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CAPITULO |

ARTICULO 1. Objeto y Naturaleza Juridica. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por
ORGANIZACION NACIONAL DE SERVICIOS SAS - SERVINACIONAL SAS. Con domicilio principal en la Carrera
37 No. 51-109 // 111 de la ciudad de Bucaramanga, sus disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa
como todos sus trabajadores, en los diferentes sitios donde la sociedad ejecute sus actividades.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos
los trabajadores tanto en misidon como de planta, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo
pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo ofertado por la Empresa, debe hacer la solicitud por escrito
para su registro como aspirante y acompaiar los siguientes documentos:

Hoja de vida en donde se indiquen los datos personales, experiencia, datos de contacto, entre otros.
Certificacidon de los dos (2) ultimos empleadores con quienes haya trabajado, en la cual se indique el
tiempo de servicio, los cargos desempefiados y el ultimo salario devengado, en caso que aplique.
Certificacion de dos (2) personas honorables acerca de la conducta y capacidad del aspirante.
Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

Certificacion de antecedentes penales, disciplinarios y fiscales.

Diploma de Grado como profesional o certificacion de estudios expedido por la respectiva entidad
educativa.

Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud
de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho
(18) afios.

Autorizacion para el tratamiento de datos personales y sensibles. En caso que la empresa lo requiera,
podra efectuar la verificacién de datos personales y visita domiciliaria al aspirante mediante estudio
de seguridad.

Paragrafo 1. En caso de convocatoria, el aspirante debera cumplir con los requisitos especificos establecidos
en la convocatoria.

Paragrafo 2. La empresa tiene establecido un proceso de seleccidn de personal con el fin de proveer personal
idoneo mediante procesos de seleccién transparentes, ajustados a los perfiles y competencias de los
diferentes cargos de la Entidad, con el fin de contar con el mejor recurso humano.

Paragrafo 3. La relacidn laboral solo tendra vigencia en el momento en que el candidato preste efectivamente
sus servicios. En caso de firma del contrato de trabajo sin la prestacidén personal del servicio, se entiende que
no ha nacido a la vida juridica la relacién laboral.

Paragrafo 4. El empleador podré establecer en este Reglamento, ademas de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias
no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para
tal efecto.

Esta prohibido cualquier acto de discriminacién para acceder a un empleo en razén al estado civil, nUmero de
hijos, religion, partido politico, el lugar de origen o residencia, raza, estado de salud o sexo.
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Lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, sélo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo, el examen de VIH, ni la libreta militar.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. La Empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él por escrito un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de
éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo. En caso contrario los servicios se entienden regulados
por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 4. El periodo de prueba no puede exceder de (2) dos meses. En los contratos de trabajo a término
fijo y por obra o labor, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato. Cuando entre un mismo empleador
y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es vdlida la estipulacidon del periodo de prueba,
salvo para el primer contrato.

ARTICULO 5. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, decisién esta que debe ser motivada segun Sentencia de la Corte
Constitucional T-978 de octubre 8 de 2004; pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al
servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito de éste, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato desde la iniciacién de dicho
periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80,
C.S.T.).

CAPITULO 1l

TRABAJADORES ACCIDENTALES OCASIONALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién, no
mayor de un mes, y de indole distinta a las actividades normales de la Empresa. Estos trabajadores tienen
derecho, ademas del salario al descanso remunerado en dominicales y festivos (Articulo 62. C.S.T.) y todas las
prestaciones de ley.

CAPITULO IV
POLITICA DE INCLUSION LABORAL

ARTICULO 7. COMPROMISO CON LA INCLUSION Y LA IGUALDAD. La Empresa, en estricto cumplimiento de
los mandatos de la Constitucion Politica de Colombia, se compromete a promover una cultura de inclusion
laboral. Este compromiso se fundamenta en el deber del Estado y de la sociedad de proteger especialmente
a las personas que, por su condicidn fisica o mental, se encuentran en circunstancias de debilidad manifiesta,
garantizando una igualdad real y efectiva.

En este sentido, la Empresa adoptara una politica de prevision, rehabilitacion e integracion social y laboral
para las personas con discapacidad, en linea con lo dispuesto en los articulos 13, 47, 54 y 68 de la Constitucion.

Para efectos de esta politica, se adoptan las siguientes definiciones de la Ley Estatutaria 1618 de 2013:
Personas con y/o en situacion de discapacidad:

"Aquellas personas que tengan deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales
a mediano y largo plazo que, al interactuar con diversas barreras incluyendo las

Fecha de actualizacién: 20 de Enero de 2026




REONA N S REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

RCERIZACION DE PROCESOS

’ Cédigo: K-057

Version: 06

actitudinales, puedan impedir su participacion plena y efectiva en la sociedad, en
igualdad de condiciones con las demas"

Inclusidn social:
"Es un proceso que asegura que todas las personas tengan las mismas oportunidades, y
la posibilidad real y efectiva de acceder, participar, relacionarse y disfrutar de un bien,
servicio o ambiente, junto con los demas ciudadanos, sin ninguna limitacién o restriccidon
por motivo de discapacidad, mediante acciones concretas que ayuden a mejorar la
calidad de vida de las personas con discapacidad"

ARTICULO 8. ACCIONES AFIRMATIVAS Y AJUSTES RAZONABLES. La Empresa se compromete a implementar
acciones afirmativas, entendidas como "politicas, medidas o acciones dirigidas a favorecer a personas o
grupos con algun tipo de discapacidad, con el fin de eliminar o reducir las desigualdades y barreras de tipo
actitudinal, social, cultural o econémico que los afectan"

Estas acciones buscan superar las barreras que impiden el ejercicio efectivo de los derechos de las personas
con discapacidad, las cuales pueden ser

Actitudinales: Conductas, preconcepciones o estigmas que obstaculizan el acceso en condiciones de
igualdad.

Comunicativas: Obstdculos que dificultan el acceso a la informacién y la comunicacién.

Fisicas: Barreras materiales o construidas que impiden el acceso y uso de espacios y servicios.
Asimismo, la Empresa realizara los ajustes razonables y las adecuaciones necesarias en el entorno
laboral para garantizar que los trabajadores con discapacidad puedan desarrollar sus funciones en
condiciones de igualdad, accesibilidad y autonomia.

ARTICULO 9. MODALIDADES DE VINCULACION. Todas las personas con discapacidad tienen derecho al
trabajo en condiciones de igualdad de oportunidades, equidad e inclusion. Por lo tanto, su vinculacién a la
Empresa podra realizarse a través de un contrato de trabajo o cualquier otra modalidad de contratacidn
permitida por la legislacion colombiana, siempre que se respeten sus derechos fundamentales y se garantice
un trato digno y justo.

La Empresa velara por eliminar cualquier prdactica que anule o restrinja el reconocimiento y disfrute de los
derechos de los trabajadores con deficiencias fisicas, sensoriales o mentales en todas las etapas de la relacion
laboral, incluyendo la seleccién, contratacién y empleo

ARTICULO 10. CERTIFICACION DE LA DISCAPACIDAD. Para acceder a los programas y beneficios derivados de
esta politica, se solicitara al aspirante o trabajador presentar el Certificado de Discapacidad. Este documento
se obtiene a través del procedimiento regulado por el Ministerio de Salud y Proteccidn Social y su resultado
se inscribe en el Registro de Localizacion y Caracterizacion de Personas con Discapacidad (RLCPD).

ElI RLCPD es la "fuente oficial de informacion sobre las personas con discapacidad en Colombia" y su propdsito
es apoyar la formulacion de politicas publicas y el direccionamiento de la oferta programatica institucional.

No obstante, en concordancia con la jurisprudencia de las altas cortes, la proteccion especial de estabilidad
laboral reforzada no dependera exclusivamente de la presentacion de un carné o certificado. Esta garantia se
extendera a todo trabajador que "realmente se encuentra en una condicién de salud que le impida o dificulte

significativamente el normal y adecuado desempefio de sus actividades"

ARTICULO 11. DERECHOS, OBLIGACIONES Y ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA. las personas con
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discapacidad vinculadas a la Empresa tendran los mismos derechos y obligaciones que los demas trabajadores.
Estaran sujetas a las politicas internas y al régimen disciplinario establecido en el Reglamento Interno de
Trabajo.

Sin embargo, en materia de terminacién del contrato de trabajo, la Empresa reconoce y aplicard la garantia
de estabilidad laboral reforzada, conforme al articulo 26 de la Ley 361 de 1997 y la jurisprudencia
constitucional y laboral.

En virtud de esta proteccion:

"En ningun caso la discapacidad de una persona, podra ser motivo para obstaculizar una
vinculacién laboral, a menos que dicha discapacidad sea claramente demostrada como
incompatible e insuperable en el cargo que se va a desempefiar. Asi mismo, ninguna
persona en situacion de discapacidad podra ser despedida o su contrato terminado por
razén de su discapacidad, salvo que medie autorizacion de la oficina de Trabajo".

La proteccidn se extiende a todos los trabajadores que se encuentren en una situacién de debilidad manifiesta
por su estado de salud, independientemente de si cuentan con una calificacion de pérdida de capacidad
laboral.

La estabilidad laboral reforzada no constituye una inamovilidad absoluta. El contrato de trabajo podra
terminarse si se configura una justa causa legal, previa la materializacidon del debido proceso disciplinario
sefialado en el presente Reglamento. En los casos de terminacion por la finalizacién del plazo fijo pactado o
terminacion de la obra o labor, es un requisito indispensable obtener la autorizacion previa del Inspector del
Trabajo. Este procedimiento tiene como fin verificar que la causal de terminacidn es objetiva y no un acto de
discriminacién.

PARAGRAFO - CUOTA DE VINCULACION DE TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD, la Empresa adoptard una
cuota obligatoria de vinculacidon de trabajadores con discapacidad, la cual aplicarda sobre el total de
trabajadores de cardcter permanente. Esta obligacidn se implementara de la siguiente manera:
e Para empresas con hasta 500 trabajadores: Se deberd contratar o mantener contratados, como
minimo, a dos (2) trabajadores con discapacidad por cada 100 trabajadores.
e Paraempresas con 501 trabajadores en adelante: Se debera contratar o mantener contratado, como
minimo, a un (1) trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de 100 trabajadores.

Para dar cumplimiento a esta disposicion, se observaran las siguientes reglas y procedimientos:

Certificacion: Las personas con discapacidad contratadas bajo esta modalidad deberan contar con la
certificacion oficial expedida conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social
Reporte: La Empresa reportara cada contrato de trabajo celebrado con personas con discapacidad a
través del sitio electrénico del Ministerio del Trabajo, dentro de los quince (15) dias siguientes a su
celebracién. Dicha entidad mantendrd un registro actualizado y confidencial de esta informacidn.
Excepciones: En caso de que existan cargos o se opere en un sector de la economia donde no sea
posible contratar a personas con discapacidad o invalidez, esta situacidon deberd ser informada
formalmente al Ministerio del Trabajo

Transitoriedad: Conforme a la ley, la aplicacién de esta cuota sera optativa durante el primer afio de
vigencia de la norma. Durante este periodo, la Empresa desarrollara un plan de revision técnica para
implementar los ajustes razonables necesarios. A partir del segundo afio, el cumplimiento de los
porcentajes establecidos sera de caracter obligatorio
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CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 12. NATURALEZA, CARACTERISTICAS Y DURACION
De conformidad con el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, el
contrato de aprendizaje se define y regula de la siguiente manera:

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

ARTICULO 13. ELEMENTOS PARTICULARES Y ESENCIALES. Los elementos esenciales del contrato de
aprendizaje son los siguientes:

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

2. Lasubordinacion estd referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;

3. Laformacidn se recibe a titulo estrictamente personal;

4. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

ARTICULO 14. APOYO DE SOSTENIMIENTO, SEGURIDAD SOCIAL Y PRESTACIONES

Durante la vigencia de la relacion, el aprendiz recibird un apoyo de sostenimiento mensual y gozard de
cobertura en seguridad social y prestaciones sociales, segln las siguientes reglas:

Apoyo de Sostenimiento Mensual:
Formacion Dual: El aprendiz recibird como minimo el setenta y cinco por ciento (75%) de un salario minimo
legal mensual vigente (SMLMV) durante el primer afio, y el cien por ciento (100%) de un SMLMV durante el

segundo afio.

