor,
procurando el cuidado integral de su salud.

16. Procurar el cuidado integral de su salud;

17. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

18. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa;

19. Informar oportunamente al empleador o confratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio de trabajo;

20. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el tfrabajo definido en

el plan de capacitaciéon del SG-SST; y

21. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad

y Salud en el Trabajo SG-SST.

22. No fumar, ni ingerir bebidas alcohdlicas o estimulantes dentro de las instalaciones de ALFA

TRADING S.A.S., ni a los alrededores, en horario laboral, ni consumir cualquier tipo de sustancia

psicoactiva. Para tal efecto, los TRABAJADORES se obligan a cumplir las siguientes politicas,

estipuladas por ALFA TRADING S.A.S.: (I) PT-SST 002 POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS vy () PT-SST

003 POLITICA DE NO FUMADORES, las cuales son publicas y divulgadas al momento de la

vinculaciéon laboral con ALFA TRADING S.A.S. se encuentran publicadas en las diferentes

bodegas.

23. Cumplir con las disposiciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, de ALFA

TRADING S.A.S., CLIENTES, PROVEEDORES y cualquier sitio en el que se encuentre en desarrollo

de su labor y en representacién de la organizacion.

24. No sustraer de ALFA TRADING S.A.S. los implementos de frabajo, ni ninguna clase de

elemento, materia prima, inventario que sea de propiedad de esta y sin obrar autorizacion

expresa del Superior Jerdrquico.

25. Presentarse al trabajo atendiendo el protocolo de efiqueta y vestuario dispuesto por ALFA

TRADING S.A.S.

26. Atender a los clientes internos y externos de ALFA TRADING S.A.S. con diligencia y respeto.

27. Acudir a los requerimientos érdenes e instrucciones de los Gerentes y Jefes inmediatos en el

ejercicio regular de sus funciones.
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28. Cumplir conlas obligaciones concretas de su puesto de trabajo, de conformidad a las reglas
de la buena fe y diligencia.

29. Dar cumplimiento al procedimiento PR-TH 006 CONTROL DE AUSENTISMO LABORAL, cuando
se presente cualquier situacion que conlleve a su falta al trabajo.

30. No vender, ni comprar ningun fipo de mercancia en su horario laboral, ni dentro de las
instalaciones de ALFA TRADING S.A.S.

31. Registrar anualmente en el formato FR-TH 039 CREACION Y/O ACTUALIZACION DATOS
PERSONALES ante el subproceso de Talento Humano los cambios que ocurran en su estado civil,
nombre del conyuge, companero (a) permanente, hijos, edades, etc., y toda aquella
informacion personal que la compania necesite mantener actualizada, como la direccién
exacta de su domicilio, avisando oportunamente cualquier cambio, entendiendo vdlidamente
remitido y noftificado el acto de que se trate, siempre, con la debida autorizacion para el
tratamiento de datos, conforme lo dispuesto en la Ley 1582 de 2012, esta informacion es
exclusiva para actualizacion de datos y cumplimiento legal de afiliaciones a Seguridad Social
al momento de vinculacién y para efectos de dar cumplimiento a procedimientos internos de
ALFA TRADING S.A.S.

32. Cumplir con el horario establecido por ALFA TRADING S.A.S.

33. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones, y correcciones relacionadas con el frabajo.

34. Dar cumplimiento a procedimientos, instrucciones de uso permanente de elementos de
proteccion personal segun aplique.

35. Realizar la labor contratada cumpliendo estrictamente excelentes niveles desempeno,
calidad, puntualidad, preparacion, contenido, cuidado y pericia que le senale ALFA TRADING
S.A.S. o los que la labor u oficio requieran.

36. Abstenerse de celebrar negocios o intentar hacerlo con cualquier cliente de ALFA TRADING
S.A.S. o intentar hacerlo mediante un tercero y de recibir cualquier tipo de gratificacion
obsequio, regalo o beneficio en dinero o especie, salvo autorizacién expresa del EMPLEADOR.
37. Obrar con plena observancia de principios éficos que exige su labor.

38. Colocar al servicio de ALFA TRADING S.A.S., foda su capacidad normal de trabajo en el
desempeno de sus funciones y en las labores anexas, conexas, y complementarias, observando
los preceptos del Reglamento y acatando y cumpliendo las ordenes e instrucciones que le
imparta ALFA TRADING S.A.S. o sus representantes.

39. Mantener en estricta reserva y confidencialidad de la informacién que conozca en
desarrollo de la labor contratada y del vinculo contractual con ALFA TRADING S.A.S., Toda la
informacion manejada y enfregada es exclusiva de propiedad de ALFA TRADING S.A.S., Asi
como también la informacién que conozca en el desarrollo de su labor de los representantes
de ALFA TRADING S.A.S.

40. Cumplir con los indicadores de desempeno definidos para su proceso, alineados con los
objetivos de productividad, eficiencia y calidad establecidos por ALFA TRADING S.A.S., el
incumplimiento sistematico y sin justificacion de estos podrd ser considerado como una falta
leve y de ser reiterativa conlleva a una falta grave por incumplimiento a sus funciones.

41. Presentar por escrito y en forma puntual los informes requeridos por ALFA TRADING S.A.S. o
sus representantes.

42. Cumplir los controles establecidos para la entrada y salida de personas y objetos en forma
escrita, segun las politicas establecidas por ALFA TRADING S.A.S. o sus representantes.

43. No descuidar, ni abandonar el lugar del trabajo para realizar actividades diferentes a las
derivadas del objeto contratado.
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44. Abstenerse de presentar cuentas de gastos ficticias o suplantar, falsificar documento alguno
que conlleve a cobrar al EMPLEADOR lo no debido.

45. Entregar y legalizar segun corresponda, en los tiempos establecidos los dineros o soportes
qgue acrediten los dineros recibidos por cualquier concepto en desarrollo de sus funciones.
Siempre cumpliendo con los procedimientos establecidos por ALFA TRADING S.A.S.

46. Emplear los servicios informativos de ALFA TRADING S.A.S. para temas que correspondan
exclusivamente al desarrollo de la labor contratada. Absteniéndose de emplearlos para femas
personales o de entretenimiento distinto que eviten el desarrollo y cumplimiento eficiente de su
labor.

