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1. MARCO NORMATIVO Y NATURALEZA DEL MANUAL

Articulo 1. Naturaleza juridica.

El presente Manual es una politica laboral interna complementaria del Reglamento Interno de Trabajo de HOTEL
TIUNA S.A.S. No sustituye el RIT ni modifica derechos minimos laborales; desarrolla reglas operativas para
garantizar que toda actuacion disciplinaria se adelante con respeto del debido proceso, la dignidad humana y la
legislacion laboral colombiana.
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Articulo 2. Marco normativo de referencia.

Este Manual se interpreta de conformidad con la Constitucion Politica, el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley
1010 de 2006, la Ley 1581 de 2012, la Ley 2101 de 2021, la Ley 2365 de 2024, el Decreto 405 de 2025, la Ley
2466 de 2025, la Resolucion 2674 de 2013, la Resolucion 3461 de 2025, el Decreto 1072 de 2015 y las normas
que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo 3. Integracion con el RIT.

Las obligaciones, prohibiciones, faltas y sanciones previstas en el RIT se aplicaran de manera armonica con este
Manual. En caso de duda sobre el alcance de una regla interna, debera preferirse la interpretacion més favorable
al trabajador y compatible con la ley.

Articulo 4. Caracter vinculante.

Una vez aprobado y divulgado, este Manual serd obligatorio para trabajadores, jefes, directivos y areas
administrativas. Su desconocimiento no podra alegarse cuando la empresa demuestre que fue publicado,
socializado y puesto a disposicion por medios fisicos o digitales.

2. OBJETO, ALCANCE Y DEFINICIONES

Articulo 5. Objeto.

Regular de forma clara, trazable y verificable el procedimiento disciplinario interno de HOTEL TIUNA S.A.S.;
definir competencias; clasificar faltas; establecer criterios de graduaciéon de sanciones; fijar procedimientos
especiales; y adoptar formatos uniformes que reduzcan riesgos de arbitrariedad, discriminacion o nulidad de
decisiones.

Articulo 6. Alcance subjetivo.

Aplica a todos los trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo, cualquiera sea su modalidad, cargo,
jornada, antigliedad o lugar de prestacion del servicio. También aplica, en lo pertinente, a aprendices respecto
de reglas de convivencia, seguridad, inocuidad, confidencialidad y formacidn, sin desconocer su régimen
especial.

Articulo 7. Definiciones.

Para efectos de este Manual se entiende por: falta, toda conducta activa u omisiva que incumpla deberes
laborales; investigacion, la actuacion interna para verificar hechos; descargos, la oportunidad del trabajador para
ser oido; sancién, consecuencia disciplinaria proporcional; evidencia digital, informacién proveniente de camaras,
GPS, correos corporativos, sistemas, inventarios o registros electronicos; y cadena de custodia, el conjunto de
actos para preservar integridad, autenticidad y trazabilidad de una prueba.

3. PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO REFORZADO

Articulo 8. Debido proceso.

Ningun trabajador podra ser sancionado sin que previamente se le informen de manera clara los hechos
investigados, las normas presuntamente infringidas y las pruebas disponibles, otorgandole oportunidad real de
defensa y contradiccion.
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Articulo 9. Legalidad y tipicidad.

La empresa solo podra valorar como falta disciplinaria una conducta relacionada con deberes, obligaciones o
prohibiciones previstas en la ley, el contrato, el RIT, politicas internas divulgadas o instrucciones legitimas del
empleador.

Articulo 10. Presuncién de inocencia.

Toda persona investigada se presume no responsable hasta que exista decision motivada basada en pruebas
suficientes. La duda razonable se resolvera a favor del trabajador.

Articulo 11. Proporcionalidad.

La sancion debe guardar relacion con la gravedad de la falta, el dafio causado, el riesgo generado, la
intencionalidad, los antecedentes, la reincidencia y las circunstancias del caso concreto.

Articulo 12. Imparcialidad.

Quien adelante o decida la investigacion debera actuar sin interés personal, retaliacion, discriminacion o conflicto
de interés. Si existe conflicto, debera apartarse y la Gerencia designara reemplazo.