Formacion Tradicional: El aprendiz recibirda como minimo el setenta y cinco por ciento (75%) de un SMLMV
durante la fase lectiva, y el cien por ciento (100%) de un SMLMV durante la fase practica.

Aprendiz Universitario: Sin importar la modalidad de formacion (dual o tradicional), el apoyo de sostenimiento
mensual no podra ser inferior al cien por ciento (100%) de un SMLMV.

En ningln caso, el valor del apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o
contratos colectivos, ni por fallos arbitrales.

Seguridad Social y Prestaciones Sociales:
Durante la fase lectiva (formacidn tradicional): El aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social

en salud y riesgos laborales. Los aportes seran pagados plenamente por la empresa, afilidndolo como
trabajador dependiente.
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Durante la fase practica o durante toda la formacion dual: El aprendiz estara afiliado al sistema de seguridad
social integral en salud, pensiones y riesgos laborales, conforme al régimen de trabajadores dependientes.
Adicionalmente, tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas
derechos propios del contrato laboral, que incluyen, entre otros, prima de servicios, cesantias, intereses a las
cesantias, vacaciones, dotacidn y auxilio de transporte

ARTICULO 15. CONTRATO DE APRENDIZAJE CON ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS

Se podra celebrar contrato de aprendizaje con estudiantes universitarios cuando el aprendiz cumpla con
actividades de veinticuatro (24) horas semanales en la empresa y, simultdneamente, contintde con el
desarrollo del pénsum de su carrera profesional, o cuando curse su semestre de practica. En todos los casos,
la actividad del aprendiz debera guardar relacién directa con su formacién académica.

ARTICULO 16. ALCANCE DEL CONTRATO Y RECONOCIMIENTO DE EXPERIENCIA

Tipos de Formacion: El contrato de aprendizaje podrad versar sobre ocupaciones semicalificadas que no
requieran titulo, o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesionales,
tecndlogos o profesionales de instituciones de educacion reconocidas por el Estado, asi como trabajadores

aprendices del SENA.

Reconocimiento de Experiencia Laboral: El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser
certificado por la empresa y se reconocera como experiencia laboral para el aprendiz.

ARTICULO 17. La determinacién del nimero de minimo obligatorio de aprendices serd en razén de un aprendiz
por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccién de 10 o superior que no exceda de 20.

CAPITULO V
ASPECTOS LABORALES DEL TRABAJO NO PRESENCIAL.

TELETRABAIJO.

ARTICULO 18. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. El presente capitulo tiene por objeto regular las
modalidades de trabajo no presencial en la empresa, en particular el teletrabajo, el trabajo remoto y el trabajo
en casa, de conformidad con la Ley 1221 de 2008, la Ley 2121 de 2021, la Ley 2088 de 2021 y sus decretos
reglamentarios. Las disposiciones aqui contenidas hacen parte integral de los acuerdos individuales de trabajo
celebrados o que se celebren con los trabajadores bajo estas modalidades, salvo estipulaciones contractuales
que, sin contravenir la ley, sean mas favorables al trabajador.

ARTICULO 19. DEFINICIONES Para efectos del presente reglamento, se adoptan las siguientes definiciones
legales:

TELETRABAJO. Es una forma de organizacién laboral que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) para
el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un
sitio especifico de trabajo, en el marco de un contrato de trabajo.

TELETRABAJADOR. Es la persona que, en el marco de una relacidn laboral dependiente, utiliza las

tecnologias de la informacién y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad laboral
fuera del local del empleador.
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ARTICULO 20. MODALIDADES DEL TELETRABAIJO. Dentro de la empresa se podran desarrollar varias formas
de teletrabajo, entre ellas:

Autonomos: Se da en aquellos casos en que el trabajador utiliza su propio domicilio o un lugar
escogido para desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequeia oficina, un local comercial.
En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la empresa y sélo acuden a la
oficina en algunas ocasiones.

Mbéviles. Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas
herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las Tecnologias de la
Informacion y la comunicacién, en dispositivos moéviles.

Suplementarios. Son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana en su casay
el resto del tiempo lo hacen en una oficina

ARTICULO 21. OBJETIVOS. Todo programa de teletrabajo en la empresa se guiara por los siguientes objetivos:

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

Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencial en el
lugar de trabajo

Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacidn del personal para con la organizacién y
las labores desempefiadas.

Disminuir el absentismo laboral.

Mejorar los procesos laborales.

Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares, problemas de
movilidad, o en general con problemas de conciliacidn de la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 22. CONDICIONES DE ACCESO AL PROGRAMA DE TELETRABAJO. Los empleados de la empresa
podran solicitar su participacién en el programa de teletrabajo si cumplen con las siguientes disposiciones:

Suscribir el otrosi de teletrabajo.

Contar con el espacio de ejecucion del trabajo y el perfil de competencia e idoneidad, respecto de
los cargos que son ofertados en dicha modalidad.

Diligenciar el FORMULARIO UNICO DE AFILIACION Y NOVEDADES DE TELETRABAJADORES de la ARL o
documento equivalente.

Haber superado la inspeccién de la estacidn de teletrabajo realizada por el empleador y por la
administradora de riesgos laborales.

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

ARTICULO 23. Politica Interna de Teletrabajo. La empresa adoptara y publicard una politica interna de
teletrabajo que regulara sus términos y condiciones. Dicha politica contendrd, como minimo:

La relacién de cargos elegibles para el teletrabajo.

Los requisitos de postulacién y las competencias necesarias.

Disposiciones para garantizar la igualdad de trato.

Descripcidn de los equipos y programas informaticos, asi como las plataformas y herramientas TIC a
utilizar.

Condiciones sobre la confidencialidad de la informacidn y el respeto a la intimidad del teletrabajador.
Puntos de contacto para denuncias de acoso laboral, solicitudes al COPASST y reporte de accidentes
de trabajo.

Medidas de prevencion y promocién en seguridad y salud en el trabajo.
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e Acciones de capacitacion para el desarrollo efectivo del teletrabajo.
e Descripcion minima del espacio de trabajo requerido.

Ninguna disposicién de esta politica podrd desmejorar las condiciones y derechos laborales de los
trabajadores

ARTICULO 24. REVERSIBILIDAD. El retorno a la modalidad presencial se realizara por acuerdo entre las partes.
Para los trabajadores antiguos que pasaron a la modalidad de teletrabajo, esta condicién es reversible.

"En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador, este no podra exigir
posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, a no ser que las
partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado".

ARTICULO 25. CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAIJO. El acuerdo de teletrabajo que se anexe al
contrato de trabajo debera indicar de manera especial.
e Las condiciones para la ejecucidn de las funciones, los medios tecnolédgicos y ambientales requeridos,
y la descripcién de los equipos y programas informaticos.
La modalidad de teletrabajo a ejecutar y la jornada semanal aplicable.
Las responsabilidades sobre la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento para su
restitucién al finalizar la modalidad.
Las medidas de seguridad digital que debe cumplir el teletrabajador.
La descripcion de los requisitos minimos del puesto de trabajo en aspectos ergondmicos vy
tecnoldgicos.

ARTICULO 26. IGUALDAD DE TRATO Y DESCONEXION LABORAL. Los teletrabajadores gozaran de los mismos
derechos, garantias y obligaciones que los trabajadores presenciales. La empresa se compromete a garantizar
laigualdad de trato en materia de remuneracion, capacitacion, seguridad social y derechos de asociacion.

Adicionalmente, se garantizara el derecho a la desconexion laboral, con el fin de que los teletrabajadores
puedan conciliar su vida personal, familiar y laboral, conforme a la Ley 2191 de 2022.

ARTICULO 27. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO. El empleador tiene la obligacién de suministrar los
equipos y herramientas de trabajo necesarios para la realizaciéon del teletrabajo. Sin embargo, las partes
podran acordar que el teletrabajador ponga a disposicidn sus propios equipos, caso en el cual se definird un
mecanismo de compensacion si hay lugar a ello. El teletrabajador es responsable del cuidado y uso correcto
de las herramientas suministradas.

ARTICULO 28. CONFIDENCIALIDAD Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION. E| teletrabajador deberd custodiar
la informacidn a su cargo y cumplir con todas las politicas de seguridad de la informacién definidas por la
empresa. Esta prohibido comunicar a terceros informacién reservada o compartir usuarios y contrasefias. El
incumplimiento de estas medidas acarreara las sanciones disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 29. APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. La empresa afiliard a los
teletrabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pensidn y riesgos laborales) y a la Caja de
Compensacion Familiar, realizando los aportes correspondientes a través de la Planilla Integrada de
Liquidacién de Aportes (PILA)

ARTICULO 30. OBLIGACIONES EN SEGURIDAD Y RIESGOS LABORALES. Las obligaciones de las partes en esta
materia son las siguientes, de acuerdo con el Decreto 1227 de 2022.

Del empleador:
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Diligenciar el formulario de la ARL e informar la modalidad de teletrabajo elegida.

Incluir el teletrabajo en la matriz de identificacién de peligros y riesgos del SG-SST.

Establecer mecanismos de comunicacidn para el reporte de novedades, accidentes o enfermedades
laborales.

Garantizar el derecho a la desconexion laboral.

Ordenar la realizacidn de evaluaciones médicas ocupacionales, que podran ser por telemedicina.
Capacitar al teletrabajador en prevencién de riesgos, autocuidado, salud mental y seguridad digital.
Adoptar y publicar la politica interna de teletrabajo.

Del teletrabajador:

Participar en las actividades de prevencidn y promocién organizadas por la empresa y la ARL.
Cumplir las normas e instrucciones del SG-SST.
Procurar el cuidado integral de su salud y reportar cualquier cambio en su estado que pueda afectar
su capacidad para trabajar.

4. Suministrar informacion veraz sobre su lugar de trabajo y reportar cualquier cambio.

5. Restituir los equipos de trabajo en buen estado, salvo el deterioro por uso normal.

6. Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas.

ARTICULO 31. Responsabilidades de la ARL. La Administradora de Riesgos Laborales (ARL) acompafiara a la
empresa en la implementacién del teletrabajo, promoviendo el cumplimiento de las normas de seguridad y
salud, y brindando asesoria en la prevencion de riesgos y la adaptacion del puesto de trabajo.

TRABAJO REMOTO

ARTICULO 32. ASPECTOS GENERALES DEL TRABAJO REMOTO. El trabajo remoto es una forma de ejecucién
del contrato de trabajo en la cual toda la relacién laboral, desde su inicio hasta su terminacién, se realiza de
manera 100% remota, sin que el empleador y el trabajador interactuen fisicamente. Se rige por la Ley 2121
de 2021 y el Decreto 555 de 2022.

El contrato de trabajo remoto debera constar por escrito y contener, entre otras, las siguientes clausulas:

Las funciones a desarrollar y las condiciones fisicas del puesto de trabajo.
La relacién de elementos de trabajo que se entregaran.
El costo del auxilio mensual para compensar los servicios de energia e internet, que no podra ser
inferior al auxilio de transporte.
Las responsabilidades sobre la custodia de los elementos de trabajo
Las medidas de seguridad informatica.
Las circunstancias excepcionales en que se podra requerir al trabajador concurrir a un centro de
trabajo.
OTRAS MODALIDADES DE TRABAJO NO PRESENCIAL

ARTICULO 33. TRABAJO EN CASA. La empresa podra habilitar la modalidad de trabajo en casa, entendida
como la posibilidad de que el trabajador desempeiie transitoriamente sus funciones fuera del sitio habitual,
cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que le impidan realizar sus labores
en el lugar de trabajo.