47. No permitir, que terceras personas, ajenas al empleador ingresen a las instalaciones de la
EMPRESA sin autorizacion previa de ALFA TRADING S.A.S. o sus representantes.

48. Registrar su ingreso y salida de ALFA TRADING S.A.S. mediante el mecanismo que esta Ultima
haya dispuesto para el control de horario de los tfrabajadores.

49. Asistir a las diligencias de descargos a las cuales haya sido citado.

50. Cumplir a cabalidad todas las politicas estipuladas por ALFA TRADING S.A.S. que se
encuentran incluidas dentro de Sistema Integrado de Gestion y que son divulgadas en los
procesos de induccidn y reinduccion a todos los trabajadores.

51. Cumplir a cabalidad todos los confroles establecidos por ALFA TRADING S.A.S. para
PROVEEDORES, CLIENTES y TRABAJADORES.

52. Cumplir a cabalidad los procedimientos internos del Proceso al que pertenezca cada
TRABAJADOR y que conoce al momento de la vinculacion laboral.

TITULO 1l
PROHIBICIONES PARA ALFA TRADING S.A.S.

ARTICULO 54: Se establecen como prohibiciones al EMPLEADOR, conforme lo dispuesto en el Articulo
59 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo:

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

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en
los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.
b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la Ley los
autorice.

c. En cuanto a la cesantia, ALFA TRADING S.A.S. puede retener el valor respectivo en los
casos establecidos en el articulo 250 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca ALFA TRADING S.A.S.

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

4. limitar o presionar en cualquier forma a los frabajadores en el ejercicio de su derecho de
asociacion.
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5.Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultarles o impedirles
el ejercicio del derecho al sufragio.

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

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

8.Emplear en las certificaciones de que frata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista
negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los
tfrabajadores que se separen o sean separados del servicio.

9. Cerrar infempestivamente ALFA TRADING S.A.S. Si lo hiciera ademds de incurrir en sanciones legales
deberd pagar a los frabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure
cerrada la ALFA TRADING S.A.S. Asi mismo cuando se compruebe que ALFA TRADING S.A.S. en forma
ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de
actividades de éstos, serd imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspensidon de labores.

10. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

11. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones directas
U omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con ocasidon de sus
nombres identitarios, orientacidon sexual o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté
relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también
cualquier forma de discriminacion en razén de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el
dmbito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover prdcticas discriminatorias hacia
las personas frabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o
cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.
(Numeral adicionado por la Ley 2466 de 2025)

12. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan
producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o
restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razén
para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacién de los
empleadores garantizar la permanencia y la reubicaciéon en un puesto de trabajo acorde con su
estado. (Numeral adicionado por la Ley 2466 de 2025)

13. Discriminar a personas frabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas
asociadas a estas circunstancias. (Numeral adicionado por la Ley 2466 de 2025)

14. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de cardcter religioso,
politico, racial y/o étnico. (Numeral adicionado por la Ley 2466 de 2025)

15. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de su
libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo. (Numeral
adicionado por la Ley 2466 de 2025)

16. Despedir o presionar la renuncia de las personas frabajadoras por razones de cardcter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental. (Numeral adicionado por la Ley 2466 de 2025)
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TITULO IV
PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

ARTICULO 55: Se prohibe a los TRABAJADORES:

1. Sustraer de ALFA TRADING S.A.S. los implementos de trabajo, las materias primas, productos,
informaciéon , equipos de computo, celulares, y cualquier documento de propiedad de ALFA TRADING
S.A.S. o infegrante de esta o sus Representantes sin autorizaciéon previa y formal emitida por el
EMPLEADOR

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

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

4. Faltar al trabagjo sin justa causa de impedimento o sin permiso de ALFA TRADING S.A.S., excepto en
los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

6. Esta prohibido inminentemente, hacer colectas, ventas de cualquier indole, rifas o suscripciones o
cualquier otfra clase de propaganda o campana politica dentro del lugar de trabaijo.

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

8. Usar los Utiles o herramientas suministradas por ALFA TRADING S.A.S. en objetivos distintos del trabajo
contratado.

PARAGRAFO: Las anteriores prohibiciones acordes a lo dispuesto en el articulo 60 del Codigo Sustantivo
de Trabagjo.

9. Fumar en el establecimiento de trabajo y en el lugar donde se desempenan las labores.

10. Las confrontaciones entre companeros, con malas palabras o agresiones fisicas.

11. Atender visitas personales en el lugar de frabagjo.

12. Utilizar el teléfono para llamadas personales en el horario de trabajo como habito diario y
excediendo uso del tiempo laboral y mdas alld de un tiempo razonable.

13. Utilizar términos no adecuados, discutir, manejar conductas que incomoden a los clientes de ALFA
TRADING S.A.S.

14. Estd prohibido inminentemente las relaciones afectivas o amorosas entre los colaboradores; entre
los colaboradores vy los proveedores; entre los colaboradores y los prestadores in House de servicio.
Toda vez que estas pueden causar conflicto de interés, perjudicar el ambiente laboral en ALFA
TRADING S.A.S. y generar distractores que afecten el desarrollo normal de la labor contratada.

15. Ejecutar cualqguier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de trabajo, la
de sus superiores o terceras personas, 0 que amenace o perjudique los elementos, edificaciones u
oficinas de trabajo.

16. Destruir, danar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma, documentos de ALFA
TRADING S.A.S. sin autorizacion expresa y por escrito de la misma.

17. Descuidar el desarrollo del proceso, o incumplir érdenes e instrucciones de los superiores.

18. Fomentar, intervenir o participar en corrillos, conversaciones o tertulias, durante el tiempo de
trabagjo.
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19. Fijar avisos o papeles de cualquier clase, en las paredes o sitios no ordenados o autorizados por
ALFA TRADING S.A.S., o escribir en los banos, carteleras, muros internos o externos de la misma.

20. Tomar alimentos y bebidas en los sitios no autorizados por ALFA TRADING S.A.S. para ello.

21. Los trabajadores no podrdn exceder los horarios dispuestos por ALFA TRADING S.A.S., segun los
turnos establecidos, destinados a descanso o consumo de alimentos

22. Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de ALFA TRADING S.A.S. en horas hdbiles de
frabajo.

23. Maltratar, malgastar o poner en peligro los elementos y materiales de ALFA TRADING S.A.S., salvo
el desgaste normal de los mismos.

