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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

ARTICULO 1. EI presente reglamento interno de frabajo prescrito por la empresa
GRANKARGA S.A.S/ENTREKARGA S.A./ INVERSIONES TRUAR S.AS., las cuales en
adelante se denominardn como “LA EMPRESA” debidamente constituidas y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus frabajadores.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que
sin embargo sélo pueden ser favorables al frabajador.

Los trabajadores de ofras empresas que presten sus servicios en calidad de
CONTRATISTAS y/o CONTRATANTES, que celebren acuerdos con la compania LA
EMPRESA se regiran por el reglamento intferno de su empleador y no por el
contenido en este documento.

El presente Reglamento es el conjunto de normas que determinan las condiciones
alas que debe sujetarse la Empresa y sus trabajadores en la prestacion del servicio,
quedando ambos sometidos a sus mandatos. Su finalidad es regular las relaciones
confractuales de frabajo existentes entre la Empresa y sus frabajadores,
permitiendo a las partes tener conocimiento de sus derechos y obligaciones. En él
se contemplan los diferentes aspectos tanto del contrato de trabajo como de las
sifuaciones que de este deriven.

Este reglamento se aplicard en todos los establecimientos de comercio, oficinas o
sucursales con que cuenta actualmente la empresa, asi como las que abra o instale
en el futuro en el territorio colombiano.

CAPITULO Il CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefar un cargo en la empresa debe hacer la
solicitud por escrito para su registro como aspirante (hoja de vida) y acompanar los
siguientes documentos:

a) Hoja de Vida.

b) Cédula de ciudadania, tarjeta de identidad y cedula de extranjeria segun
sea el caso.

c) Para los migrantes venezolanos el permiso de proteccién temporal (PPT)

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI




Cddigo: TH-PR-09

P REGLAMENTO INTERNO DE Version: 02
Gran. arga TRABAJO Fecha: 25-06-2026

d)
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|

Autorizacién escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la
primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el
defensor de familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos.
Para el caso de Conductores, fotocopia de la licencia de conducciéon C-3,
con vigencia de expedicidn no inferior a un ano.

Certificaciones de las personas o entidades con quienes haya trabajado,
incluyendo la vinculacion laboral inmediatamente anterior, en las que debe
constar el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada vy el salario
devengado.

Certificaciones de las entidades prestadoras de salud (EPS) y de la
aseguradora de Fondos de Pensiones (AFP) a las que se encuentra dfiliada,
o en las cuales ha cotizado, con fecha de expedicidn no superior a un mes.
Dos (2) recomendaciones de personas honorables, sobre la conducta vy
capacidad del aspirante.

Fotocopia de los diplomas y/o certificados de estudios.

Fotocopia del acta de grado y tarjeta o matricula profesional.
Antecedentes disciplinarios, la expiracion de este no debe superarun (1) aho
después de haber sido seleccionado.

Y demds documentos exigidos segun el drea o Talento Humano

PARAGRAFO 1. El empleador podrd establecer en el reglamento, ademds de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir
o no admitir al aspirante sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certfificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o
cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas,
numero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (articulo 1° de la Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas
como de alto riesgo (arficulo 43, Constitucion Nacional, arficulos 1° y 2° del
Convenio N° 111 de la QOIT, Resolucion No. 3941 de 1994 del Ministerio del trabajo),
el examen de sida (Decreto Reglamentario 559 de 1991, articulo 22), ni la libreta
militar (Decreto 2150 de 1995, articulo 111).

PARAGRAFO 2. Toda inexactitud u omisidn en la solicitud, o cualquier alteracién, o
falsificacion de los documentos allegados o de la informacion suministrada
descalifica automdticamente al aspirante del proceso de seleccidn desarrollado
por parte del EMPLEADOR.

PARAGRAFO 3. La empresa se reserva el derecho de hacer el andlisis de
antecedentes y la investigacion necesaria sobre los datos suministrados por el
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aspirante, asi como los chequeos de seguridad que se consideren pertinentes y
que legalmente pueda aplicarse.