El trabajo en casa se rige por la Ley 2088 de 2021 y el Decreto 649 de 2022. No modifica la naturaleza del
contrato ni desmejora las condiciones laborales. La habilitacidon se extenderd por un término maximo de tres
meses, prorrogables por una Unica vez por un término igual. Si las circunstancias persisten, la habilitacion se
extendera hasta que estas desaparezcan
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TRABAJO NO PRESENCIAL DESDE EL EXTERIOR. Habilitacion y condiciones. La habilitacion para trabajar en
casa, teletrabajar o trabajar de forma remota podra surtirse para laborar desde el extranjero, siempre que
exista una autorizacion expresa del empleador. Para ello, se deberan cumplir las siguientes condiciones:

El trabajador debera registrar una Unica direccién y ciudad del pais extranjero desde donde ejecutara
la labor, la cual sera informada por el empleador a la ARL.

La empresa garantizara que el trabajador esté afiliado y amparado por el Sistema de Seguridad Social
Integral colombiano.

Principio de Territorialidad: Se aclara que, por regla general, |a legislacion laboral colombiana rige en
el territorio de la Republica, sin consideracién a la nacionalidad. La aplicacion de la ley laboral
colombiana a servicios prestados en el exterior es excepcional y dependerd de lo que las partes
acuerden expresamente en el contrato o de la existencia de convenios internacionales aplicables. En
ausencia de pacto, los efectos del contrato se regiran por la ley del lugar donde la labor se haya
cumplido (lex loci solutionis)

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 34. La jornada laboral de los trabajadores sera la pactada en los contratos individuales de trabajo
y podra ser la maxima legal establecida, jornada parcial o por horas. A excepcién de los cargos de direccidn
confianza y manejo, la jornada maxima legal establecida sera de 8 horas diarias, 42 horas semanales. La
empresa podrd acordar con cada uno de los trabajadores la jornada a desempefiar teniendo criterios de
proporcionalidad, razonabilidad y conciliacidn entre la vida laboral y familiar.

El horario laboral de los trabajadores se dispondra de la siguiente forma:

Trabajadores de Planta: Sin perjuicio del horario que se determine para cada Sucursal, el horario para los
trabajadores de planta sera la jornada maxima legal vigente. La empresa informara a los trabajadores el
horario aplicable sin exceder la jornada maxima.

Trabajadores en mision: El horario laboral de los trabajadores en misidn, sera establecido por la empresa
usuaria a la cual haya sido asignado, de acuerdo al requerimiento de las necesidades del servicio.

Paragrafo 1. La Empresa se reserva el derecho de modificar en cualquier momento el horario contenido en
este reglamento de conformidad con sus necesidades, con las de la empresa usuaria o con las condiciones
sociales del momento.

Paragrafo 2. Trabajo por turnos. El empleador y los trabajadores pueden acordar temporal o indefinidamente
la organizacién de turnos de trabajos sucesivos, que permitan operar a la Empresa o Secciones de la misma
sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no
exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habra lugar a recargo nocturno
ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia
de descanso remunerado.

Paragrafo 3. Jornada Flexible. El empleador y el trabajador o la trabajadora podran acordar que la jornada
semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo.

Asi, el nUmero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana,
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teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun
recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta
y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. Para estos efectos, se entiende como trabajo
diurno el realizado entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.)

El empleador no podrd, aun con el consentimiento del trabajador o trabajadora, contratarla para la ejecucién
de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o manejo

Paragrafo 5: La jornada maxima legal se modificara gradualmente de conformidad con lo establecido en la Ley
2101 de 2021.

CAPITULO VII
POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 35. Forma cémo se garantizara y ejercera el derecho a la desconexion laboral. La empresa
garantizara el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones
para conciliar la vida personal, familiar y laboral.

En ese sentido, no estd permitido el contacto con el trabajador por cualquier medio o herramienta, bien sea
tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la
jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos. Por lo
anterior, el empleador se abstendra de formular érdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la
jornada laboral.

ARTICULO 36. Excepciones: la politica de desconexidn laboral no aplica para los siguientes trabajadores y
situaciones:

Los trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza y manejo;

Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian deban tener una
disponibilidad permanente;

Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de
colaboracion con la empresa o institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o
para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operaciéon de la empresa o la institucidn,
siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

ARTICULO 37. Lineamientos frente al uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC). De
conformidad con lo establecido en el articulo 57, numeral 1 del CST, La empresa podra asignar herramientas
de trabajo con el fin de establecer comunicacidn con los trabajadores en relacion con sus funciones.

Es obligacién de los trabajadores atender los requerimientos que la empresa le haga mediante estas
herramientas de trabajo durante la jornada laboral. En los eventos en que los trabajadores reciban
requerimientos por fuera de la jornada laboral, a no ser que sean asuntos como los sefialados en el literal c)
del articulo 36 o de extrema urgencia y necesidad, se entenderan leidos a la primera hora del dia habil
siguiente y se deberd dar tramite de forma oportuna y prioritaria.

El solo hecho de recibir un requerimiento de la empresa por fuera de la jornada de trabajo y sea respondido
por el trabajador, no implica la autorizacion ni trabajo suplementario o de horas extras a no ser que se
cumplan con los requisitos y exigencias sefialadas en el articulo 44 del presente reglamento.

ARTICULO 38. Procedimiento, mecanismos y medios para presentar quejas frente a la vulneracién del derecho
a la desconexién laboral, mecanismos de solucion y verificacion del cumplimiento de los acuerdos alcanzados
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y de la cesacién de la conducta. La empresa, por medio del Comité de Convivencia Laboral, recibira las quejas
de los trabajadores y que versen sobre la vulneracion del derecho a la desconexidon laboral. En todos los
sentidos, el objetivo del Comité de Convivencia Laboral es restablecer el tejido social y llegar a acuerdos de
conductayc

Las quejas se recibiran por cualquier medio y podrdn ser andnimas. No obstante, deberan ser concretas en
cuanto al modo, tiempo y lugar de ocurrencia de la eventual vulneracién del derecho a la desconexién laboral
y el responsable o responsables de la conducta.

Una vez recibida la queja, el Comité de Convivencia Laboral analizara los hechos para determinar si existe o
no mérito para iniciar la correspondiente averiguacion. En el caso de no existir mérito, se procedera a archivar
el tramite.

El Comité de Convivencia Laboral contard con un amplio margen de libertad probatoria, por lo que podra
solicitar las pruebas que considere necesarias, conducentes y pertinentes, tales como registros de llamadas,
mensajes de texto o mensajeria, correos electrénicos y demas. Asi mismo, podra solicitar testimonios de las
personas involucradas y de terceros que puedan esclarecer lo sucedido.

La actuacion del Comité de Convivencia Laboral en el marco de una queja por vulneracién del derecho a la
desconexion laboral finalizara con un acta en donde se establezcan las medidas correctivas y preventivas que
permitan a la empresa y sus trabajadores, respetar y materializar este derecho.
Por ultimo, si la vulneracién del derecho a la desconexidn laboral cumple con los requisitos establecidos en el
articulo 2 de la Ley 1010 de 2006 y se configura como una conducta de acoso laboral, se le darda tramite de
conformidad con lo sefialado en el Articulo _ del presente Reglamento.
ARTICULO 39. El Comité de Convivencia Laboral, harpa seguimiento a los acuerdos llegados en el marco de la
investigacidon sobre conductas que vulneren el derecho a la desconexion laboral por un lapso no menor de
tres meses una vez se haya finalizado el procedimiento de que tratan los Articulos anteriores.

HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ARTICULO 40: Trabajo ordinario y nocturno:

Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas (7:00 p.m.)

Trabajo nocturno es el comprendido entre las y las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas (6:00
a.m.).

ARTICULO 41 Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria y en todo caso
el que exceda la maxima legal.

ARTICULO 42: El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcidn de los casos sefialados del articulo 163
del C.S.T., solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

ARTICULO 43: tasas y liquidacién de recargos.

El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco
por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcién de la jornada de treinta y seis (36)
horas semanales previstas en el articulo 20 literal c) de la ley 50 de 1990.

El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno.
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El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno.

Cada uno de los recargos antes mencionados se producen de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con algun otro. (Articulo 24 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 44: La Empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras si no han sido expresamente
autorizadas, por escrito, de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 10 de este reglamento.

Paragrafo 1. Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y dos (42) horas semanales de trabajo
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de
permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

Paragrafo 2. El empleador estd obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una relacidn de las horas
extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse junto con el
soporte que acredite el correspondiente pago.

CAPITULO VI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 45: Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto,
15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los jueves y
viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus. Pero el descanso remunerado
del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 01 de noviembre, 11 de noviembre,
Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en lunes se trasladaran al
lunes siguiente a dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara
al lunes. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocerd en relacién con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.

ARTICULO 46: TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.

Sin perjuicio de lo establecido en el pardgrafo transitorio del articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, el
trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del cien por ciento (100%) sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas.

Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si
trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

Se exceptua el caso de las jornadas de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20
Literal c) de la ley 50 de 1990).

Paragrafo 1. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de descanso sea distinto
al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumira como dia de
descanso obligatorio el domingo.

Paragrafo 2. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos
domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador
labore tres o mas domingos durante el mes calendario.

ARTICULO 47: AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes el
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domingo, el Empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento con anticipacion de doce (12) horas la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical.
En esta relacion se incluirian también el dia y las horas de descanso compensatorio

ARTICULO 48: El descanso en los dias domingos y los demas expresados en este reglamento tiene una
duraciéon minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en el literal c) del Articulo 20 de la Ley 50 de
1990.

ARTICULO 49: Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, el Empleador suspendiere
el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia, como si se hubiera realizado. No esta obligado a pagarlo
cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién del trabajo o su compensacién en otro dia
habil, o cuando la suspensidn o compensacion estuviere prevista en reglamento, pacto, convencion colectiva
o fallo arbitral.

Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.
CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS.

ARTICULO 50: Los trabajadores que hubieran prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 51: La época de vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar dentro del afio siguiente
y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del Trabajador sin perjudicar el servicio y la efectividad
del descanso. El Empleador tiene que dar a conocer al Trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha
en que le concederan las vacaciones.

Paragrafo 1: La empresa podra determinar para algunos o todos sus trabajadores una época fija para las
vacaciones simultaneas, en aquellos casos en los cuales el trabajador no haya cumplido el afio de servicios se
entenderan como vacaciones anticipadas y se compensaran con las que se causen al cumplir el afio.

ARTICULO 52: Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el Trabajador no pierde
el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 53: Cuando el contrato de trabajo termine sin que el Trabajador hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacién de estas en dinero procederd por afio cumplido de servicio y proporcionalmente por fraccién
de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como cuando el trabajador devengue un
salario fijo, el salario del momento en que se compense el periodo de vacaciones, y cuando reciba un salario
variable, el promedio del afio calendario inmediatamente anterior.

ARTICULO 54: En todo caso, el Trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos
de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios. Si el
trabajador solo goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que acumula los dias
restantes de vacaciones a las posteriores, en los términos del articulo 190 del C.S.T.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de técnicos, especializados, de confianza,

de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus
familiares.
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ARTICULO 55: Durante el periodo de vacaciones el Trabajador recibird el salario ordinario que este
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de
las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por
el Trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

Paragrafo 1. En los contratos inferiores a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones
en proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 56: Todo Empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de
cada Trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las mismas.

PERMISOS

ARTICULO 57: La empresa, concederd a sus trabajadores los permisos remunerados necesarios para: el
ejercicio del derecho al sufragio; para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; 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; para desempefiar
comisiones sindicales inherentes a la organizacidn; para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que
avise con la debida oportunidad al empleador o a su representante y que, el nimero de los que se ausenten
no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa; 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 Proteccidn Social para el
diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023; para asistir a las obligaciones
escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del
centro educativo; para atender citaciones judiciales, administrativas y legales; conceder al trabajador en caso
de fallecimiento de su cdnyuge, compaiiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo
de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica
no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.

Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Cédigo Sustantivo del Trabajo, podran
acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual
certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

La consecucién de dichos permisos estd sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de sufragio y desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion el aviso se dara con la
anticipacion que las circunstancias lo permitan. Para el caso del sufragio se concederd de
conformidad con lo establecido por el art 3 de la ley 403 de 1.997 y para el desempefio de cargos
oficiales de forzosa aceptacidn el trabajador tendra derecho a un dia de descanso remunerado dentro
de los 45 dias siguientes a la votacion.

Permiso por grave calamidad doméstica debidamente comprobada. En caso de grave calamidad
domeéstica, la oportunidad del aviso puede ser posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de
ocurrir éste segln lo permitan las circunstancias. No obstante, el trabajador actuara con la debida
diligencia para informar, por cualquier medio idéneo y lo antes posible, dicha situacién, para evitar
perjuicios a la empresa derivados de su inasistencia. El trabajador debera, posterior a la ocurrencia
del hecho, presentar el formato respectivo y acreditar, siquiera sumariamente la ocurrencia de la
calamidad. La duracién del permiso sera analizado y determinado teniendo en cuenta criterios de
razonabilidad.

Fecha de actualizacién: 20 de Enero de 2026




Cédigo: K-057

} SERVINACIONALSAS: | REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CERIZACION DE PROCESOS

Version: 06

Permiso para consultas en salud: Salvo casos de urgencia el permiso para concurrir al médico debe
pedirse por lo menos ocho dias habiles de anticipacion. Esta solicitud debera ser firmada por el
trabajador anotando en ella la hora de salida y de regreso al trabajo. En caso de no ser posible dar
tal aviso, por ataque subito o por encontrarse fuera del servicio, deberd comprobar el tiempo
empleado en la cita por medio de la constancia que entregue la entidad prestadora de los servicios
en salud y en caso de no obtenerla la Empresa tendra como tiempo empleado normalmente en una
cita de esta naturaleza de acuerdo con los registros que se lleven al efecto. En todo caso cualquier
ausencia motivada por asuntos relacionados con salud debera ser comprobada y en caso contrario
se tendra como inasistencia o retardo al trabajo y se aplicaran las sanciones previstas en este
reglamento para tales eventualidades. Cualquier informacién inexacta, adulteracion de tarjetas,
registros de control médico, constancias de asistencia al servicio o cualquier asunto relacionado con
las Entidades Prestadoras de Servicios de Salud o con una Institucién prestadora de servicios de salud,
se tendrd como falta grave para todos los efectos legales.

La empresa reconocera la licencia de luto en los términos y condiciones establecidos en la ley 1280
de 2009. Para conceder la licencia por luto, el trabajador debera allegar, a mas tardar dentro de los
30 dias siguientes al fallecimiento del familiar, la documentacién que acredite el parentesco. Si no se
allega la documentacidn, estos dias se descontaran de los salarios.

Permiso por muerte de companiero de trabajo. Los trabajadores que deseen concurrir al entierro de
un compafiero de trabajo deberan avisar a la Empresa con una antelaciéon no menor de seis (6) horas.
La Empresa podra conceder permiso a un numero de trabajadores tal que no se afecte el normal
desarrollo de las actividades ordinarias de la misma, sin exceder del diez (10) por ciento. Este permiso
sera remunerado.

Permiso para comisiones sindicales inherentes a la organizacion se otorgaran si se avisa con la debida
anticipacion y cuando el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento. Este permiso debe solicitarse con una antelacion no menor a
24 horas. Este permiso sera remunerado.

Paragrafo 1. Cuando el permiso se solicite para cuestiones diferentes a las aqui sefialadas el empleador se
reserva el derecho de concederlo y de determinar si los remunera o no los remunera, asi como también el
tiempo que concede para el efecto.

Paragrafo 2. Los permisos deben ser tramitados ante el jefe inmediato o el encargado del recurso humano.

Paragrafo 3. En caso de otorgarse el permiso el trabajador diligencia el formato de autorizacién establecido
para tal fin: permiso de salida, permiso de entrada con su respectiva firma autorizada.

Paragrafo 4. El trabajador deberd presentar ante el Departamento de Gestién Humana y/o quien ejerza tales
funciones, los comprobantes que sustenten el permiso otorgado con su respectiva firma y sellos de
aprobacion.

ARTICULO 58: Para los permisos otorgados diferentes a los ya enunciados, el tiempo empleado en éstos, se
descontara al trabajador o se compensara con un tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su
jornada ordinaria.

ARTICULO 59: Los permisos, diferentes a los ya enunciados, deben ser solicitados con un minimo de dos (2)
dias de anterioridad a la fecha programada. En caso que el empleado requiera un permiso por dos (2) horas o
mas continuas en un dia, debera ser solicitado por media jornada de trabajo o un dia completo, sin causar
perjuicio de los intereses de LA EMPRESA vy salvaguardando el correcto funcionamiento de las operaciones
internas. Estos permisos no seran remunerados o seran compensados con trabajo.
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ARTICULO 60: Licencia de paternidad. La empresa reconocera a los trabajadores una licencia por dos (2)
semanas en los casos de nacimiento de hijos. El reconocimiento de la prestacion econdmica estara a cargo de
la respectiva EPS.

ARTICULO 61: Licencia de Maternidad. La empresa reconoceré a las trabajadoras una licencia de maternidad
de conformidad con lo establecido para tal fin en el CST. El reconocimiento de la prestacidon econémica estara
a cargo de la EPS.

ARTICULO 62: Licencia parental compartida y licencia parental flexible de tiempo parcial. Los padres podran
distribuir libremente entre si las Gltimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan
las condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente
del permiso de lactancia. Asi mismo, la madre y/o padre podran optar por una licencia parental flexible de
tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de
paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al
periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de
lactancia.

El otorgamiento de estas licencias estara sujeto a las condiciones establecidas en la Ley.
CAPITULO X

SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS HORAS DE PAGO
Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 63: Formas y libertad de estipulacién. Empleador y el Trabajador pueden convenir libremente el
salario en sus diversas modalidades, como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc.; pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales,
en el caso de que existieran.

No obstante lo expuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del C.S.T. y las normas concordantes con estas,
cuando el Trabajador devenga un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales
valdra la estipulacion escrita de un salario integral, que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y suministros en especie y en general las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones legales. En ninguin caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la Empresa que no podra ser inferior al treinta
(30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencién en la fuente y
de impuestos. El salario integral no estara exento de las cotizaciones a la Seguridad Social, ni de los aportes al
SENA, ICBF, y Cajas de Compensacién Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta
por ciento (70%) del monto que se haya fijado como salario integral. El Trabajador que desee acogerse a la
estipulacion de salario integral, recibira la liquidacidn definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

La Empresa podra reconocer por mera liberalidad auxilios no constitutivos de salario adicionales al salario
ordinario, los cuales no reconoceran la prestacion personal del servicio desempefiado por el trabajador, ni
para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempeifiar a cabalidad sus funciones. Estos
auxilios no constituyen salario ni factor salarial para la liquidacion de acreencias laborales de conformidad con
lo establecido por los articulos 128 y 129 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, norma subrogada por los articulos
15y 16 delaley 50 de 1990y el articulo 17 de la Ley 344 de 1996. Dicho valor no hard base para el célculo de
las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social -CPPS-, Unicamente serd considerado a efectos de lo
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dispuesto en el articulo 30 de la Ley 1393 de 2010.

ARTICULO 64: El salario podra convenirse en dinero o parte en dinero y parte en especie. El salario en especie
serd avaluado de manera expresa en el contrato de trabajo y en su defecto se estimara pericialmente. Se
denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 65: Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde el
Trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que este cese.

ARTICULO 66: El salario se pagara al Trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito, asi:

El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales vencidos. El periodo de pago para los jornales no
puede ser mayor de una semana, y para sueldo no mayor de un mes.

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

ARTICULO 67: Los trabajadores tendran derecho a un salario ordinario equivalente al de los trabajadores de
la empresa que desempefien la misma actividad, aplicando para el efecto las escalas de antigliedad vigentes
en la empresa. Igualmente, tendrdn derecho a gozar de los beneficios que el usuario tenga establecido para
sus trabajadores en el lugar de trabajo en materia de transporte, alimentacion y recreacion.

CAPITULO XI

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

ARTICULO 68: Es obligacién del Empleador la afiliacién y pago de aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral: Salud, Pensidn y Riesgos Laborales, velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo, igualmente es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para implantar y ejecutar actividades
permanentes en riesgos y ejecucidon del programa de con el objeto de velar por la proteccidon integral del
Trabajador.

ARTICULO 69: Los servicios médicos que requieran los Trabajadores se prestaran por la EPS y la ARL a la cual
estén afiliados.

ARTICULO 70: Todo trabajador, desde el mismo dia que se siente enfermo, debera comunicarlo al Empleador,
a su Representante, o a quien haga sus veces, el cual hard lo conducente para que sea examinado por el
médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determine
la incapacidad y el tratamiento a que el Trabajador deba someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado,
su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad
debida.

ARTICULO 71: Los Trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordene el médico
tratante, asi como el proceso de rehabilitacién integral junto con el plan de rehabilitacion determinado para
el caso en concreto a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o alguno de ellos ordene la
Empresa en determinados casos para diagnosticar el estado de salud del trabajador o para poder realizar
reubicaciones laborales de acuerdo a sus patologias y discapacidad.
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El Trabajador que sin justa causa se negare a someterse a lo estipulado anteriormente, perdera el derecho a
la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa y adicionalmente
dicha negativa es calificada como falta grave a las obligaciones derivadas del contrato de trabajo.

ARTICULO 72: Los Trabajadores deberan someterse a todas las medidas de Seguridad y salud en el trabajo y
del SSSI que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la Empresa para
la Promocion, prevencion y vigilancia de las enfermedades laborales y los accidentes de trabajo. La negativa
del trabajador a someterse a las medidas sefialadas en este Articulo, es calificada como falta grave a las
obligaciones laborales.

Paragrafo 1. Para el grave incumplimiento por parte del Trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencidn de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren
dentro del GSST, que le hayan comunicado por escrito, se faculta al Empleador para la terminacién del vinculo
laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo, respetando el derecho de la defensa.

ARTICULO 72: En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia o su representante
elaborard y enviard a la ARL el respectivo informe del accidente de trabajo en un plazo maximo de dos (2) dias
habiles, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico, y tomara todas
las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, ante la EPS y la ARL
respectiva.

Paragrafo 1. Para la elaboracion de las respectivas investigaciones en la ocurrencia de accidente de Trabajo,
La empresa, podra valerse de los testigos que estan presentes en ese momento los cuales serviran para la
realizacion del mismo a falta del jefe inmediato, del jefe de Gestién Humana o del Encargado del Sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo.

Paragrafo 2. La empresa, suministrara a sus trabajadores los mecanismos necesarios para el autor reporte de
las condiciones de salud a las cuales se encuentra expuesto de conformidad a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015.

Paragrafo 3. En caso de no comunicar a LA EMPRESA la ocurrencia del accidente de trabajo por leve que sea
de manera inmediata o dentro de la correspondiente jornada, se tendra como una justa causa para todos los
efectos de faltas graves consagradas en el presente reglamento.

Paragrafo 4. La empresa reportara los accidentes graves y mortales, asi como las enfermedades
diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccidn Territorial u Oficinas Especiales correspondientes,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o recibo del diagndstico de la enfermedad,
independientemente del reporte que deben realizar a las Administradoras de Riesgos Laborales y Empresas
Promotoras de Salud y lo establecido en el en el Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 73: En caso de accidente no mortal, aun en la lesion més leve o incidente, el Trabajador lo
comunicara inmediatamente al Empleador, a su Representante o a quien haga sus veces, quien diligenciard
el respectivo formato de reporte de accidente de trabajo y lo enviara a la ARL, EPS y a la direccidn territorial
del ministerio del trabajo simultaneamente (en los casos que aplique) en un término no mayor de dos (2) dias
habiles, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, quien indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Paragrafo: En caso de no comunicar a la empresa, la ocurrencia del accidente de trabajo por leve que sea de
manera inmediata o dentro de la correspondiente jornada, se tendrd como una justa causa para todos los
efectos de faltas graves consagradas en el presente reglamento.
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Todo accidente e incidente de trabajo sera investigado por el empleador de conformidad y para los fines
establecidos por la resolucién 1401 de 2007.