24. Dejar de registrar la hora de llegada y la hora de salida en el biométrico.

25. Mantener con personas extranas a ALFA TRADING S.A.S. intereses comerciales, financieros,
técnicos o semejantes, tendientes a obtener un provecho indebido de la misma.

26. Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de ALFA
TRADING S.A.S., ya sea para terceros o para provecho del mismo trabajador.

27. Suministrar a extranos, sin autorizacion expresa, datos relacionados con ALFA TRADING S.A.S.,
produccion o con cualquiera de los sistemas y procedimientos que utiliza ALFA TRADING S.A.S. para el
desarrollo del objeto social.

28. Ocuparse en cosas distintas de su labor durante las horas de tfrabajo, sin previo permiso del superior
respectivo.

29. Usar distractores durante el tiempo de su trabajo, como celular personal para peliculas, videos,
series, juegos 0 comunicaciones reiterativas de chat.

30. Ejecutar defectuosamente el trabajo, esconderlo, botarlo o no informar de él al superior respectivo.
31. Salir de ALFA TRADING S$.A.S. durante las horas de trabajo sin permiso expreso y escrito del superior
respectivo.

32. Recibir visitas de cardcter personal en el tfrabajo o dentro de ALFA TRADING S.A.S., o permitir que
extranos ingresen a ella para asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo.

33. Mantener, consumir o expender, dentro o fuera de ALFA TRADING S.A.S. y en cualquier cantidad,
licores o bebidas embriagantes, toxicas, explosivos, barbitiricos, estupefacientes, drogas enervantes
o cualquier producto o sustancia semejante.

34. Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o implementos de trabajo.

35. Se prohibe cualquier publicacion calumniosa, denigrante o danina contra ALFA TRADING S.A.S. o
colaboradores de esta, por parte del trabajador dentro o fuera de ella.

3é. Transportar en los vehiculos de ALFA TRADING S.A.S. documentos u objetos ajenos a ella.

37. Dejar que los vehiculos de ALFA TRADING S.A.S. sean conducidos por personas diferentes a los
respectivos conductores.

38. Sacar de ALFA TRADING S.A.S. o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de esta.
39. Sacar o intentar sacar de ALFA TRADING S.A.S., paquetes, bolsas u objetos semejantes sin la
autorizacién del empleador, teniendo que permitir siempre que sean examinados y observados por las
personas senaladas para tal efecto.

40. Usar la materia prima en labores que no sean propias desperdiciando y permitiendo que se destinen
a fines diferentes a su objeto.

41. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas, servicios y nombre
de ALFA TRADING S.A.S., o incitar a que no se compren, reciban u ocupen los productos o servicios de
esta.

42. Intervenir los equipos de propiedad de ALFA TRADING S.A.S. sin la aprobacién y soporte del personal
TICS.
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43. Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores o companeros de trabajo u ocultar el
hecho.

44. Originar rinas, discordias o discusiones con otfros trabajadores de ALFA TRADING S.A.S. o fomar parte
en tales actos.

45. Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

46. Los trabajadores no podrdn negarse a permitir su requisa por parte del personal de Seguridad Fisica.
47. No comunicar a ALFA TRADING S.A.S. en forma inmediata, cuando tenga conocimiento de la
ocurrencia de hechos irregulares violatorios a la ley, los reglamentos, érdenes y demds disposiciones
de ALFA TRADING S.A.S. o de los beneficiarios, cometidos por companeros de trabajo o por cualquier
ofra persona.

48. Omitir contestar los teléfonos, o, haciéndolo, realizar actos que perjudiquen la correcta prestacion
del servicio, tales como gritar o irrespetar al interlocutor, colgar la llamada, etc.

49. Negarse a firmar las comunicaciones o citaciones que se le divulguen a pesar de haberlas recibido
O conocido.

50. Incumplir el contrato de trabajo, el reglamento de trabajo y/o el manual de convivencia del
empleador.

51. No acatar los procedimientos establecidos por EL EMPLEADOR.

CAPITULO XII
ESCALA DE FALTAS Y PROCEDIMIENTOS PARA SU COMPROBACION; ESCALA DE SANCIONES
DISCIPLINARIAS Y FORMA DE APLICACION DE ELLAS

TITULO | - ESCALA DE FALTAS

ARTICULO 56. ALFATRADING S.A.S. no puede imponer a sus tfrabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo, conforme lo dispuesto
en el Arficulo 114 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 57. ESCALA DE FALTAS: En ALFA TRADING S.A.S. se han clasificado las FALTAS en GRAVES vy
LEVES, tomando como base los principios constitucionales del debido proceso, proporcionalidad y
razonabilidad.

ARTICULO 58. FALTAS LEVES: Es toda conducta del trabajador que constituya un incumplimiento
ocasional, no reiterado, que no compromete de manera significativa el normal desarrollo de las
laboresy de la actividad del EMPLEADOR.

Corresponden a FALTAS LEVES las siguientes:

a) Elretardo por primera vez en la hora de enfrada e inicio de labores, sin excusa suficiente.

b) La falta en el frabagjo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
justificacién valida y reportada oportunamente.

c) La ausencia injustificada a su jornada laboral.

d) El incumplimiento del trabajador de sus obligaciones contractuales, procedimientos,
politicas, circulares y desacato a instruccién impartida por ALFA TRADING S.A.S. por
primera vez, cuando no cause perjuicio al EMPLEADOR.
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e)

f)

El retardo o la falta sin justificacion o excusa suficiente a las reuniones o capacitaciones
programadas con anterioridad dentro de la jornada de trabajo, y sin excusa suficiente.
No portar, o portar deficientemente el uniforme de dotacion (prenda de vestir, EPP y
Carnet) durante las jornadas de trabajo.

No cumplir con el protocolo de vestimenta estipulado por ALFA TRADING S.A.S.,

El no acatamiento de cualquier orden impartida por el superior jerdrquico sobre
actividades propias de ALFA TRADING S.A.S. y segun el caso particular y el grado de
afectacion a los intereses del EMPLEADOR.

El incumplimiento de los requisitos de las normas que pertenecen al Sistema Integrado de
Gestion.

El incumplimiento de las érdenes o directrices establecidas a través de memorandos o
cualqguier otro comunicado enviado a los trabajadores por parte de ALFA TRADING S.A.S.
El no cumplimiento del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, y de los
procedimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo, debidamente demostrado.