Articulo 13. Prohibicion de represalias.

Se prohibe iniciar, intensificar o utilizar procesos disciplinarios como represalia por quejas, denuncias, afiliacion
sindical, reclamaciones laborales, incapacidades, estado de embarazo, condicion de discapacidad, denuncias
de acoso o egjercicio legitimo de derechos.

4. COMPETENCIAS Y ROLES INTERNOS

Articulo 14. Gerencia.

Aprueba este Manual, decide o delega decisiones disciplinarias de alto impacto, autoriza terminaciones con justa
causa y garantiza recursos humanos, técnicos y documentales para su aplicacion.

Articulo 15. Talento Humano.

Recibe reportes, verifica informacién preliminar, elabora citaciones, custodia expedientes, coordina diligencias,
garantiza notificaciones, controla plazos y conserva soportes.

Articulo 16. Jefes inmediatos.

Reportan hechos, aportan evidencias, se abstienen de prejuzgar, garantizan trato digno y colaboran con la
investigacion sin presionar testigos o trabajadores.

Articulo 17. Comité de Convivencia Laboral.

Conoce, orienta y tramita quejas de acoso laboral conforme a la normativa vigente. No reemplaza el
procedimiento disciplinario cuando existan faltas comprobables, ni conoce quejas de acoso sexual cuando la ley
exige ruta directa de proteccion.

Articulo 18. Trabajador investigado.

Tiene derecho a conocer hechos y pruebas, rendir descargos, guardar silencio, solicitar pruebas, aportar
documentos, estar acompafiado, recibir decision motivada y presentar recurso interno.
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5. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO ORDINARIO Y FLUJOGRAMA

1. Reporte o conocimiento de hechos

Puede provenir de jefe, compafiero, cliente, proveedor, auditoria, camaras, inventario, caja, SST o conocimiento
directo. Debe registrarse fecha, fuente, descripcidn y evidencia inicial.

2. Verificacion preliminar

Talento Humano revisa si los hechos son claros, verificables y relacionados con deberes laborales. Esta etapa
no es sancionatoria y puede terminar en archivo preliminar.

3. Apertura formal

Si existen elementos minimos, se abre investigacion mediante documento interno que delimite hechos, normas
presuntamente infringidas y pruebas conocidas.

4, Citacion a descargos

Se entrega comunicacion escrita al trabajador con antelacion razonable, preferiblemente no inferior a tres dias
habiles, salvo urgencia justificada. Debe anexar o poner a disposicion las pruebas.

5. Diligencia de descargos

El trabajador puede responder, solicitar pruebas, aportar documentos, pedir aclaraciones y estar acompafiado.
Debe levantarse acta completa.

6. Practica de pruebas

La empresa decide de manera motivada qué pruebas decreta o rechaza por impertinentes, inconducentes o
repetitivas. Debe proteger la confidencialidad y datos personales.

7. Cierre y valoracion

Se valoran integralmente pruebas de cargo y descargo. No podra decidirse con base en rumores, suposiciones
0 pruebas obtenidas de forma abusiva.

8. Decision motivada

La decision debe indicar hechos probados, pruebas valoradas, normas aplicadas, analisis de responsabilidad,
sancion o archivo y recurso procedente.

9. Recurso interno

El trabajador puede presentar recurso de reconsideracion dentro del plazo previsto. Debe ser resuelto por
persona distinta o superior funcional cuando sea posible.

10. Archivo y seguimiento

El expediente se conserva con acceso restringido. Si la conducta revela riesgos operativos, deben adoptarse
acciones preventivas no disciplinarias.