ARTICULO 74: Todas las Empresas y las entidades administradoras de riesgos Laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales para lo cual deberan, en cada caso,
determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de
conformidad con el reglamento que se expida.

ARTICULO 75: En todo caso, en lo referente a los puntos que trata este capitulo, tanto la empresa como los
trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Codigo Sustantivo de Trabajo-

ARTICULO 76: Cuando el servicio se preste en oficios o actividades particularmente riesgosas, o los
trabajadores requieran un adiestramiento particular en cuanto a la prevencion del riesgo, o sea necesario el
suministro de elementos de proteccidn especial, en el contrato que se celebre entre la empresa y el cliente se
determinara expresamente la forma como se atenderan estas obligaciones. No obstante, este acuerdo no
libera a la empresa de la responsabilidad laboral frente al trabajador.

CAPITULO XIl

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 77: Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

Respeto y subordinacidn a los superiores.
Respeto a sus companieros de trabajo.
Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones personales
y en la ejecucion de labores.
Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral
y disciplina general de la empresa.
Ejecutar los trabajos que le confian con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.
Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por el conducto del respectivo
superior, de manera fundada, comedida y respetuosa.
Ser veridico en todo caso.
Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de la empresa en general.
Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo
de las maquinas o instrumentos de trabajo y.

. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempefiar sus labores,
siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparieros.

CAPITULO XIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 78: El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:
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Paragrafo 1. De los cargos mencionados tiene facultades para adelantar procesos disciplinarios e imponer
sanciones o determinaciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa: Los Gerentes, el Personal del
Proceso Juridico, el Coordinador del SGSST, o quien haga sus veces.

CAPITULO XIV

LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS.

ARTICULO 79: Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo de pintura industrial

que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo, o de cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos.

Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados para trabajos en labores peligrosas insalubres
o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 80: Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por
cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.
Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales como
contaminantes, desequilibrios técnicos, consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.
Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen los ochenta (80) decibeles.
Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radio activas, pinturas luminiscentes, rayos X,
o que impliquen exposicion a radiaciones ultra violeta, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.
Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje.
Trabajos submarinos.
Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos
patogenos.
Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas o inflamables.

. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de cerusa del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos elementos.

. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilados en herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad
y en ocupaciones similares.
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13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de aceros, talleres de laminacion,
trabajos de forja y empresa pesada de metales.

14. Trabajo y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambio de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos
préximos a trasmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras y otras
madquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos en vidrio y alfareria, trituracion y mezclados de materia prima, trabajos de horno, pulido y
esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de
vidriado y gravado, trabajos en la industria ceramica.

. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno y tanques o lugares confinado, en andamios o
molduras precalentadas.

. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las
prensas y hornos de ladrillos.

. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad.

. Trabajo enlaindustria metalurgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos donde
se desprenden vapores o polvos téxicos y en planta de cemento.

. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

. Las contempladas en la Resolucién 1677 del 16 de mayo de 2008, del Ministerio de la Proteccidon
Social, y las demas que sefiale en forma especifica este Ministerio.

Paragrafo: Los trabajadores menores de dieciocho (I8) afios y mayores de catorce (14) que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un Instituto técnico especializado reconocido por el
Ministerio de Educacién Nacional o en una Institucién del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada
para el efecto por el Ministerio del Trabajo, que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo puedan ser desempefiados
sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor, mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacién de las medidas de seguridad que garantice plenamente la prevencion de los riesgos anotados.
Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad.
En especial les estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversiéon donde se
consuman bebidas alcohdlicas.

De igual modo se prohibe su contratacidn para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas,
apologia del delito u otros semejantes.

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores. No obstante, los mayores de dieciséis
(16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche
siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica
o moral.

CAPITULO XV

PREVENCION Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO Y LA VIOLENCIA EN EL TRABAJO

ARTICULO 81. ARTICULO 81. OBJETO, DEFINICIONES Y BIENES JURIDICOS PROTEGIDOS. El presente capitulo
tiene por objeto definir, prevenir, corregir y sancionar las diversas formas de violencia y acoso en el marco
de las relaciones de trabajo, con el fin de proteger la dignidad humana, el trabajo en condiciones dignas y
justas, la libertad, la intimidad, la honra y la salud mental de los trabajadores.

Para los efectos de este reglamento, se adoptan las siguientes definiciones:
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Acoso Laboral: Conforme a la Ley 1010 de 2006, es "toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre
un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un
compaiiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacidn, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo".

Violencia y Acoso en el Mundo del Trabajo: De acuerdo con la Ley 2466 de 2025 (Reforma Laboral), se
entiende como el "conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales
comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por
objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafo fisico, psicoldgico, sexual o econémico
incluyendo el acoso y la violencia por razén de género".

Acoso Sexual: Segun la Ley 2365 de 2024, se define como "todo acto de persecucién, hostigamiento o
asedio, de cardcter o connotacién sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de
orden vertical u horizontal (...) que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto
laboral".

Estas conductas pueden ocurrir en el lugar de trabajo, en espacios publicos o privados, en comunicaciones
relacionadas con el trabajo (incluyendo medios tecnoldgicos) y pueden ser ejercidas por cualquier persona,
incluyendo clientes o proveedores

ARTICULO 82. MEDIDAS GENERALES DE PREVENCION Y RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADOR. La empresa, a
través de su dependencia de talento humano y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, se
compromete a desarrollar medidas preventivas y correctivas para promover un excelente ambiente de
convivencia y proteger la salud mental de todos los trabajadores.

Estas medidas incluyen:

Formular y divulgar una politica clara de prevencién del acoso laboral y sexual, que refleje el
compromiso de la alta direccion con un ambiente libre de violencia.

Realizar actividades de sensibilizacion y capacitacion sobre acoso laboral, acoso sexual, no
discriminacion y violencias de género, incorporando los enfoques de género, diferencial e
interseccional.

Capacitar a los niveles directivos y mandos medios en resolucidn de conflictos, comunicacién asertiva
y habilidades de liderazgo para la gestidon de un ambiente laboral sano.

Garantizar el funcionamiento de los mecanismos internos de queja y proteger la confidencialidad de
la informacion.

Desarrollar actividades que fomenten el apoyo social, el trabajo en equipo y las relaciones positivas
entre los trabajadores de todos los niveles jerarquicos.

ARTICULO 83. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SITUACIONES DE ACOSO LABORAL (EXCLUYENDO ACOSO
SEXUAL). Para las conductas que se enmarquen en la definicidon de acoso laboral de la Ley 1010 de 2006 y
gue no constituyan acoso sexual, se seguira el procedimiento a cargo del Comité de Convivencia Laboral,
conforme a la Resolucién 3461 de 2025.

1. Conformacién del Comité: El Comité de Convivencia Laboral estarda compuesto por un numero igual
de representantes del empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes, conforme al
tamafio de la empresa.
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2. Presentacion de la Queja: La queja se presentard por escrito ante el Comité, describiendo los hechos
y aportando las pruebas que la sustentan.

Tramite Confidencial y Conciliatorio: El Comité escuchara a las partes de manera individual y
promoverd un espacio de didlogo para buscar una solucién efectiva y concertar un plan de mejora,
garantizando siempre la confidencialidad.

Este procedimiento preventivo no podra exceder los sesenta y cinco (65) dias calendario.

Cierre del Caso: Si no se llega a un acuerdo, no se cumplen las recomendaciones o la conducta
persiste, el Comité informara a la alta direccidn, cerrara el caso y el trabajador podra acudir ante el
inspector de trabajo o el juez competente.

ARTICULO 84. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SITUACIONES DE ACOSO SEXUAL Y VIOLENCIA BASADA EN
GENERO. De acuerdo con la normativa vigente, el acoso sexual y la violencia de género son conductas no
conciliables. Por lo tanto, se establece un procedimiento especifico y diferenciado:

Incompetencia del Comité de Convivencia Laboral: El Paragrafo 1 del articulo 11 de la Resolucién 3461 de
2025 establece de manera explicita:

"En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 (...) el Comité de
Convivencia no es el competente, ya que estas conductas no son conciliables. Para estos
casos, la alta direccidon de la empresa o el jefe de talento humano debe establecer el
procedimiento para recibir las quejas de presunto acoso sexual o violencia por razones de
género, y las medidas de atencidn, prevencion y proteccion".

Canal de Denuncia: La queja podra presentarse ante la alta direccion o la jefatura de talento humano a
través de cualquier mecanismo electrénico, fisico o verbal, especificando las circunstancias de tiempo, modo
y lugar. Si el presunto acosador es el superior jerarquico de la entidad, la queja debera presentarse
directamente ante la inspeccion de trabajo.

Obligaciones del Empleador: Una vez recibida la queja, la empresa debera:

Activar la ruta de atencidn: Iniciar la investigacion interna de manera inmediata y con la debida
diligencia reforzada.
Implementar medidas de proteccidn: Adoptar medidas inmediatas para proteger a la victima, como
la separacion funcional, la reubicacién en otro cargo (sin desmejorar sus condiciones) o la
autorizacién para teletrabajar, a peticién de la victima.
Se debe respetar el derecho de la victima a no ser confrontada con su presunto agresor.
Informar y remitir: Informar a la victima sobre su derecho a presentar una denuncia penal ante la
Fiscalia General de la Nacidn y, a peticion de esta, remitir la queja a la autoridad competente.
Sancionar: De comprobarse los hechos, aplicar las sanciones disciplinarias correspondientes, que
pueden incluir la terminacion del contrato de trabajo.

6. No revictimizacion: Abstenerse de ejecutar actos que revictimicen a la persona denunciante.

ARTICULO 85. GARANTIAS DE PROTECCION Y NO REPRESALIA. Se establecen garantias especiales para las
victimas y denunciantes de acoso, en particular de acoso sexual:

1. Estabilidad Laboral: Carecera de todo efecto la terminacién del vinculo laboral cuando se profiera
dentro de los seis (6) meses siguientes a la presentacion de la queja o denuncia por acoso sexual.
Esta proteccidn requiere la verificacion previa de los hechos por una autoridad.
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2. Publicacion de Estadisticas: La empresa publicara semestralmente el nUmero de quejas tramitadas y
sanciones impuestas por acoso sexual, de forma anonimizada para proteger la identidad de las
partes.

ARTICULO 86. ARTICULACION CON LA NORMATIVA VIGENTE. Lo no previsto en este capitulo se regira por
las disposiciones de la Ley 1010 de 2006, la Ley 1257 de 2008, la Ley 2365 de 2024, la Ley 2466 de 2025, la
Resolucion 3461 de 2025, la jurisprudencia de la Corte Constitucional y demas normas que las modifiquen,
adicionen o sustituyan.

ARTICULO 86.1. POLITICAS DE TRANSPARENCIA, ETICA EMPRESARIAL, Y PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL Y SEXUAL.

En cumplimiento de la normativa vigente, incluidas la Ley 2354 de 2024, la Ley 1010 de 2006, y el Programa
de Transparencia y Etica Empresarial, este anexo se adopta para fortalecer los valores de la organizacién y
prevenir conductas de acoso laboral, acoso sexual, violencia y discriminacién.

Principios y Valores Corporativos

Se incorporan los siguientes principios fundamentales, segln lo expuesto en el documento de Principios y
Valores Corporativos:

Compromiso con la Legalidad: Cumplimiento de las normativas aplicables en todas las operaciones.

Este principio implica que todas las actividades realizadas por la organizacidon deben alinearse con el marco
juridico vigente. No se trata solo de acatar la ley de forma literal, sino también de respetar su espiritu, lo cual
abarca las siguientes practicas:

Identificacion de Normativas Aplicables: Cada area de la empresa debe conocer y aplicar las leyes
especificas que regulan sus actividades (laborales, tributarias, ambientales, comerciales, entre
otras).