El uso del celular personal en actividades personales por mds de un tiempo razonable o
ejecucion de actividades distractoras que afecten el desarrollo habitual de sus
obligaciones.

PARAGRAFO: La reincidencia en la comision de FALTAS LEVES, conlleva a la comision de una falta
grave, dando inicio al respectivo proceso disciplinario.

ARTICULO 59. FALTAS GRAVES: Se considera falta grave toda conducta del frabajador que constituya
un incumplimiento significativo o reiterado de sus obligaciones legales, contractuales o reglamentarias,
qgue afecte de manera directa la disciplina laboral, el normal desarrollo del tfrabajo, la autoridad del
empleador o genere perjuicio a la empresa, a terceros o a otros frabajadores.

Se establecen las siguientes faltas graves y dan lugar inclusive a la terminacion del contrato por justa
causq, surtido el debido proceso:

a.

o

La comisidon de errores de diagramacion, digitacién o de avisos propios de ALFA TRADING
S.A.S., errores de impresion de documentos que contengan informacion financiera y
contable de la compania, errores en la liguidacion de ndmina, facturas y demds
documentos que deban ser anulados o repuestos; bien sea por descuido, negligencia,
impericia o cualquier motivo semejante.

El otorgamiento de descuentos o la modificacion de los precios sin autorizacion por la
Gerencia General y Gerencia Administrativa y Financiera o los realizados por debajo de
los porcentajes o tarifas dispuestas por ALFA TRADING S.A.S.

El incumplimiento del trabajador de sus obligaciones contractuales, procedimientos,
politicas, circulares y desacato a instruccion impartida por ALFA TRADING S.A.S. que
conlleve a perjuicios econdmicos para el EMPLEADOR e inclusive afectacién de bienes,
terceros, u otfros frabajadores.

Suscribir contratos con entidades oficiales sin la firma del Gerente o representante legal.
Suplantar la identidad de companeros de trabajo, superiores jerdrquicos y cualquier
individuo con algun vinculo laboral, comercial y en desarrollo de las actividades con
alcance a su cargo.

Sustracciéon de los productos almacenados y comercializados por ALFA TRADING S.A.S.,
sin previa autorizacion de los responsables asignados para este fin.
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e
.

Z,

Presentarse al frabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdticos o
drogas enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del EMPLEADOR excepto
en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar del frabajo.

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

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

Alterar documentos.

. Usar los Utiles o herramientas suministradas por el EMPLEADOR en objetos distintos del

trabajo contratado.

La fitularidad de incidentes que causen perjuicios 0 danos morales y materiales a ALFA
TRADING S.A.S., o a las personas o que impliquen grave dano al prestigio y recorrido
financiero de la compania.

Todos los actos que indiquen fraude o dano deliberado, ya sea faltando a la verdad,
como falsificar firmas, sellos, cheques, facturas, o borrando informacién veraz.

La reincidencia por tercera vez en el no cumplimiento del horario de frabajo en los
términos establecidos en el Reglamento de Trabajo o contrato laboral, sin excusa
suficiente y valida.

Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas o de los bienes de
ALFA TRADING S.A.S., o de los bienes de terceros confiados al mismo.

Consumir en el lugar de trabajo o en lugares publicos sustancias prohibidas que
produzcan dependencia fisica o psicoldgica.

Asistir al trabajo asi sea por una (1) en estado de EMBRIAGUEZ o bajo el efecto de
sustancias alucinégenas, cuando sea comprobado.

Utilizar de manera injustificada los recursos de ALFA TRADING S.A.S., en beneficio propio.
No cumplir con todas las disposiciones de la compania en materia de Seguridad vy
Calidad en el manejo de la informacién, en el drea de su competencia.

No mantener la confidencialidad y la reserva sobre la informacién declarada como de
alto riesgo en la compania.

Realizar copias de la informacién confidencial (derechos de autory proteccidén de datos)
de la compania sin autorizacién en medio fisica o magnética.

Instalar software sin autorizacién del drea de tecnologia.

Ocultar informacién contable que pueda afectar y perjudicar la situacion financiera de
la compania.

Atentar fraudulentamente contra los bienes o personas que se encuentren al interior de
la compania.

aa.Autorizar, ordenar, retener, distraer, apoderarse, aprovechar o utilizar en forma indebida

los dineros, valores, u otros bienes o recursos de la compania o de terceras personas que
por razon de su oficio tenga que manejar, lleguen a sus manos, o sean elementos de
trabajo.

bb.Ejecutar acto de violencia fisica o moral, irespetar, atemorizar, intimidar o coaccionar a

cualquier usuario, companero de trabajo o directivo, dentro y fuera de las instalaciones
de la compania.



RG-TH 001
REGLAMENTO DE TRABAJO Version: 5
22-04-2026

cc.El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y
gue se encuentren dentro de los programas del sistema gestion de seguridad y salud en
el frabajo de ALFA TRADING S.A.S., que le hayan comunicado por escrito, facultan al
empleador para la terminacion del vinculo o relaciéon laboral por justa causa.

dd.Que la informacion contable y financiera no se encuentre debidamente conciliada, y se
presenten errores de informacion en la consolidacion y presentacion de Estados
Financieros.

ee.Que no se presenten oportunamente los impuestos y no se cumpla a cabalidad con los
requerimientos legales, fiscales, tributarios y demds requerimientos exigidos por los entes
de confrol.

ff. No Reportar la informacion financiera de la compania a las entidades regulatorias de
orden nacional y local que la ley exige en los tiempos determinados.

gg.No redlizar buena administracion de los recursos dados en efectivo para sostenimiento
administrativo de ALFA TRADING S.A.S.

hh. Cometer actos de corrupciéon, o actuar de mala fe, en contra de la compania, sus

clientes o sus companeros de trabajo.

Solicitar y/o aceptar dineros, dadivas, agasajos, regalos, favores, o cualquier otra clase

de beneficios a cambio del cumplimiento, incumplimiento, omision, negacion, retardar

U obstaculizar el despacho o gestion de los asuntos, de las funciones, deberes vy

responsabilidades propias del cargo.

ji. Grave dano a los intereses econdmicos y financieros y/o al buen nombre de la
compania, cuando el trabajador con causa o con ocasidon del ejercicio de sus funciones,
ya sea por accidén o por omisidn, genere hechos daninos a terceros que permitan la
imputacion de responsabilidad civil a ALFA TRADING S.A.S., o cuando la compania deba
afrontar procesos judiciales y administrativos, sancionatorios fiscales y tributarios, ante las
entidades competentes que la exponga a una indemnizacion, sancién, multa, o
suspension definitiva o transitoria del objeto social o de una parte de su actividad
empresarial.

kk. Danar intencionalmente la imagen de la compania o atentar contra la correcta
prestacion del servicio.