PARAGRAFO 4. La Empresa tratard los datos de sus trabajadores, o candidatos
para ser empleados, en los términos de las politicas que para tal efecto defina y
conforme ala Ley 1581 de 2012.

CAPITULO IlIl PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. La empresa una vez admitida el aspirante podrd estipular con él un
periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte de la empresa,
las aptitudes del trabajador y por parte de este, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (Articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrifo y en caso
conftrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato
de trabajo (Articulo 77, numeral 1°, C.S.T.).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) ano, el
periodo de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.
Cuando enfre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es vdlida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (articulo 7° Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor a los
limites expresados anteriormente, las partes podrdn prorrogarlo antes de vencerse
el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda
exceder dichos limites.

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el confrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualguier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo
de prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aqguel a este se considerardn regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80, C.S.T.).

PARAGRAFO. Si el contrato de trabajo se da por terminado durante el periodo de
prueba, el frabajador tendrd derecho a la compensacién en dinero de sus
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vacaciones proporcional al tiempo trabajado, asi como al pago de cesantias y
prima de servicios.

ARTICULO 7. REGIMEN PRESTACIONAL. Los trabajadores en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones legales.

ARTICULO 8. SEGURIDAD SOCIAL: LA EMPRESA deberd afiliar a todos sus empleados
al Sistema de Seguridad Social Integral, desde el primer dia del periodo de prueba.

CAPITULO IV TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 9. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademds
del salario, a fodas las prestaciones de Ley. (Articulo 6, C.S.T.).

ARTICULO 10. REGIMEN PRESTACIONAL. Los trabajadores accidentales o transitorios
tendrédn derecho, ademds del salario, al descanso remunerado en los dias
domingos y los demds dias en que sea legalmente obligatorio, e igualmente
gozardn del derecho al pago de cesantias y de prima de servicios, en proporcion
al tiempo laborado, cualquiera que éste sea (Sentencias C-823 y C-825 de 2006,
Corte Constitucional).

ARTICULO 11. VACACIONES. Los trabajadores accidentales o transitorios tienen
derecho a las vacaciones compensadas en dinero, proporcional al fiempo
laborado.

ARTICULO 12. SEGURIDAD SOCIAL. Los trabajadores accidentales o transitorios
deben ser afiliados, al Sistema de Seguridad Social Integral, sin importar el tiempo
que vayan a estar vinculados laboralmente.

CAPITULO V CONTRATOS POR DURACION DE LA OBRA O LABOR DETERMINADA

ARTICULO 13. DURACION. En este contrato la duracion estd sefalada por el tiempo
en el que se desarrolle la obra o labor encomendada. No fiene limites temporales,
ni Minimos ni maximos, establecidos en la ley.

ARTICULO 14. PREAVISO DE TERMINACION. No se requiere dar un preaviso para la
terminacién del confrato.
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ARTICULO 15. REGIMEN PRESTACIONAL. Los trabajadores en esta clase de contratos
tienen derecho a todas las prestaciones legales que se causen durante el tiempo
de vinculacion laboral.

ARTICULO 16. VACACIONES. Los trabajadores en esta clase de contratos tienen
derecho a vacaciones, bien sean disfrutadas o compensadas, segun el tiempo de
servicio en la empresa LA EMPRESA

ARTICULO 17. SEGURIDAD SOCIAL. Los trabajadores en esta clase de contratos
deben ser dfiliados, al Sistema de Seguridad Social Integral, sin importar el tiempo
que vayan a estar vinculados laboralmente.

CAPITULO VI CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 18. DEFINICION. El confrato de aprendizaje es un contrato laboral
especialy a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Codigo Sustantivo
del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica
prdctica 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 profesion y esto le implique
desempenarse 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) anos, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual.