Actualizacién Permanente: La organizacion debe mantenerse actualizada frente a los cambios
normativos, mediante la revisidn periddica de leyes y reglamentos.

Promocion de la Cultura de Legalidad: A través de capacitaciones, se fomenta entre los
empleados un entendimiento claro de sus obligaciones legales y las consecuencias de su
incumplimiento.

Inclusién y Diversidad: Promocién de un entorno inclusivo y respetuoso.

Este principio busca que todos los trabajadores, independientemente de su género, raza, orientacion sexual,
religién, o cualquier otra caracteristica personal, se sientan valorados y respetados en el ambiente laboral. Las
acciones incluyen:

Politicas Antidiscriminacion: Implementaciéon de normativas internas que prohiben cualquier
forma de discriminacién o exclusion.

Promocion de la Igualdad de Oportunidades: Garantizar que todos los colaboradores tengan
acceso a las mismas oportunidades de desarrollo profesional y personal.

Capacitacion en Diversidad: Sensibilizacion sobre la importancia de la diversidad como un valor
gue potencia la innovacidn y la cohesién del equipo.

Responsabilidad social: fomento de practicas responsables que beneficien tanto a la comunidad como al
medio ambiente.
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Este principio se enfoca en generar un impacto positivo en la sociedad y el entorno natural, mas alla de los
objetivos de negocio. Se manifiesta a través de:

Programas de Sostenibilidad Ambiental: Minimizacion del impacto ambiental mediante el uso
eficiente de recursos y la reduccion de desechos.

Iniciativas Comunitarias: Participacion en proyectos que beneficien a comunidades locales, como
programas educativos o de desarrollo social.

Etica en la Cadena de Suministro: Asegurarse de que los proveedores también cumplan con précticas
laborales y ambientales responsables.

Programa de Transparencia y Etica Empresarial

El Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PG-05) esté disefiado para fomentar un entorno laboral
integro, donde todas las acciones y decisiones estén alineadas con los principios éticos de la organizacion. A
continuacion, se detallan los componentes clave del programa:

Linea Etica y de Transparencia: Es un mecanismo fundamental del programa, cuyo objetivo es
proporcionar a los empleados, proveedores y terceros un medio seguro y confidencial para reportar
conductas que violen los principios éticos de la empresa.

Confidencialidad y Anonimato: Los reportes pueden realizarse sin revelar la identidad del
denunciante, garantizando proteccién contra represalias.

Canales de Denuncia: La organizacion habilita diferentes medios para facilitar la denuncia, tales como:

Linea telefdnica exclusiva.

Portal web seguro.

Buzones fisicos en las oficinas.

Gestion de Denuncias: Todas las quejas se remiten a un comité ético o al oficial de cumplimiento,
quienes investigan los hechos de manera objetiva y diligente

Compromiso Anticorrupcion: El programa incluye un enfoque robusto para prevenir y combatir cualquier
forma de corrupcidn dentro y fuera de la organizacion.

Protocolo de Prevencidon y Atencion del Acoso Laboral y Sexual

El Protocolo de Prevencion y Atencidn del Acoso Laboral y Sexual tiene como objetivo establecer mecanismos
claros y efectivos para prevenir, identificar, y abordar conductas de acoso laboral y sexual en el entorno de
trabajo. Este protocolo es una herramienta clave para promover un ambiente laboral respetuoso, seguro e
inclusivo, en el que se salvaguarde la dignidad y los derechos de todos los colaboradores.

Su pertinencia radica en el cumplimiento de la Ley 2354 de 2024, la Ley 1010 de 2006 y demas normativas
aplicables, fortaleciendo la cultura organizacional mediante la implementacion de acciones preventivas, la
gestion oportuna de denuncias y la aplicacidén de sanciones proporcionales.

La importancia del protocolo reside en su capacidad para generar confianza y asegurar que todas las personas

en la organizacion cuenten con un respaldo institucional para enfrentar situaciones de acoso, contribuyendo
asi a un ambiente laboral sano y productivo.
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Mecanismos Preventivos

El Protocolo P-031y la Ley 2354 de 2024 enfatizan la prevencién como el primer paso para erradicar el acoso
laboral y sexual. Esto incluye:

e (Capacitacion Continua: La empresa debera realizar sesiones regulares de capacitacién para todos los
niveles jerdrquicos, incluyendo:
o Definicion y ejemplos de acoso laboral y sexual.
o Herramientas para identificar conductas indebidas.
o Estrategias de resolucién de conflictos.
o Fomento de un clima organizacional saludable basado en el respeto y la colaboracion.

Comité de Convivencia Laboral

Este comité es el principal drgano encargado de gestionar las quejas de acoso y fomentar la
convivencia en el entorno laboral.

Funciones del Comité:

Recibir, analizar y dar tramite a las quejas de acoso.

Facilitar espacios de didlogo entre las partes involucradas para la conciliacion.
Formular planes de mejora para prevenir futuras conductas.

Realizar seguimiento a las recomendaciones y compromisos adquiridos.

Conformacion del Comité:

Compuesto por representantes del empleador y de los trabajadores, elegidos por
votacion.

Contara con el apoyo del area de Seguridad y Salud en el Trabajo y Juridica en caso
de ser necesario.

Ejemplo practico: Un empleado presenta una queja por acoso laboral, el comité
revisa la denuncia, escucha a ambas partes y propone un plan de accidn que incluye
medidas preventivas y seguimiento.

Sanciones

Cuando se comprueba la existencia de conductas de acoso laboral o sexual, se aplicaran sanciones
disciplinarias proporcionales a la gravedad de la falta.

Medidas Disciplinarias:

Llamados de atencidn escritos.

Suspensiones temporales.

Terminacion del contrato laboral en casos graves.

Base Legal: Estas sanciones se enmarcan en el Codigo Sustantivo del Trabajo y deben ser aplicadas respetando
el debido proceso.

Proteccion a las Victimas

Conforme a la Ley 2354 de 2024, se garantiza la proteccién a las victimas y testigos de acoso mediante:
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Estabilidad Laboral: La empresa no podrd desvincular a la victima ni modificar sus condiciones
laborales en su perjuicio durante un periodo minimo de seis (6) meses tras la denuncia cuando se
determine la existencia de las conductas susceptibles de acoso.

Apoyo Psicosocial: Acceso a programas de bienestar para mitigar los impactos emocionales y psicoldgicos del

acoso.

Publicidad y Reporte: De acuerdo con el articulo 11 de la Ley 2354 de 2024, la empresa debera:

Publicar semestralmente:
Estadisticas sobre el nUmero de quejas recibidas, investigadas y resueltas,
asegurando la confidencialidad de las partes involucradas

CAPITULO XVI

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 87: Son obligaciones especiales del empleador:

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

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccidon contra
accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y
la salud.

Facilitar mecanismos para el auto reporte de condiciones de trabajo y de salud por parte de los
trabajadores o contratistas; esta informacion la debe utilizar como insumo para la actualizacion de
las condiciones de seguridad y salud en el trabajo

Establecer por escrito una politica de seguridad y salud en el trabajo.

Proteger la seguridad y salud de los trabajadores de conformidad a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015.

Escoger y capacitar a los representantes de los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asignar y comunicar las responsabilidades en seguridad y salud en el trabajo a todos los niveles de
la organizacion, incluida la alta direccion.

Rendicién de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan delegado responsabilidades
en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en trabajo SGSST.

Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el cumplimiento del
SGSST.

. Cumplir con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema

General de Riesgos Laborales.

. Hacer efectiva la Participacion de los Trabajadores de todos los trabajadores y sus representantes

ante los comités de seguridad y salud en el trabajo (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Comité de Convivencia Laboral, Comité de Investigaciones de Incidentes, Accidentes y
Enfermedades Laborales).

. Informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante los Comités de seguridad y

salud en el trabajo, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestion de Seguridad de
la Salud en el Trabajo SG-SST.

. Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de

acuerdo al SGSST

. Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacién del Sistema

de Gestion de la Seguridad y Salud en el' Trabajo SG-SST.
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15. Integrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de gestidn,
procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

16. Elaborar una matriz legal con las normas vigentes relacionada con la seguridad y la salud en el
trabajo.

17. Estructurar una politica de acompafiamiento a trabajadores en situacién o condicion de
discapacidad.

18. Generar unas funciones de discapacidad para los trabajadores reincorporados al trabajo, para que
sean reubicados laboralmente las cuales deben ser socializados a los trabajadores con el
compromiso de cumplimento por parte de los trabajadores en tal situacion.

. Reubicar a los trabajadores discapacitados teniendo en cuenta los perfiles de discapacidad, puesto
de trabajo y empleado.

. Modificar el reglamento interno cuando los requerimientos normativos asi lo ordenen de acuerdo
a los cambios normativos en aspectos laborales y de seguridad y salud en el trabajo con su respetiva
socializacidn a los trabajadores y publicacién de los cambios para lo cual si el trabajador ya ha
participado en una primera socializacion entonces solo bastara con la entrega de las modificaciones
por medio documental o por correo electrénico.

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

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

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

. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y términos indicados en este
reglamento.

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

. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera
obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, segin
decision de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado
articulo 236 (Articulo Ley 1468 de 2011).

. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
articulo 238 del C.S.T.

. Conceder a los trabajadores una licencia remunerada una vez por afio para el cuidado de los
menores de edad, a uno de los padres trabajadores o a quien detente la custodia y el cuidado
personal de un menor de edad que padezca una enfermedad o condicién terminal, a fin de que el
menor pueda contar con el cuidado de sus padres o de su custodio.

. Llevar un registro de inscripcidn de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacion
de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

. Suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatosy un vestido de labor, a
quienes devenguen un salario inferior a dos (2) veces el minimo legal vigente en la empresa.
(Articulo 57 C.S.T.).

ARTICULO 88: Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la
empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.
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Suministrar a la empresa los datos de contacto y actualizarlos en caso de modificacidn. El
trabajador acepta que las comunicaciones surtidas por estos medios, tiene plena validez para
notificaciones personales.

Realizar el auto reporte de las condiciones adversas o inseguras que detecte en su puesto de
trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud en el momento de la
practica del examen médico ocupacional de egreso y periddico y en los momentos en que la
empresa lo requiera en razon a un deber objetivo de cuidado.

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

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en
su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan
de capacitacion del SG-SST.

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

. Participar de manera activa en los comités de seguridad y salud en el trabajo de la empresa
((Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Convivencia Laboral, Comité de
Investigaciones de Incidentes, Accidentes y Enfermedades Laborales).

. Cumplir con el programa de acompafiamiento a trabajadores en condicidn de discapacidad.

. Cumplir con las funciones de discapacidad socializadas por el empleador.

. Cumplir con la reubicacion laboral de acuerdo a los lineamientos legales.

. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones de contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

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

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

. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle
danos y perjuicios.

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

. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidente, o de enfermedades profesionales.

. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio o direccidn y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra (Articulo 58 C.S.T.).

. Comunicar de forma veraz las situaciones para las cuales el trabajador solicita a la empresa los
permisos respectivos.

. Mantener en perfecto orden y aseo su sitio de Trabajo.

. Asistir con puntualidad al trabajo, segln el horario asignado y debidamente preparado para iniciar
su labor diaria.

. Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa a fin de obtener la puntual
asistencia general.

. Tratarse con respeto, cordialidad y disponibilidad de servicio atn en las situaciones de reclamos y
guejas a las personas que acudan por cualquier motivo a la empresa.

. Latrabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada consagrada
en el numeral 1 del articulo 236 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, al menos una semana antes de
la fecha probable del parto. Se le aclara que la licencia remunerada se concedera de conformidad
con lo sefalado por la ley 1468 de 2011.
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El incumplimiento de las obligaciones especiales del trabajador, es calificado como falta grave, en los términos
del numeral 69, del literal a), del articulo 72 del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogé el articulo 62
del C.S.T.