Il. Permitir voluntariomente o por culpa, que otras personas lleguen a tener conocimiento
de claves, datos o hechos de conocimiento privativo de ALFA TRADING S.A.S., donde
preste los servicios el frabajador, o de determinados trabajadores del mismo.

mm.Aprovechar indebidamente la relacién comercial con los clientes o usuarios del
empleador, a fin de obtener de estos préstamos, dadivas u otro tipo de beneficios que
se oforguen en consideracion a su condicion de trabajador de ALFA TRADING S.A.S.

nn.Dedicarse en el sitio de frabajo al manejo de negocios particulares o a realizar
actividades de comercio de cardcter particular, con ofros trabajadores o con terceros,
cualqguiera que sea su finalidad.

0o.Realizar operaciones o desempenar funciones cuya ejecucion este atribuida expresa e
inequivocamente a otro trabajador, salvo el caso de necesidad efectiva e inaplazable,
y previa orden superior.

pp.Prestar llaves o dar a conocer claves de cajas de seguridad o escritorios, a personal no
autorizado o a terceros; prestar llaves de ingreso a las instalaciones u oficios a terceros o
a personal no autorizado, o permitir su ingreso en horas no hdbiles.
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qq.Causar dano a los equipos de informdtica o tecnoldgicos de la compania, alterar,
falsificar, introducir, borrar, ocultar o desaparecer informacién en cualquiera de los
sistemas de informacion oficial contenida en ellos o en los que se aimacene o guarde de
la misma, o permitir el acceso a ella a personas no autorizadas.

rir. Transgredir el deber de exclusividad de la compania.

ss. No cumplir con las responsabilidades del Sistema de gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

#. Violar el pacto y acuerdo de confidencialidad especificado en el contfrato individual de
trabajo.

uu. La suspension, decomiso o cancelacion de la licencia de conduccién por parte de la
autoridad competente, si el objeto del contrato de frabajo a quien se le haya asignado
un vehiculo que esté al servicio de la compania o quien tenga uno bajo sus
responsabilidades y funciones justamente la conduccidon de vehiculos.

vv. La suspensidon o cancelacién de la autorizacion, licencia, o tarjeta para ejercer una
profesién, técnica u oficio por entidad u autoridad competente cuando dicha condicién
sed requisito para la ejecucion de la labor para la cual fue contratado el frabajador.

ww. La reiteracion o reincidencia en la imposicion de sanciones disciplinarias por faltas leves
y graves que no constituyan justa causa para la terminaciéon del contrato.

xx. No atencidén o ejecucion de procesos disciplinarios en el término establecido.

yy. La comprobacion positiva de conductas de Acoso Sexual Laboral, posterior a la debida
ejecucion del proceso disciplinario.

zz. La reincidencia o incumplimiento de los compromisos establecidos para eliminar
conductas de Acoso Laboral.

PARAGRAFO: La calificacién de la falta se realizard atendiendo a la gravedad de la conducta, el dano
causado, la intencionalidad, la reiteracion y las circunstancias de tiempo, modo y lugar, conforme a
los principios de proporcionalidad y debido proceso.

TITULO 1l )
PROCEDIMIENTO PARA SU COMPROBACION

ARTICULO 60. DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO: En ALFA TRADING S.A.S., y en aplicacién al debido
proceso, no se imponen sanciones sin haberse surtido la investigacion previa la cual se denomina
PROCESO DISCIPLINARIO.

“El proceso disciplinario es el procedimiento interno que debe cumplir la empresa para
investigar y esclarecer los hechos relacionados con presuntas irregularidades y/o faltas
cometidas por los trabajadores en el desarrollo del contrato de frabajo. A través de este
procedimiento se le da la oportunidad al trabajador de ser oido, controvertir las pruebas
presentadas por el empleador y allegar las que estime convenientes, al cabo del cual el
empleador podrd -o no- imponer una sancién disciplinaria.

Asi las cosas, habrd lugar a un proceso disciplinario cuando se evidencie que un trabajador
pudo haber incurrido en una falta o incumplimiento a las obligaciones y/o prohibiciones
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estipuladas en el reglamento interno de trabajo, contrato de trabajo, convencién o pacto
colectivo o cualquier politica o procedimiento propio de la empresa.”!

ARTICULO 61. PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES: En aplicacion a los principios de dignidad,
presunciéon de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa,
contradiccidon y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al
buen nombre y a la honra, y non bis in idem. ALFA TRADING S.A.S., fiene establecido el siguiente
procedimiento:

1.

2.

Recibida la solicitud de apertura de proceso Disciplinario o investigaciéon de un hecho por
presunta violacion de obligaciones o Reglamento Interno, se establece 1 dia para dar apertura
al Proceso disciplinario o investigacion respectiva por quien corresponde.

Se da apertura a la investigacion mediante comunicaciéon formal al tfrabajador a través de la
cual se comunica el inicio de la investigacion.

La comunicacion remitida contiene:

Fecha

Asunto

NUmero asignado al proceso.

Datos completos del trabajador y cargo.

La indicacion de los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso.

La citacidon de las pruebas que hacen parte de la investigacion, y que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

La indicacion del término de traslado para que el TRABAJADOR se pronuncie
frente a los hechos, conductas u omisiones, frente a las pruebas y allegue las que
considere necesarias. Termino el cual se establece en cinco (5) dias contados
desde el dia siguiente de notificada la apertura de la investigacion.

Segun la gravedad de la conducta la fecha para absolver diligencia de
descargos, a la cual puede asistir acompanado de un testigo. Testigo , quien solo
funge como acompanante, no interviniente, busca o garantiza la no violacion de
los derechos del TRABAJADOR investigado.

En caso de requerirse la prdctica de diligencia de descargos, se indicard la fecha
para surtirse la diligencia, la cual deberd surtirse el Ultimo dia del traslado. Dicho
término para fijacion de diligencia contard desde el dia siguiente de notificada la
apertura del proceso.