PARAGRAFO: Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizagje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz. de las ocupaciones o
profesiones

b) La subordinacién estd referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;

c) La formacién se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibir de la
empresa un apoyo de sostenimiento mensual,

ARTICULO 19. CAPACIDAD. Tienen capacidad para celebrar contrato de
aprendizaje todas las personas mayores de catorce (14) anos que hayan terminado
sus estudios primarios o demuestren conocimientos equivalentes a ellos, esto es, que
sepan leery escribir.

ARTICULO 20. FORMALIDADES DEL CONTRATO. El contrato de aprendizaje tiene que
celebrarse por escrito y contener los siguientes puntos:
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1. Nombre de la empresa patrocinadora y de la entidad de formacion, ambas
identificadas por el NIT, representante legal y su cédula de ciudadania.

2. Nombre y apellido del aprendiz, fecha de nacimiento y documento de

identidad.

Estudios o clase de capacitacion académica que recibird el aprendiz.

Oficio, actividad u ocupaciéon objeto del contrato, asi como el programa y su

duracion.

Duracion del contrato, tanto para la fase lectiva como la practica.

Fecha prevista para la iniciacién y terminacion de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual.

Obligacion para el patrocinador de dfiliar al aprendiz al Sistema de Seguridad

Social en Riesgos Laborales, en la etapa préctica, y al Sistema de Seguridad

Social en Salud, en las etapas lectiva y prdctica.

9. Derechos y obligaciones del patrocinador y del aprendiz.

10. Causales de terminacion del contrato.

11. Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudios.

12. Cuantia y condiciones de la indemnizacién en caso de incumplimiento del
contrato.

13. Fecha de suscripcion del contrato.

14. Firma de las partes contratantes.

hw

© No»;

ARTICULO 21. APOYO DE SOSTENIMIENTO. Por parte de LA EMPRESA se deberd
reconocer al aprendiz un apoyo de sostenimiento mensual que garantice el
proceso de aprendizaje.

PARAGRAFO. El apoyo de sostenimiento, en ningun caso, podrd ser regulado por
convenios, pactos colectivos o fallos arbitrales, producto de una negociacién
colectiva.

ARTICULO 22. MONTO DEL APOYO DE SOSTENIMIENTO. El aprendiz recibird de la
empresa un apoyo de sostenimiento mensual asi:

1. Si es una formacién dual, el aprendiz recibird coma minimo durante el primer ano
el equivalente a los setenta y cinco porcientos (75%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente y durante el segundo ano el equivalente al cien por ciento (100%)
de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibird coma minimo en la fase lectiva
el equivalente al setenta y cinco por cientos (75%) de un (1) salario minimo mensual
vigente y en la parte prdctica, el apoyo del sostenimiento serd equivalente al cien
por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.
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Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no
podrd ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si
la formacioén es o no dual

ARTICULO 23. SEGURIDAD SOCIAL. La afiliacién de los aprendices alumnos y el pago
de aportes se cumplird plenamente por parte del patrocinador asi:

1. Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto par el sistema de

seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente par la
empresa como dependiente.

2. Durante la fase prdctica a durante toda la formacién dual, el aprendiz estard

afiliacdo a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en
pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, vy
tendrd derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios
y demds derechos propios del contrato laboral. El aporte al riesgo laboral
corresponderd al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

ARTICULO 24. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL APRENDIZ. El aprendiz tiene las
siguientes obligaciones:

1.

Asistir puntualmente al lugar asignado por LA EMPRESA para desarrollar la fase
en que se encuentre (lectiva o prdctica), dentro de los horarios que sean
pertinentes.

Respetar y acatar las normas internas, tanto de la institucidn que le estd
impartiendo la formacion académica durante la fase lectiva, como de LA
EMPRESA durante la fase prdctica.

Realizar con empeno, seriedad y responsabilidad todas las actividades propias
de las etapas lectiva y practica.