ARTICULO 89: Se prohibe a la empresa:

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de estos para cada caso o sin
mandamiento judicial, con excepcidon 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 C.S.T.

b) Las Cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% de salarios y prestaciones,
para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley los autorice.

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

La autorizacién de descuento no tiene requisitos formales, solamente que sea por escrito, dirigida
al empleador o alguno de sus representantes, que contenga la suma a descontar y el concepto
respectivo.

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

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

Limitar o presionar en cualquier forma en el ejercicio de su derecho de asociacion.

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del Articulo 57 del C.S.T. signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de lista negra,
cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad.

ARTICULO 90: Se prohibe a los trabajadores:

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

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

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con autorizacion
legal puedan llevar los celadores.

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

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

Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier otra clase de actividades similares en los lugares de
trabajo.
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Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetos distintos del trabajo
contratado
Incumplir con los reglamentos, politicas y en general normatividad interna de la compaiiia,
entendiéndose el incumplimiento como una falta grave a las obligaciones laborales.

9. Dar aconocer informacién confidencial y relevante de la compaiiia.

10. Solicitar permisos y ausentarse de sus labores de forma infundada o cuando las razones para
solicitar los permisos no sean veraces.

11. Incumplir con los objetivos planteados del SGSST.

El incumplimiento de lo dispuesto en el presente articulo, es calificado como falta grave, en los términos del
numeral 62, del literal a), del articulo 72 del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogo el articulo 62 del
CS.T.

CAPITULO XViI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 91. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este Reglamento,
en pactos y/o convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo. Las sanciones disciplinarias
que se podran imponer son las siguientes y se definen de la siguiente manera:

1. Suspensidn del contrato laboral: es una sancidn disciplinaria como consecuencia de la violacién a las
obligaciones y prohibiciones emanadas del contrato de trabajo, dicha suspensién podra ser
inicialmente de uno (1) a ocho (8) dias habiles, y en los casos de reincidencia o reiteracion en las
faltas podra ser hasta de dos (2) meses.

Llamado de Atencidn: aplica en los supuestos de faltas leves reiterativas que requieren cuidado y
seguimiento especial. Serd preciso realizar una debida descripcion de la irregularidad presentada,
circunstancias de modo, lugar y tiempo, y hacer una invitacion al trabajador de mejorar su conducta
y cumplir con las normas y obligaciones emanadas de su contrato de trabajo.

Llamado de Atencidn verbal, recordatorio de funciones, llamado a la mejora: aplica en los supuestos
de faltas leves por primera vez y que busca mejorar la conducta del trabajador.

Paragrafo 1. En todo caso para la imposicidn de una sancién se tendran en cuenta los criterios de razonabilidad
y proporcionalidad entre la falta cometida y la sancidn a imponer, asi como la materializacion del principio de
oportunidad al momento de imponer la sancidn.

Paragrafo 2. No es necesario el procedimiento sefialado en este Reglamento para hacerle al trabajador un
llamado de atencion verbal, recordatorio de funciones, llamado a la mejora, pues estos documentos no tienen

caracter sancionatorio, sino correctivo.

Paragrafo 3. La terminacion del contrato de trabajo no es una sancion disciplinaria. No obstante, el empleador
debe materializar el derecho a la defensa del trabajador.

TiTULO 1.

FALTAS, SANCIONES Y CONSECUENCIAS.

ARTICULO 92. Faltas y sus respectivas sanciones disciplinarias o consecuencias:

1. Retardos. Se establece la siguiente escala de sanciones progresivas basada en la duracion del retardo
y la reincidencia del trabajador en los retardos:

a. Retardos de hasta diez (10) minutos:
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Primera vez: Llamado de atencién verbal (amonestacion preventiva o recordatorio
de funciones).

Segunda vez: Llamado de atencidn por escrito.

Tercera vez: Suspension disciplinaria por un (1) dia.

Cuarta vez: Suspension de hasta ocho (8) dias o terminacidon del contrato con justa
causa.

Quinta vez: Se considera falta grave. Sancién de suspension hasta por dos (2) meses
o terminacién del contrato con justa causa.

b. Retardos superiores a diez (10) minutos:

Primera vez: Llamado de atencidn por escrito.

Segunda vez: Suspension disciplinaria por un (1) dia.

Tercera vez: Suspension disciplinaria hasta por ocho (8) dias.

Quinta vez: Suspensién hasta por ocho (8) dias o terminacién del contrato con justa
causa.

Sexta vez: Se califica como falta grave y conlleva la terminacion del contrato de
trabajo con justa causa.

Inasistencias a laborar en la jornada de mafiana o de la tarde. Primera vez: llamado de atencidn;
segunda vez: suspension hasta por ocho (8) dias; tercera vez es una falta grave que conlleva la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa

La falta total al trabajo durante un dia. Primera vez: suspension en el trabajo por un (1) dia calendario;
segunda vez: suspension hasta por ocho (8) dias; tercera vez: suspensién hasta por dos (2) meses o
terminacioén del contrato de trabajo con justa causa. Cuarta vez: es una falta grave que conlleva la
terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

Falta total al trabajo por mas de un dia: Primera vez: suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias
calendario; segunda vez: suspensién hasta por dos (2) meses o terminacion del contrato de trabajo
con justa causa. Tercera vez: es una falta grave que conlleva la terminacion del contrato de trabajo
con justa causa.

La violacion por parte del trabajador de las obligaciones legales, contractuales o reglamentarias o la
comision de prohibiciones, implica, por primera vez, suspension al contrato de trabajo hasta por ocho
(8) dias. Por segunda vez terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones en seguridad y salud en el trabajo, implica por
primera vez una suspension al contrato de trabajo hasta por ocho (8) dias; segunda vez: es una falta
grave que implica la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados falsos para
su admisién o tendientes a obtener un provecho indebido es una falta grave que implica la
terminacidn del contrato de trabajo con justa causa.

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

Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del
servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes y socios es
una falta grave que implica la terminacidn del contrato de trabajo con justa causa.

. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias primas,

instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o de las cosas es una falta grave que implica la terminacion del
contrato de trabajo con justa causa.

. Todo acto inmoral o delictuoso que el establecimiento o lugar de trabajo en el desempefio de sus

funciones es una falta grave que implica la terminacidn del contrato de trabajo con justa causa.
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12. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador
de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o en
el presente reglamento es una falta grave que implica la terminacidn del contrato de trabajo con
justa causa.

. La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea
absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o auin por tiempo menor, cuando la
causa de la sancion sea suficiente por si misma para justificar la extincidn del contrato es una falta
grave que implica la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio de la Empresa es una falta grave que implica la terminacion del contrato de
trabajo con justa causa.

. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en las labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar
del requerimiento del empleador. Para dar aplicacidn a esta causal, de acuerdo al Articulo 2o0. del
Decreto 1373 de 1966 vinculado Decreto 1072 de 2015, el empleador requerird previamente al
trabajador dos veces cuando menos, por escrito, mediando entre uno y otro aviso un lapso no inferior
de ocho (8) dias. Si hechos los anteriores requerimientos el empleador considera que auln subsiste el
deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un cuadro comparativo de
rendimiento promedio en actividades analogas, a efecto de que el trabajador pueda presentar sus
descargos por escrito dentro de los (8) dias siguientes; si el empleador no quedare conforme con las
justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.

. La sistemadtica inejecucién, sin razones validas por parte del trabajador de las obligaciones
convencionales o legales es una falta grave que implica la terminacidn del contrato de trabajo con
justa causa.

. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento es una falta grave que implica
la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico del empleador o por las autoridades para evitar enfermedades o
accidentes.

. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada es una falta grave que implica la
terminacidn del contrato de trabajo con justa causa.

. El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacién o invalidez estando al servicio de la
Empresa. Esta causal sélo procederd cuando se trate de la pensidn plena de acuerdo con la Ley, la
convenciodn, el pacto colectivo o el laudo arbitral es una falta grave que implica la terminacion del
contrato de trabajo con justa causa.

. No observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales contenidas en el Sistema de Gestidn de Salud
y Seguridad en el Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Paragrafo del articulo 42 del presente
Reglamento Interno de Trabajo es una falta grave que implica la terminacion del contrato de trabajo
con justa causa.

. Cualquier violacién a las obligaciones o la comisién de las prohibiciones consagradas en este
Reglamento y en los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta calificada
como gravisima en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos es una falta grave que implica la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.
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CAPITULO XV

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

TITULO | COMPETENCIA Y APERTURA

ARTICULO 93. El procedimiento disciplinario establecido en este Reglamento se adelantara por la persona del
Proceso Juridico designada para este tramite o quien haga sus veces. La decision sobre el caso particular la
impondra en primera instancia el director Juridico o el Asesor Juridico o en su ausencia, el Asistente Juridico
o en su defecto, cualquier tercero competente designado por el empleador. Decide en segunda instancia el
Gerente de cada Sucursal.

ARTICULO 94. El procedimiento disciplinario se iniciara y adelantara de oficio, o por informacién proveniente
del superior jerarquico tanto de la Empresa o por queja formulada por cualquier persona; la misma no
procedera por anénimos.

ARTICULO 95. El trabajador que tenga conocimiento de un hecho constitutivo de una posible falta
disciplinaria, si fuere competente, iniciara inmediatamente la accién correspondiente. Si no lo fuere, pondra
el hecho en conocimiento del Proceso Juridico, adjuntando las pruebas que tuviere en su poder. Si los hechos
materia de la investigacion disciplinaria pudieren constituir delitos investigables de oficio, el director o el
Asesor Juridico debera remitir las copias correspondientes a la Fiscalia General de la Nacién envidandole las
pruebas de la presunta conducta irrestricta sin que ello implique que las decisiones en relacién con el contrato
de trabajo que pueda tomar la empresa, estén supeditadas a la decision judicial penal, pues son procesos
independientes y auténomos.

ARTICULO 96. En cualquier etapa de la actuacién disciplinaria en que aparezca plenamente demostrado que
el hecho atribuido no existié, que la conducta no se adecua a ninguna de las circunstancias previstas en el
Reglamento como falta disciplinaria, que el investigado no la cometid, que existe una causal de exclusién de
responsabilidad, o que la actuacién no podia iniciarse o proseguirse, el funcionario de conocimiento, mediante
decision motivada, asi lo declarara y ordenara el archivo definitivo de las diligencias.

TITULO Il. DERECHOS DEL INVESTIGADO.
ARTICULO 97. Durante cualquier etapa del proceso disciplinario el investigado podra:

Ser escuchado en audiencia de descargos.

Solicitar, aportar y controvertir pruebas e intervenir en la practica de las mismas.

Tener acceso al expediente del proceso disciplinario, salvo que, por mandato constitucional o
legal, éste tenga caracter reservado.

Presentar las solicitudes que consideren necesarias para garantizar el debido proceso de la
actuacion disciplinaria y el cumplimiento de los fines de la misma, y

Obtener copias de la actuacion asumiendo su costo, salvo que, por mandato constitucional o legal,
ésta tenga caracter reservado.

TITULO I11. VINCULACION AL PROCESO DISCIPLINARIO.
ARTICULO 98. Para la vinculacién al proceso disciplinario el funcionario encargado notificara la apertura del
proceso disciplinario por el medio mas expedito el cual puede ser alguna de las siguientes direcciones

conocidas al trabajador de la que se tendra constancia del recibido por parte del mismo:

1. Direccién de residencia de acuerdo a la hoja de vida del trabajador.
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Direccion del lugar de trabajo.

Direccion electrénica personal o institucional.

Por mensaje de texto al celular personal del trabajador.

Por mensaje via WhatsApp al celular personal del trabajador.

Mediante llamada telefdnica realizada al celular personal del trabajador.

ARTICULO 99. La notificacién tendré la siguiente informacién:

Informacion de la apertura del proceso disciplinario.

Hechos por los cuales se dio apertura al proceso disciplinario.