El desarrollo de la diligencia serd grabado previa autorizacién del TRABAJADOR
(A) investigado(a). Diligencia que de todas maneras serd transcrita y hara parte
de la investigacion junto con la grabaciéon respectiva.

La mencion para que el trabajador allegue las pruebas que considere necesarias.

3. Surtida la diligencia de Descargos de ser el caso y vencido el termino de traslado respectivo, el
administrador del proceso, cuenta con 1 dia hdabil para emitir la decisidon correspondiente, la
cual debe ser debidamente motivada identificando especificamente la(s) causa(s) de la
decisiéon. En mismo término se debe nofificar al TRABAJADOR de la decision.

! https://allabogados.com/noticias/proceso-disciplinario-laboral/
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El TRABAJADOR cuenta con CINCO (5) dias contados a partir del dia siguiente de recibida la
notificacion de la decision para interponer RECURSO DE REPOSICION de tener reproches a la
decision. Recurso de Reposicion que resolverd en primera instancia el Administrador del
Proceso.

De notificarse verbalmente al frabajador de la decision, por el Administrador de la diligencia, se
entenderd notificado en estrados. Misma fecha en la cual el trabajador deberd de asi
considerarlo radicar recurso u oposicion a la decision de asi considerarlo. De lo contrario se
entenderd en firme la decisidon y se procederd a ejecutar la sancién respectiva.

En caso de que la decision se notifique en momento diferente ala diligencia, vencido el término
con el que cuenta el TRABAJADOR para impugnar la decisidon sin que esto hubiere sucedido, el
Administrador del Proceso procederd a ejecutar la Sancion correspondiente y emitir oficio de
cierre del caso.

. Enuno vy ofro caso se emitird constancia de cierre del caso.

. Segun la decisién emitida se notificard a los PROCESOS involucrados y que tengan injerencia o
afectacion con dicha decisién.

PARAGRAFO PRIMERO: Tratadndose de DILIGENCIA DE DESCARGOS el Administrador del Proceso
deberd sustentar claramente los motivos por los cuales han citado al personal, dando pautas
necesarias para el inicio de los descargos, revistiéndolo de la solemnidad que a ello conlleva,
con respeto hacia las partes y sin inducirlo a la respuesta o participando de ella, siendo estos
con total objetividad e imparcialidad, en donde se realiza una introduccion y se le explica al
TRABAJADOR el derecho al debido proceso. Posteriormente; el trabajador expondrd los
argumentos con ocasién a los hechos por los cuales se le practican los descargos disciplinarios,
indicando las acciones, actividades, responsabilidades realizadas y si estd o no de acuerdo con
los motivos de la citacién y la realizacion de los descargos.

Los asistentes pueden intervenir con preguntas con el fin de aclarar lo sucedido y esto se deja
documentado dentro del acta de la diligencia de descargos.

PARAGRAFO SEGUNDO. RESPECTO DEL RECURSO DE REPOSICION: Para que el recurso sea
admitido deben existir fundamentos vdlidos y radicarse en el término de Ley correspondiente.
No procede la recepcion de material probatorio, ya que no es el momento oportuno.

PARAGRAFO TERCERO: De |la apertura del proceso debe notificarse al jefe directo para efectos
de conocimiento y ausencia en la fecha que se convoque a diligencia de ser el caso.

PARAGRAFO CUARTO: Se establece procedimiento interno para efectos de solucion y emision
de decisiones respectivas. Asi mismo, se infegra para emitir las decisiones correspondientes all
COMITE DELIBERADOR los cuales en consenso y luego de sustentado el andlisis y desarrollo del
caso y gjustado a la escala de sanciones y faltas emiten la decision correspondiente. El comité
estard integrado por decision de la ALTA GERENCIA de los siguientes cargos:

e Gerente Administrativo y Financiero
e Lider Control Interno
e Lider Juridico
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ARTICULO 62. TERMINO PARA RESOLVER LA SITUACION DEL TRABAJADOR: Se fija como termino méximo
para resolver la situacion del TRABAJADOR, el término de diez (10) dias, contados a partir de la apertura
del proceso y en caso de no redlizarse se entenderd precluida la accidn.

PARAGRAFO PRIMERO: Solo procederd aplazamiento o reprogramacion de diligencia de descargos
en caso de fuerza mayor. Para este asunto se establece como fuerza mayor Unicamente los siguientes
eventos:
1. Porrequerimiento de GERENCIA GENERAL que impida que el Administrador del Proceso pueda
surtir diligencia.
2. Por requerimiento de GERENCIA GENERAL que impida que el TRABAJADOR pueda asistir a
diligencia.
3. Por ausencia del TRABAJADOR con motivo de incapacidad. Para lo cual se fija como un (1) dia
termino para que el TRABAJADOR presente excusa vdlida que corresponden a:

a. Requerimiento de la GERENCIA GENERAL
b. Incapacidad

No existe ofro fundamento vdlido que impida que el TRABAJADOR cumpla con su obligacion de
atender diligencia de descargos.

PARAGRAFO SEGUNDO: La no ejecucidén del proceso disciplinario en el término establecido por quien
corresponde se constituye en una falta grave atribuible al Administrador del Proceso Disciplinario.
ARTICULO 63. CARGOS AUTORIZADOS PARA SOLICITAR PROCESOS DISCIPLINARIOS: Es importante
indicar, que los cargos autorizados para solicitar descargos disciplinarios son la Gerencia General,
Subgerencia General, Gerentes Comerciales- Lideres de Proceso y Jefe de Proceso con autorizaciéon
Previa del Lider del Proceso.

PARAGRAFO PRIMERO: La solicitud de apertura de Proceso Disciplinario debe ser formal, estar
debidamente motivada, haciendo una relacién sucinta de los hechos, allegando las pruebas que se
consideren necesarias para la investigaciéon correspondiente. Asi mismo el Administrador del Proceso
podrd si asi lo considera, requerir la ampliacion de los hechos de ser el caso.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los descargos disciplinarios se realizan al TRABAJADOR cuando, este se
encuentre implicado en faltas graves o leves, o con ocasién a causar dano en su ejercicio, afecte a
ALFA TRADING S.A.S., empleados o a terceros, o cause detrimento econdmico a la compania las
cuales estdn establecidas en el presente Reglamento y las adheridas al contrato individual de trabajo.