Flujograma textual del procedimiento

Reporte Verificacion A.perfEIra y Descargos y Decision y
citacion pruebas recurso

Hecho o queja Analisis preliminar Corqumcamon Defensg y” Acto motivado
escrita contradiccion
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Plazos internos sugeridos

Actuacion

Plazo sugerido

Responsable

Observacion

Verificacion preliminar

Hasta 5 dias habiles

Talento Humano

Puede ampliarse por
complejidad

Citacion a descargos

Minimo 5 dias habiles
antes

Talento Humano

Debe informar hechos y
pruebas

Practica de pruebas

Hasta 10 dias habiles

Talento Humano / Jefe

Prorrogable
motivadamente

Hasta 10 dias habiles

Decision . . Gerencia / delegado Debe ser motivada
después del cierre

Recurso 3 dias habiles para Trabajador Por escrito
interponer

Respuesta al recurso Hasta 10 dias habiles Gerencia / delegado Decision final interna

6. MATRIZ DE FALTAS LEVES, GRAVES Y GRAViSIMAS

La siguiente matriz es referencial. La calificacion final debe hacerse caso por caso, considerando intencionalidad,
dafio, riesgo, reincidencia, antecedentes y pruebas. Una conducta leve puede agravarse si es reiterada o genera
dafio relevante.

6.1 Faltas leves

Cadigo Conducta Ejemplo operativo Cn?e?rlo de Medida referencial
calificacion
L-01 Retardo ocasional | Llegar tarde una Sin dafio ni Llamado verbal o
injustificado vez sin soporte reincidencia escrito
Omision menor de | Olvidar marcar Subsanable con :
L-02 . . . e Llamado escrito
registro ingreso o salida verificacién
Uso inadecuado Portar umforme No afecta ,
L-03 g incompleto sin . . Llamado escrito
menor de dotacion | . Y inocuidad
riesgo sanitario
Desorden en Dejar herramientas | No genera riesgo Llamado
L-04 : : ) ,
puesto de trabajo | fuera de lugar inmediato verbal/escrito
Incumplir reporte . I
L-05 administrativo Entregar tarde Sin penuIcio Llamado escrito
: formato interno economico
simple
Uso moderado no "
: Uso breve en zona | No afecta servicio :
L-06 autorizado del . . ) Llamado escrito
no sensible ni seguridad
celular
L-07 Comum?acpn Trato impropio sin Sin afectacion Liamado escrito
descortés aislada | agresion grave
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No asistir a

Falta a charla

L-08 capacitacion sin . Primera vez Llamado escrito
A interna
justificacion
No reportar cambio | Cambio de Sin periuicio
L-09 de datos direccion no ber] Llamado escrito
. operativo
personales informado
L-10 l ncumpl.lr’ No d|||gen9|ar Sin dafio Llamado escrito
instruccion menor | checklist simple
Descuidar Uniforme
., . No afecta :
L-11 presentacion desaseado sin . . Llamado escrito
. . inocuidad
personal manipular alimento
Retraso en Entrega tardia al
L-12 devolucion de -Ntreg Sin dafio Llamado escrito
. final del turno
herramienta
6.2 Faltas graves
Cadigo Conducta Ejemplo operativo C".te:”o de Medida referencial
calificacion
o . Tres llamados g
Reincidencia en : , Desatencion g
G-01 escritos en periodo . Suspension
faltas leves persistente
razonable
Incumplir No usar EPP Riesgo para .,
G-02 protocolos de SST | obligatorio integridad Suspension
Incumplir BPM o Mg nipular . . Y Suspensién o
G-03 L alimentos sin Riesgo sanitario
inocuidad . : mayor
higiene requerida
G-04 Abandoqar pHeSto Relirarse dur ante Afecta operacion Suspension
sin autorizacion turno operativo
605 Insupordmacmn De§9bedecer orden Afegtg jerarquia 'y Suspension
funcional legitima servicio
Insultos a
G-06 Maltrato verbal compafieros o Afecta convivencia | Suspension
clientes
Uso indebido de Compartir datos Afecta .,
G-07 . iy . ” L Suspension
informacién internos no criticos | confidencialidad
Diferencias de caja Faltgnte.slsm Dafio econémico Suspensién e
G-08 L explicacion . . T
injustificadas potencial investigacion
razonable
G-09 Omision de reporte | No informar Afecta SG-SST | Suspension
de accidente incidente laboral
610 Alterar registros Modificar planilla Afecta trazabiidad | Suspensién