La calificacion provisional de la presunta falta cometida

Normas del RIT o del CST que fueron vulneradas con los hechos y eventual sancién que se aplicaria.

Enumeracion de las pruebas de las que se le corre traslado y la indicacion de la posibilidad de allegar
o solicitar las pruebas que considere pertinentes y conducentes.

Dia, horay lugar en la que se llevara a cabo la diligencia de descargos.

Paragrafo 1. Una vez notificado, el investigado tendra la obligacidn procesal de sefialar una direccidon
electrdénica donde recibira las comunicaciones y de informar cualquier cambio de ella. La omision de
tal deber implicara que las comunicaciones se dirijan a la ultima direccion electrdnica conocida.

TITULO IV. PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 100. Las actuaciones deberan adelantarse en idioma espafiol y se recogerén por el medio mas
idéneo disponible. En este caso, las actuaciones podran recepcionarse por escrito, audio o video, pero siempre
se elevard un documento escrito con las firmas de quienes intervienen en ella.

ARTICULO 101. Si las actuaciones no se realizan por escrito debera elaborarse un acta en la cual se indicara el
lugar, hora, dia, mes y afo en que se realizd la actuacién y terminard con las firmas de quienes en ella
intervinieron.

ARTICULO 102. Si una de las personas que haya intervenido en la audiencia no pudiere firmar por alguna
circunstancia, se le tomara la impresion digital y firmara por ella un testigo, de lo cual se dejara constancia.

ARTICULO 103. En caso de negativa a firmar, el Empleador recurrird a dos trabajadores testigos que daran fe
con su firma de la presencia del trabajador en la audiencia, que se le puso de presente el contenido del acta
de descargos y de su negativa a firmar.

ARTICULO 104. El proceso disciplinario tendra las siguientes etapas:

Recepcion de informacion: Es el momento en el cual el Proceso Juridico recibe informacién sobre la
comisidon de una conducta que se puede considerar como falta disciplinaria.

Apertura de la Investigacion: Cuando con fundamento en la informacidn recibida se identifique al
posible autor o autores y que la conducta se puede considerar como una falta disciplinaria, el
funcionario designado dara apertura a la investigacion disciplinaria.

Notificacion y citacion: Es el momento por el cual se informa al trabajador por el medio mas expedito
de la apertura del proceso disciplinario, los hechos por los cuales se dio apertura al proceso
disciplinario, la calificacidn provisional de la falta cometida, las normas del RIT o del CST que fueron
vulneradas con los hechos y la eventual sancién que se aplicaria, la numeracion de las pruebas de las
que se le corre traslado y la indicacidn de la posibilidad de allegar o solicitar las pruebas que considere
pertinentes y conducentes, el dia, hora y lugar en la que se llevara a cabo la diligencia de descargos.
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Audiencia de Descargos: En un plazo no inferior a cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion y
citacion, el funcionario a cargo del proceso disciplinario realizara la audiencia de descargos al posible
autor o posibles autores de la conducta investigada. Una vez iniciada la audiencia de descargos se le
indicara al trabajador- Los derechos que le asisten en el marco del debido proceso.

Paragrafo 1. La Audiencia se puede llevar a cabo via telefénica o utilizando cualquier canal de
comunicacion o TIC, informando al Trabajador de los derechos que le asisten; una vez concluida la
audiencia se levantard el acta correspondiente y se le enviard al trabajador para que este la firme y
la devuelva por el medio mas expedido. Se entiende firmada y aceptada el acta de descargos cuando
el trabajador manifieste tal situacion por medio de correo electrénico, aplicaciones de mensajeria,
SMS o cualquier medio similar.

Pardgrafo 2. En los casos en que la comunicacion sea imposible, o cuando los hechos no presenten
mayor gravedad, (faltas leves) se podra utilizar el formato de solicitud de explicaciones y descargos
disefiado para tal fin, el cual serd enviado al Trabajador quien lo diligenciara y enviara por el medio
mas expedito.

Inasistencia del investigado: Si el investigado no comparece a la citacion o no allega prueba que
justifique su inasistencia—Se debera citar nuevamente a fin de que justifique su ausencia, Si el
trabajador allega en tiempo prueba sumaria para justificar su inasistencia, se fijard y por ultima vez,
nueva fecha para la recepcion de la diligencia de descargos.

Decision: Cuando del analisis de las actuaciones se pueda decidir de fondo, el funcionario a cargo,
mediante decision motivada, resolvera inmediatamente o maximo dentro los ocho (8) dias habiles
siguientes. Esta decision sera notificada personalmente al trabajador y en caso de no poder
notificarlo de forma inmediata, se le enviara copia de la decisién a su domicilio o correo electrénico.

Recurso de apelacién: En caso que el trabajador no esté de acuerdo con la decisién tomada dentro
del proceso disciplinario, éste podra interponer el recurso de apelacidn dentro de la misma audiencia,
o si la notificacidn de la decision es por fuera de la audiencia, debera presentar el recurso dentro de
los 2 dias siguientes a la notificacion de la decisidn, indicando las razones por las cuales se interpone.
Si el recurso no se interpone a término, se considerara desierto. Una vez aceptado el recurso, el
expediente serd remitido de forma inmediata a al Gerente de la Sucursal para que, en segunda
instancia y dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, se decida sobre el particular. La decision
serd notificada por el medio mas expedito. Sobre esta decisién no procede recurso alguno y el
trabajador podra para acudir a la justicia ordinaria.

ARTICULO 105. La audiencia de descargos podrd desarrollarse de forma no presencial usando TIC. En todo
caso, se procurara y garantizara el derecho de defensa,

ARTICULO 106. Las sanciones disciplinarias deberdn ser ejecutadas en los términos de este Reglamento y
registradas en la hoja de vida correspondiente al trabajador sancionado para efectos de la expedicion de
antecedentes en futuros procesos disciplinarios.

Paragrafo. Los antecedentes disciplinarios tendran una vigencia de cinco (5) afios desde el momento del
registro de la sancidn y podran tenerse en cuenta para el momento de tomar una decision.

ARTICULO 107. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite
sefialado en los articulos anteriores.
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CAPITULO XIX

RECLAMOS
PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 108: Los reclamos de los trabajadores se haran ante su inmediato superior jerdrquico, y de no ser
atendido o no estar conforme con la decisién deberd acudir ante quien tenga la inmediata jerarquia sobre la
persona a quien se le formulo el reclamo inicialmente. Los reclamos deberan resolverse en un tiempo
razonable de conformidad con su naturaleza con justicia y equidad.

CAPITULO XX
PUBLICACIONES

ARTICULO 109: El empleador publicara el presente reglamento de trabajo en la cartelera, e igualmente,
informard a los trabajadores mediante circular la publicacion del mismo, para que los trabajadores tengan
conocimiento directo del reglamento de trabajo.

Los trabajadores contaran con 15 dias habiles desde la fecha de su publicacion, para solicitar a la Empresa los
ajustes de aquellas cldusulas que en su concepto contravengan los articulos 106, 108, 111, 112 o/y 113 del
Codigo Sustantivo del Trabajo. (Articulo 119 del Cédigo Sustantivo modificado por el inc. 2 del Articulo 17 de
la Ley 1429 de 2010)

CAPITULO XXI
MATRIZ DE COMUNICACIONES

ARTICULO 110. Se establecen los siguientes canales de comunicacién por medio de los cuales la empresa
podra comunicar al trabajador directrices generales, comunicados, citaciones o incluso, modificaciones al
contrato de trabajo:

Notificacion personal.

Mensaje por correo electrénico a la direcciéon suministrada al inicio de la relacion laboral.
Mensaje por aplicaciones de mensajeria tales como WhatsApp o similar.

Mensaje por SMS.

Llamada telefdnica y buzén de voz

Correo fisico.

Por estos canales de comunicacion, la empresa podra enviar directrices generales de la empresa, comunicados
generales, comunicados personales, decisiones administrativas y laborales, otrosi y todas aquellas que
considere pertinentes.

A excepcion de la notificacion personal, cuando la empresa utilice mensajes por correo electrénico, por
aplicaciones de mensajeria, mensajes por SMS y buzén de voz, se entendera notificado al trabajador
personalmente, a los dos dias siguientes al envio del mensaje. También se entendera la notificacion personal
en los casos en los cuales el trabajador responda el mensaje manifestando su aceptacion.

Conforme a lo anterior, el trabajador tiene la obligacion de actualizar sus datos de contacto si los mismos se
modifican o cambian. En estos casos, el trabajador debe informar estos cambios mediante los canales
establecidos por la empresa. En caso contrario, la empresa enviara las comunicaciones a la direccion fisica,

correo electrdnico o linea celular sefialadas en su contrato de trabajo u hoja de vida.

USO DE LAS TIC
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ARTICULO 111. La empresa procurara la utilizacion de TIC para el desarrollo de la relacién laboral, desde el
inicio hasta su culminacién; en este sentido para la firma del contrato de trabajo, sus modificaciones, las
comunicaciones y notificaciones formales se podran realizar usando TIC, las cuales tienen plena validez legal.

ARTICULO 112.Para la firma del contrato de trabajo la empresa podra implementar métodos tales como,
codigos, contrasefias, datos biométricos, o claves criptograficas privadas, que permite identificar a una
persona, en relacidn con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto
de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier
acuerdo pertinente, este conjunto de datos electrénicos acompafian o estan asociados a un documento
electrdnico y cuyas funciones basicas son (i) identificar a una persona de manera inequivoca, (ii) asegurar la
exclusividad e integridad del documento firmado vy (iii) los datos que utiliza el firmante para realizar la firma
son Unicos y exclusivos y, por tanto, posteriormente, no puede negarse la firma el documento.

CAPITULO XXII
VIGENCIAS

ARTICULO 113: El presente reglamento entrard a regir desde su aprobacién por parte del Ministerio de
Trabajo y su publicacidn, sin perjuicio de las modificaciones que puedan llegar a efectuarse por solicitud de
los trabajadores, por decisidon del empleador y orden del Inspector del Trabajo.

Paragrafo. Cualquier modificacién posterior a la vigencia del presente reglamento interno de trabajo por
cumplimiento de la ley o del requerimiento de la autoridad competente serd socializada y publicada para que
los trabajadores tengan conocimiento de estos cambios las cuales seran entregadas por via documental o
electrénica

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 114: Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento quedan sin efecto las disposiciones
del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XXV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 115: No producira ningtin efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas
o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador.

MARIA ALEJANDRA 1\ARAZONA CABALLERO
Representante Legal
ORGANIZACION NACIONAL DE SERVICIOS SAS - SERVINACIONAL SAS.
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HISTORIAL DE VERSIONES

Nro. de Fecha de
version aprobacion

Elaboro Reviso Descripcion del cambio

"Se modifica la ""politica de
inclusién"" que empezamos
a manejar en la versidon
actual. Se propone que no
sea politica como tal sino un
capitulo de inclusién y no
discriminacion para
sectores histéricamente
discriminados.

Maria Se elimina el Capitulo de
David Zapata - David Zapata Alejandra trabajo no  presencial:
30/12/2023 Director — Director Tarazona — teletrabajo y  trabajo
Juridico Juridico Gerente remoto.

General Se ajusta lo
correspondiente al horario
y la disminucion gradual.

Se realiza un pequefio
ajuste al proceso
disciplinario para  que
quede igual en todas las
empresas.

No son mdas los cambios
realizados."

Actualizacién de la Jornada
Laboral Maxima

Aumento del Recargo
Dominical y Festivo
Regulacion Exhaustiva del
Trabajo No Presencial
(Teletrabajo y Trabajo
Remoto)

Nuevo Régimen de Acoso
Sexual y Violencia de
Género.

Cuotas de Inclusién Laboral
para Personas con
Discapacidad
Modificaciones al Contrato
de Aprendizaje

Nuevos Permisos
Licencias Especiales

Maria
David Zapata — David Zapata Alejandra
20/01/2026 Director — Director Tarazona —
Juridico Juridico Gerente
General
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