ARTICULO 64. CARGOS AUTORIZADOS PARA SURTIR PROCESOS DISCIPLINARIOS: El cargo autorizado para
ejecutar PROCESOS DISCIPLINARIOS es el COORDINADOR TALENTO HUMANO. Excepcionalmente
interviene el LIDER JURIDICO, cuando medie solicitud de la ALTA GERENCIA o GERENTE
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO.

PARAGRAFO PRIMERO: Se denomina ADMINISTRADOR DEL PROCESO, a quien corresponda adelantar
el proceso disciplinario, quien en uso de la facultad que le otorga ALFA TRADING S.A.S., garantiza en
desarrollo de dicha actuacion actuar con imparcialidad, objetividad y acorde a la Ley.
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TITULO I
ESCALA DE SANCIONES

ARTICULO é5. ALFA TRADING S.A.S., establece una escala de sanciones a aplicar segun la gravedad
de la conducta y dependiendo el tipo de Falta que resulte probada en la investigacion surtida, en
aplicacioén al principio de proporcionalidad, asi:

1. FALTAS LEVES.
a. Amonestacion Verbal.
b. Recordatorio de funciones.
c. Llamado de Atencion.
d. Suspension del Trabajo el cual no puede ser superior a 3 dias.

2. FALTAS GRAVES: Segun el tipo de falta y la afectacion a ALFA TRADING S.A.S., puede ir desde:

a) Llamado de atencion

b) Suspension desde 4 dias y hasta 8 dias.

c) Econdmica.

d) Terminacién del contrato con justa causa.

PARAGRAFO: De la imposicidn de sanciones deberd existir la constancia respectiva en la Carpeta del
Trabajador.
ARTICULO 66. SEGUIMIENTO Y CIERRE DEL CASO

Segun las acciones tomadas por la diligencia de descargos y de acuerdo al presente Reglamento,
debe quedarregistro en la hoja de vida de cada trabajador, si hubo algin compromiso o se establecid
seguimiento al caso, se deja escrito en el documento que da cierre al proceso para validar
posteriormente avance del compromiso.

ARTICULO 67. ALFA TRADING S.A.S., no puede imponer d sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo
(articul114, C.S.T), constituye falta disciplinaria la comision por parte de los frabajadores de cualquiera
de las conductas o comportamientos previstas como prohibiciones, asi como la violacioén,
inobservancia e incumplimiento de deberes, funciones y obligaciones que le corresponden al
trabajador, consagradas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier otra norma de cardcter
laboral que la adicione, modifique o sustituya.

ARTICULO 68. Las multas que se prevén solo pueden causarse por retardos o faltas al trabajo sin excusa
suficiente y ALFA TRADING S.A.S., las puede descontar del valor de los salarios. Sin embargo, la
imposicion de multas no impide que ALFA TRADING S.A.S. prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar; los valores de las multas se consignardn en cuenta
especial, para dedicarse exclusivamente a premios o regalos, para los frabajadores del
establecimiento que mds puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones y en ningun caso
podrdn exceder el valor de la quinta parte del salario de un (1) dia.
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ARTICULO 69. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del frédmite
senalado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

CAPITULO XIlI
RECLAMOS PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION- NUMERAL 17 ART. 108 CST.

ARTICULO 70. Los reclamos o quejas de los trabajadores se hardn ante El Coordinador Talento Humano,
Coordinador Seleccion y Contratacion o la persona que ocupe en la empresa el cargo respectivo,
quien los oird y resolverd segun corresponda.

ARTICULO 71. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos o quejas a que se
refieren los articulos anteriores, el tfrabajador o frabajadores pueden asesorarse del Jefe Inmediato o
de ser necesario del Lider Juridico.

ARTICULO 72. PRESTACIONES ADICIONALES: En ALFA TRADING S.A.S., con NIT. 830.041.488-7 no existen
prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias. Numeral 18- Articulo 108 del C.S.T.

CAPITULO XIV
OTRAS DISPOSICIONES

TITULO |
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 73. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por ALFA
Trading S.A.S, constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva connivente,
que promueva el frabajo en condiciones dignas vy justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial, el buen ambiente en ALFA TRADING S.A.S., y proteja la intimidad, la honra, la
salud mental y la libertad de las personas en el frabagjo.

ARTICULO 74. En virtud del articulo anterior, la compadia ha previsto los siguientes mecanismos:

1.  Brindar informaciéon a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas de
divulgaciéon preventiva, y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en
relacion con las conductas que constituyen Acoso Laboral, las que no, las circunstancias agravantes,
las conductas atenuantes y el fratamiento sancionatorio.

2. Asignar los espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza
para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de ALFA TRADING S.A.S.

3. Disenar y aplicar actividades con participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer mediante la construccidon conjunta, valores y hdbitos que promuevan la vida laboral
conviviente.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacidén con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y hdbitos
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c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en
ALFA TRADING S.A.S., que afecten la dignidad de las personas, senalando las recomendaciones
correspondientes.

d. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere ALFA TRADING S.A.S., para desarrollar
el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 75. Para los efectos de encontrar soluciones oportunas de las conductas de Acoso
Laboral, se establece el procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas
de confidencialidad efectiva y naturaleza conciliatoria senaladas por la Ley.

ALFA TRADING S.A.S tiene conformado el Comité de Convivencia Laboral el cual estd integrado por
dos representantes designados por el empleador, y dos representantes elegidos por los trabajadores
con sus respectivos suplentes.

El Comité de Convivencia Laboral realiza las siguientes actividades:

1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tfipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad
publica o empresa privada.

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

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una soluciéon efectiva de las controversias.

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

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

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, informard
a la Alta Gerencia, cerrard el caso vy el tfrabajador puede presentar la queja ante el inspector de
frabajo o demandar ante el juez competente.

8. Presentar a la Alta Gerencia las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del Acoso Laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion
del Comité de Convivencia Laboral y los informes requeridos por los organismos de control (cuando
aplique).

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
a los procesos de Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo.

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, l1os cuales serdn presentados a la alta direccidn en los
fiempos que esta establezca.