No realizar actividades diferentes a las propias de las etapas lectivas y prdctica,
ni aquellas que pongan en riesgo a las personas, los bienes o los asuntos de
cardcter reservado de LA EMPRESA

No presentarse a la institucién de formacion ni alas instalaciones de LA EMPRESA
en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias alucindgenas o
enervantes, ni consumir licor o dichas sustancias en dichos lugares.

Cumplir las demds obligaciones propias, que se desprendan de la ejecucion
del contrato de aprendizaje y las que en general disponga la ley.

ARTICULO 25. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA, como empresa patrocinadora, tiene
las siguientes obligaciones:
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1. Suministrar los medios para que el aprendiz adquiera la formacién profesional,
metddica y completa, requerida en el oficio, actividad u ocupacion, dentro
del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero, propio del giro
ordinario de las actividades de la empresa.

2. Afiliar al aprendiz, durante la fase lectiva, al Sistema de Seguridad Social en
Salud, y en la fase practica, al Sistema de Seguridad Social en Salud y Riesgos
Laborales.

3. Prestar los primeros auxilios al aprendiz, en caso de requerirlos cuando se

encuentre en sus instalaciones.

Efectuar la distribucion adecuada de las fases lectiva y prdactica.

Atender los requerimientos que le haga la institucion donde el aprendiz esté

recibiendo su formacién académica y brindar la informaciéon necesaria para el

correcto desarrollo del contrato de aprendizaje, a través de las certificaciones

e informes requeridos.

6. Suministrar al aprendiz todos los elementos que sean necesarios para desarrollar
a cabalidad y con seguridad, la etapa préctica.

o s

ARTICULO 26. DURACION. El contrato de aprendizaje tendrd una duracién mdxima
de fres (3) anos y deberd comprender tanto la etapa lectiva como la prdctica,
salvo los siguientes casos, en los cuales se circunscribird al otorgamiento de
formacién prdctica empresarial:

1. Prdctica de estudiantes universitarios: en este caso la duracion mdxima de la
relacion de aprendizaje serd del mismo tiempo que senale el respectivo
programa curricular para las prdcticas, sin que la duraciéon llegue a superar el
término mdximo de tres (3) anos.

2. Prdcticas de estudiantes técnicos y tecndlogos: la duracidon mdxima de la
relaciéon de aprendizaje serd de un (1) ano, siempre y cuando las prdcticas
estén contempladas en el pensum académico debidamente aprobado por la
autoridad competente.

PARAGRAFO 1. LA EMPRESA y la entidad de formacién pueden determinar la
duracion de la etapa prdctica, al igual que su alternancia con la fase lectiva, de
acuerdo con las necesidades de formacién del aprendiz y los requerimientos de la
empresa. En cualquier caso, el contrato de aprendizaje no podrd ser superior a dos
(2) anos.

PARAGRAFO 2. Regulacion de la cuota de aprendices. La cuota minima de
aprendices en los términos de la Ley serd determinada por la Regional del Servicio
Nacional de Aprendizaje, Sena, del domicilio principal de la empresa. Lo anterior
se efectuard sin perjuicio de la obligacion que les asiste a los empleadores de
establecer el nUmero de aprendices que les corresponde, vincularlos o realizar la
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monetizacién, debiendo informar a la Regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, donde funcione el domicilio principal de la empresa, dentro del
mes siguiente a la contratacion o monetizacion de la cuota minima obligatoria. La
determinacién del nUmero minimo obligatorio de aprendices por parte del Servicio
Nacional de Aprendizaje, Sena, se efectuard conforme al procedimiento
establecido en el articulo 33 de la Ley 789 de 2002. En el evento que la cuota
minima de aprendices sea determinada por el empleador, el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, a mds tardar dentro de

los dos (2) meses siguientes al recibo de la informacién del patrocinador, verificard
y determinard, segun el caso, la cuota correspondiente, siguiendo el procedimiento
establecido en el articulo 33 de la Ley 789 de 2002. Cuando se presente variacion
en el nUmero de empleados que incida en la cuota minima de aprendices, la
empresa patrocinadora deberd informar tal circunstancia a la Regional del Servicio
Nacional de Aprendizaje, Sena, donde funcione el domicilio principal de la
empresa, en los meses de julio y diciembre de cada ano. El incumplimiento de esta
obligacién acarreard la imposicion de las sanciones previstas enla Ley 119 de 1994,
(Articulo 2.2.6.3.11 del Decreto 1072 de 2015)