operativos menores

no econdmica
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Permitir ingreso no | Ingreso de tercero | Riesgo de .
G-11 ) o , Suspension
autorizado a zona restringida | seguridad
Negarse a -
g o No asistir a BPM . . i
G-12 capacitacion Riesgo regulatorio | Suspension
o .| programada
sanitaria obligatoria
6.3 Faltas gravisimas
- . . Criterio de Medida
Cadigo Conducta Ejemplo operativo e s .
calificacion referencial
Sustraccién de . L D
Hurto o . Dafio patrimonial y | Terminacién con
GG-01 - dinero, producto o . .
apropiacion bien ruptura de confianza | justa causa
. Anular ventas N
Fraude en caja o L . . Terminacién con
GG-02 : ) ficticias, manipular | Fraude econémico | .
inventarios justa causa
arqueos
s Incapacidades, N
Falsificacion SR ~ Terminacion con
GG-03 certificaciones o Engafio grave .
documental justa causa
soportes falsos
Conductas . .
Violencia 'y N
sexuales no g Terminacién y ruta
GG-04 Acoso sexual . vulneracién de
consentidas en legal
derechos
contexto laboral
Persecucion,
6605 Acoso laboral humillacion o Afecta dignidad y Terminacion o
grave o reiterado maltrato salud sancion severa
sistematico
e s Golpes, . L,
Agresion fisica o NN Riesgo para Terminacion con
GG-06 intimidacion o . : .
amenaza grave . integridad justa causa
amenaza seria
Presentarse bajo Laborar en estado . . L,
Riesgo de accidente | Terminacion o
GG-07 efectos de que comprometa . . o
) o inocuidad suspension severa
alcohol/drogas seguridad
Dafiar equipos,
GG-08 Sabotaje o dafio camaras, Dafio Terminacion con
intencional inventarios o patrimonial/operativo | justa causa
sistemas
. s Datos de rutas,
Divulgacion grave , . L
. S recaudos, Riesgo empresarial | Terminacion con
GG-09 de informacién . .
seguridad o 0 personal justa causa
reservada .
clientes

Pagina7 de 12




Contaminacién

Manipular producto

Riesgo a salud

Terminacion y

de seguridad

autorizacion

GG-10 dolosa de con intencion o :
. . publica denuncia
alimentos dafiosa
Retaliacién contra ., . L,
. Presion, amenaza | Vulnera garantias Terminacion o
GG-11 denunciante o o : -,
. 0 despido inducido | legales sancion severa
testigo
, Desactivar
Incumplir . . . "y
L camaras, GPS o Riesgo de pérdida o | Terminacion o
GG-12 restriccion critica : .
controles sin fraude suspension severa

7. TABLA DE SANCIONES Y CRITERIOS DE GRADUACION

La sancion no opera automaticamente. Debe existir investigacion, prueba suficiente, decisién motivada y
valoracion de proporcionalidad. La terminacion con justa causa solo procede cuando la conducta encaje en
causal legal, contractual o reglamentaria y se respete el debido proceso.

. . . . Requisitos .
Nivel Sancion posible Cuéando procede °d Observaciones
minimos
. g Errores menores Registro de No debe afectar
Orientacion o . . ., . )
1 . - sin entidad gestion, no como hoja de vida
retroalimentacion o - o
disciplinaria sancion disciplinaria
, Debe ser
Llamado de Falta leve primera .
2 iy Constancia breve | respetuoso y
atencion verbal vez C
pedagdgico
Citacién o -
Llamado de Falta leve 0 o . Debe indicar
3 L , . ., explicacion previa .
atencion escrito reiteracion menor . . mejora esperada
segun entidad
iy Procedimiento
Suspension Falta grave o . .. | No puede exceder
4 oL . ) completo y decision | . .
disciplinaria reincidencia . limites legales/RIT
motivada
L Falta gravisima o Debido proceso Requiere revision
Terminacidn con "
5 . causal legal reforzado y de estabilidad
justa causa L ,
comprobada motivacion estricta | reforzada

Criterios obligatorios de graduacion

e Naturaleza de la funcion desempefada y nivel de responsabilidad.
¢ Daiio real o potencial a trabajadores, consumidores, bienes, operacion, reputacién o cumplimiento legal.
e Existencia de dolo, culpa grave, culpa leve, error excusable o fuerza mayor.
¢ Reincidencia y antecedentes disciplinarios validos.
e Colaboracion, reparacion, aceptacion de hechos y medidas correctivas.
e Impacto en seguridad alimentaria, seguridad fisica, datos personales, caja, inventarios o convivencia

laboral.
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e Existencia de estabilidad laboral reforzada, fuero o proteccion especial que exija revision juridica previa.

8. PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA MANIPULACION DE ALIMENTOS

Finalidad

Prevenir riesgos sanitarios, contaminacion de alimentos, incumplimientos de BPM, afectaciones a consumidores
y sanciones administrativas.

Conductas objeto de atencion

No lavado de manos, uso incorrecto de dotacion, manipulacion con heridas o sintomas gastrointestinales, ruptura
de cadena de frio, contaminacion cruzada, almacenamiento inadecuado, incumplimiento de limpieza, uso de
joyas o accesorios prohibidos, y omisién de reporte de producto no conforme.

Ruta especial

Ante el hallazgo, el jefe debe separar preventivamente el producto o actividad cuando exista riesgo sanitario,
documentar evidencia, informar a Talento Humano y al responsable sanitario, y activar investigacion disciplinaria
si hay incumplimiento atribuible.

Medidas no disciplinarias

Retiro temporal de manipulacion, capacitacion inmediata, cambio de guantes o dotacion, disposicion de producto,
limpieza y desinfeccion, reporte sanitario interno y revision del procedimiento.

Regla probatoria

La decision debe apoyarse en registros de temperatura, actas, fotografias, camaras, testigos, checklists de
limpieza, capacitaciones y protocolos aplicables.

9. PROCEDIMIENTO ESPECIAL POR FRAUDE, CAJA E INVENTARIOS

Finalidad

Proteger recursos econdmicos, productos, recaudos, inventarios, trazabilidad contable y confianza legitima en
cargos que manejan dinero 0 mercancia.

Eventos criticos

Faltantes o sobrantes reiterados, anulaciones irregulares, descuentos no autorizados, ventas no registradas,
diferencias de inventario, manipulacion de facturas, apropiacién de producto, alteracion de arqueos o uso
indebido de claves.

Ruta especial

Realizar arqueo o conteo con dos responsables, levantar acta, preservar soportes, bloquear temporalmente
accesos si existe riesgo de pérdida, revisar camaras/GPS/sistema y citar a descargos con traslado de la
evidencia pertinente.
Cadena de custodia

Todo soporte debe identificar fecha, hora, fuente, persona que lo obtiene, medio de conservacion y hash o copia
certificada cuando sea posible.
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Garantia del trabajador

La existencia de un faltante no prueba autométicamente responsabilidad. Debe verificarse turno, acceso,
funciones, controles disponibles, fallas del sistema, participacion de terceros y oportunidad de contradiccion.

10. PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA ACOSO LABORAL

Finalidad

Prevenir, tramitar y corregir conductas de maltrato, persecucion, discriminacion, entorpecimiento, inequidad o
desproteccion laboral conforme a la Ley 1010 de 2006 y la Resolucién 3461 de 2025.

Canales

La queja podra presentarse ante Talento Humano, Comité de Convivencia Laboral o canal definido por la
empresa. Debe garantizarse confidencialidad, escucha respetuosa y ausencia de represalias.

Competencia del Comité

El Comité de Convivencia cumple funcion preventiva y conciliatoria frente al acoso laboral. Debe analizar la
queja, escuchar partes, proponer medidas y hacer seguimiento. Si identifica falta disciplinaria, trasladara informe
a Talento Humano sin prejuzgar.

Medidas preventivas

Separacion funcional temporal, ajustes de comunicacion, cambios de turno, instrucciones de trato respetuoso,
acompafiamiento psicosocial y seguimiento por SG-SST cuando exista riesgo psicosocial.

Limites

El trdmite de convivencia no puede utilizarse para obligar a conciliar derechos ciertos, imponer silencio a la
victima o impedir acciones ante autoridades.

11. PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA ACOSO SEXUAL (LEY 2365 DE 2024)

Finalidad

Prevenir, investigar, sancionar y adoptar medidas de proteccion frente al acoso sexual en contexto laboral, con
enfoque de dignidad, confidencialidad, no revictimizacion y debida diligencia.