11. Atender las conminaciones preventivas que formulen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de
lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se
estimaren pertinentes.
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ARTICULO 76. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente mensualmente y sesionard
con la mitad mds uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que
requieran de su inmediata intervencion y podrd ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 77. La recepcion, investigacion, tratamiento y plan de accion generados para dar
respuesta a las quejas por presunto Acoso Laboral serdn gestionadas de acuerdo con los
procedimientos internos establecidos por ALFA TRADING S.A.S., en todo caso, el procedimiento
preventivo interno consagrado en este articulo, no impide o afecta el derecho de quien se considere
victima de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 78. El personal que estando a cargo e integre el Comité de Convivencia Laboral que no
demuestre la reunion del comité por lo menos una vez dentro del frimestral podrd ser sancionado con
suspension del termino del contrato hasta por 3 dias, por incumplimiento de lo dispuesto en este
articulo. En igual sancién incurrird el personal que integra el Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo COPASST.

TITULO I
ACOSO SEXUAL

ARICULO 79. POLITICA DE ACOSO SEXUAL: ALfA TRADING S.A.S;, acorde a lo dispuesto en la Ley 2365
de 2024, ha implementado la PT-TH 002 POLITICA PREVENCION ACOSO SEXUAL EN EL TRABAJO.

Concordante con la Ley se define acoso Sexual, como “tlodo acto de persecucion, hostigamiento o
asedio, de cardcter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de
poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad
sexual, la posicion laboral, social, o econémica, que se dé una o varias veces en contra de ofra
persona en el contexto laboral y en las Instituciones de Educacién Superior en Colombia”

Le corresponde al personal que pertenece al subproceso de Talento Humano recibir y dar gestion a
las quejas que se presenten por presunto Acoso Sexual, ejecutando las actividades descritas en el
procedimiento PR-TH 008 GESTION DE QUEJAS PRESUNTO ACOSO SEXUAL EN EL TRABAJO.

TITULO 1l
HOME OFFICE- TRABAJO EN CASA

ARTICULO 80. MODALIDAD DE TRABAJO: ALFA TRADING S.A.S., ha dispuesto como Unica y exclusiva
modalidad de trabajo para el 100% de los TRABAJADORES la PRESENCIALIDAD, siendo esta la regla
general.

Sin embargo, existen situaciones particulares y para cargos de Gerentes y Lideres que se implementa
el "HOME OFFICE- TRABAJO EN CASA". Al respecto los lineamientos para esta prdctica son los
siguientes:

a) Solo es autorizado por La Gerencia General o Subgerencia General, segun sea el caso.
b) Se debe solicitar con minimo 2 dias de antelacién a la fecha en que se requiere.
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¢c) Una vez autorizado se debe reportar al subproceso de Talento Humano con la constancia de
autorizaciéon respectiva.

d) Finalizado el dia en que se surte el TRABAJO EN CASA, se debe enviar el informe de trabagjo
surtido al Jefe inmediato, con copia al Coordinador Talento Humano.

e) El formato del informe debe contener:

- La hora de inicio de conexion; si es conexion directa o remota asi debe constar la hora y la
constancia respectiva.

- Las actividades desarrolladas en el dia, con los soportes respectivos que dan cuenta de la
misma.

- La hora de desconexién o finalizacién del trabajo en casa.

PARAGRAFO: Ante sucesos inciertos, indeterminados y que se presenten de manera imprevista que
conlleven a la ausencia del trabajador, sin embargo que pueda suplirse la actividad laboral desde
casa, se podrd autorizar por quien corresponda el trabajo en casa, como medida excepcional. En
dicho caso procede el reporte inmediato al responsable designado en el subproceso de Talento
Humano.
TITULO IV
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 81. ALFA TRADING S.A.S., en cumplimiento a la Ley 2191 de 2022, ha implementado la PT-SST
006 POLITICA DESCONEXION LABORAL la cual se encuentra publica en el Sistema Infegrado de Gestion,
y propende por garantizar el descanso del trabajador en horario no laboral, los trabajadores pueden
acceder a ella en las carteleras de todas las bodegas de ALFA TRADING S.A.S. donde se encuentra
publicada.

Entiéndase que cualquier comunicacion remitida o requerimiento realizado fuera del horario laboral
no lo obliga a ser atendido de manera inmediata, a menos que se frate de una circunstancia
excepcional que conlleve a su atencién inmediata

TITULO V
SALAS DE LACTANCIA

ARTICULO 82. El EMPLEADOR acorde a lo dispuesto en la Ley 2306 de 2023, “por medio de la cual se
promueve la proteccién de la maternidad y la primera infancia, se crean incentivos y normas para la
construccion de dreas que permitan la lactancia materna en el espacio publico y se dictan otras
disposiciones” , concordante con la Resolucion 610 del 2026, “Por la cual se establecen los pardmetros
técnicos para la operacion de las Salas Amigas de la Familia Lactante del Entorno Laboral y se dictan
ofras disposiciones”, da cumplimiento a la disposicion normativa a través de la asignaciéon del espacio
fisico, los recursos requeridos y las capacitaciones relacionadas tendientes a garantizar y promover la
lactancia materna responsable en la primera infancia.
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CAPITULO XV
PUBLICACION Y VIGENCIA

El presente reglamento se publica el dia 22 de abril de 2026, para lo cual el trabajador cuenta con 15
dias hdabiles a partir de su publicacion de existir objecidon alguna por violaciéon legal a los articulos
106, 108, 111, 112 0 113 del Cddigo Sustantivo de Trabajo, para emitir sus observaciones respectivas.
De lo contrario se entenderd en firme y publico para su aplicabilidad.

Articulo 106: Elaboracion

Articulo 108: Contenido del Reglamento.
Articulo 111: Sanciones Disciplinarias
Articulo 112: Suspension del Trabajo
Articulo 113: Multas.

CAPITULO XVI
PUBLICACIONES

ARTICULO 83. El presente reglamento se encuentra publicado mediante la fijacién de una copia de
cardcter legible, en las diferentes bodegas de ALFA TRADING S.A.S.

CAPITULO XVII
VIGENCIA

ARTICULO 84. El presente Reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su publicacién realizada
en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo 121, C, S, T.).

CAPITULO XVl
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 85. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido ALFA TRADING S.A.S.

CAPITULO XIX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 86. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del frabajador en relacion con lo establecido en las leyes, confratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al frabajador (articulo 109, C.S.T.).

Bogotd D.C. 22 de abril 2026
Calle 23 N° 116-31

Parque Industrial Puerto Central
Bogotd, D.C. - Cundinamarca.
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