Las empresas obligadas a cumplir la cuota de aprendizaje de acuerdo con los
articulos anteriores tendrdn que cancelar al SENA un valor mensual que
corresponderd a uno punto cinco (1,5) salario minimo legal mensual vigente
(SMLMV) por cada aprendiz que no contraten. En caso de que la monetizacion sea
parcial, esta serd proporcional al nUmero de aprendices que dejen de hacer la
prdctica para cumplir la cuota minimo-obligatoria.

CAPITULO VII HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 27. La jornada laboral es de lunes a sdbado y la méxima legal para la
fecha segun la reduccion de la jornada la ley 2101 de 2021.

A partir del 15 de julio del 2025, se trabajard cuarenta y cuatro (44 horas)
semanales.

A partir del 15 de julio del 2026, se frabajard cuarenta y dos (42 horas)
semanales.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuaciéon se
expresan asi:

PERSONAL ADMINISTRATIVO:

Horario:

Dias #Horas Entrada Salida Observaciones
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Lunes 7,5 8:00:00a.m. |4:30:00p.m. |1horadedescanso
Martes 7,5 8:00:00a.m. |4:30:00p.m. |1horadedescanso
Miércoles 7,5 8:00:00a.m. |4:30:00p.m. |1horade descanso
Jueves 7,5 8:00:00a.m. |4:30:00p.m. |1horadedescanso
Viernes 8 8:00:00a.m. |5:00:00 p.m. |1horadedescanso
Sabado 4 8:00:00a.m. |12:00:00 p.m. | No aplica hora de descanso
PERSONAL MANTENIMIENTO:
Horario:
Dias #Horas Entrada Salida Observaciones
Lunes 8 8:00:00a.m. |5:00:00 p.m. |1horadedescanso
Martes 8 8:00:00a.m. |5:00:00 p.m. |1horade descanso
Miércoles 8 8:00:00a.m. |5:00:00 p.m. |1horadedescanso
Jueves 8 8:00:00a.m. |5:00:00 p.m. |1horadedescanso
Viernes 8 8:00:00a.m. |5:00:00 p.m. |1horadedescanso
, 8:00:00a. m.- 1 10:00:00a.m. No aplica hora de descanso
Sabado 2 10:00:00 a.m. | 12:00:00 p.m.
PERSONAL SEGURIDAD:
Primer horario:
Dias #Horas Entrada Salida Observaciones
Lunes 7 6:00:00a.m. 2:00:00 p.m. | 1horade descanso
Martes 7 6:00:00a.m. 2:00:00 p. m. | 1 horade descanso
Miércoles 7 6:00:00a.m. 2:00:00 p.m. | 1horade descanso
Jueves 7 6:00:00a.m. 2:00:00 p.m. | 1horade descanso
Viernes 7 6:00:00a.m. 2:00:00 p.m. | 1horade descanso
Sabado 7 6:00:00a.m. 2:00:00 p. m. | 1 hora de descanso
Segundo horario:
Dias #Horas Entrada Salida Observaciones
Lunes 7 2:00:00 p. m. 10:00:00 p.m. | 1 hora de descanso
Martes 7 2:00:00 p. m. 10:00:00 p. m. | 1 hora de descanso
Reviso: Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Cargo: Director (a) Juridico