Canal directo

La presunta victima, testigo o denunciante podra acudir directamente a Talento Humano, Gerencia, canal ético,
ARL o autoridad competente. Estas quejas no se someten a conciliacion obligatoria ante el Comité de
Convivencia Laboral.

Medidas de proteccion

Dentro de un término méximo de cinco dias habiles, cuando proceda, la empresa evaluara y adoptara medidas
como ajustes de turno, separacion de espacios, restriccion de contacto, cambio temporal de supervisor,
acompafamiento, remision a ARL o canal psicosocial, reserva de identidad y proteccion de testigos.
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Garantias

Se prohibe confrontar innecesariamente a la victima con la persona denunciada, divulgar informacion sensible,
minimizar la denuncia, exigir pruebas imposibles o adoptar represalias. Las medidas de proteccién no constituyen
sancion anticipada.

Investigacion

La investigacion disciplinaria debe ser répida, reservada, imparcial y con derecho de defensa. Si se acreditan
hechos constitutivos de acoso sexual, se impondra la sancidn proporcional, incluida terminacion con justa causa
cuando proceda, sin perjuicio de reportes legales.

Estabilidad y represalias

La empresa verificara proteccion reforzada de victimas, denunciantes y testigos durante el periodo previsto en
la ley y exigira revision juridica antes de cualquier decision adversa relacionada con ellos.

12. REVISION DE CAMARAS, GPS, CORREOS CORPORATIVOS Y EVIDENCIA DIGITAL

Principios

Toda revision debe obedecer a finalidad legitima, necesidad, proporcionalidad, transparencia, seguridad de la
informacién y respeto de la intimidad. No se realizaran controles ocultos o discriminatorios.

Camaras

Las imagenes podran revisarse para seguridad, investigacion de incidentes, fraude, SST, inocuidad o
convivencia. Deben evitarse zonas privadas como bafos, vestidores o espacios de descanso intimo.

GPS y rutas

El GPS de vehiculos, equipos o dispositivos corporativos se usara para seguridad, logistica, trazabilidad y control
operativo, no para vigilancia abusiva de la vida privada.

Correos y sistemas corporativos

Los correos, usuarios y equipos corporativos son herramientas de trabajo. Su revisién debe ser autorizada por
Gerencia o Talento Humano, documentada y limitada al asunto investigado.

Evidencia digital

Debe preservarse copia, fecha, fuente, usuario que extrae, descripcién, motivo, custodio y restriccion de acceso.
Cuando sea posible, se conservara copia original sin edicién y una copia de trabajo.

Exclusiones

No se utilizara evidencia obtenida mediante acceso a cuentas personales, dispositivos privados o
comunicaciones intimas, salvo autorizacion expresa, orden de autoridad competente o circunstancia legal
excepcional.
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13. RECURSOS, ARCHIVO, PROTECCION DE DATOS Y CONSERVACION DOCUMENTAL

Recurso de reconsideracion

El trabajador podra presentar recurso escrito dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificacién de la
decision, salvo que el RIT establezca un término superior. El recurso podra controvertir hechos, valoracion
probatoria, proporcionalidad o legalidad de la sancidn.

Decision del recurso

Debe resolverse por escrito, de forma motivada y preferiblemente por un superior o persona distinta de quien
adopto la decision inicial. La decision resolvera cada argumento relevante.

Archivo disciplinario

Cada expediente incluira reporte inicial, evidencias, citacion, constancias de notificacion, acta de descargos,
pruebas practicadas, decision, recurso y fallo si lo hubo.

Proteccion de datos

La informacion disciplinaria es reservada. Solo podran conocerla quienes intervengan en el proceso o autoridad
competente. El tratamiento de datos se ajustara a la politica de proteccidn de datos de la empresa y a la Ley
1581 de 2012.

Conservacion

Los expedientes se conservaran por el término necesario para fines laborales, judiciales, administrativos y de
cumplimiento. Vencido el término aplicable, se eliminaran o anonimizaran conforme a la politica documental.

Firma Gerencia

Fecha:
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