Cargo: Director SGI




Gran[{arga

REGLAMENTO INTERNO DE

Cddigo: TH-PR-09

Version: 02

TRABAJO Fecha: 25-06-2026
Pagina 11 de 116
Miércoles 7 2:00:00 p. m. 10:00:00 p. m. | 1 hora de descanso
Jueves 7 2:00:00 p. m. 10:00:00 p.m. | 1 hora de descanso
Viernes 7 2:00:00 p. m. 10:00:00 p.m. | 1 hora de descanso
Sabado 7 2:00:00 p. m. 10:00:00 p.m. | 1 hora de descanso
Tercer horario:
Dias # Horas Entrada Salida Observaciones
Lunes 7 10:00:00 p. m. 6:00:00a. m. 1 hora de descanso
Martes 7 10:00:00 p. m. 6:00:00a.m. 1 hora de descanso
Miércoles 7 10:00:00 p. m. 6:00:00a.m. 1 hora de descanso
Jueves 7 10:00:00 p. m. 6:00:00a.m. 1 hora de descanso
Viernes 7 10:00:00 p. m. 6:00:00a.m. 1 hora de descanso
Sabado 7 10:00:00 p. m. 6:00:00 a.m. 1 hora de descanso

CONDUCTORES DE RUTA NACIONAL: El Horario se establece de acuerdo con las
necesidades de la operacion.

PARAGRAFO 1. PARA LAS EMPRESAS QUE LABORAN EL DIA DE DESCANSO
OBLIGATORIO. El frabajador que labore ocasionalmente en dia de descanso
obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una
retribucién en dinero, a su eleccidn. El frabajador que labore habitualmente en dia
de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado
a la semana siguiente.

(Articulos 179, 180y 181 CST)

PARAGRAFO 2. Cuando la empresa tenga mds de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos fendran derecho a que dos
(2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion
(Arficulo 21 Ley 50 de 1990).

Exoneracidn: La disminuciéon de la jornada laboral en los términos de la Ley 2101 del
2021 y demds normas que la complemente o modifiquen, exonerard al empleador
de dar aplicacion a lo dispuesto en el articulo 21 de la ley 50 de 1990, sobre la
dedicacion exclusiva de 2 horas de la jornada laboral para actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacién, cuando aplique

PARAGRAFO 3. JORNADA ESPECIAL: El empleadory el trabajador pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizaciéon de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad

Revisé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:
Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:
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durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no
exceda de seis (6) horas al diay treinta y seis (36) ala semana. (Articulo 161, numeral
3°, literal ¢ del C.S.T., modificado por el articulo 51 de la Ley 789 de 2002).

PARAGRAFO 4. En este caso no habrd lugar al recargo nocturno ni al previsto para
el frabajo dominical o festivo, pero el tfrabajador devengard el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo
legal o convencional, y tendrd derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO 5. LA EMPRESA no podrd, aln con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecuciéon de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccién, confianza o manejo.

PARAGRAFO 6. JORNADA FLEXIBLE: El empleador vy el trabajador podrdn acordar
que la jornada semanal de cuarenta y cuatro (44) horas o la jornada aplicable
para la fecha segun la ley 2101 de 2021 se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en mdximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo. En este, el nUmero de
horas de trabajo diario podrd repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podrd ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas
diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nUmero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y cuatro (44) seis horas
semanales dentro de la jornada ordinaria de 06 a.m. a 09 p.m. (Arficulo 51, Ley 789
de 2002). A partir del 25 de diciembre de 2025 de 6:00 am a 7:00 pm

PARAGRAFO 7. DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse las cuarenta y
cuatro (44) 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 sdbado. Esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 8: Los trabajadores podrdn laborar horas extra en la sede principal,
sucursales, agencias y/o establecimientos que tenga o llegare a tener dentro del
territorio nacional la empresa, sin exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales diurnas o nocturnas, en forma voluntaria.

PARRAGRAFO 9: La jornada laboral de trabajo adoptada por LA EMPRESA se regird
porlo establecido enla Ley 2101 de 2021, por la cual se regula la reduccién gradual
de la jornada laboral en Colombia, y demds normas concordantes o aquellas que
en adelante expida el Gobierno Nacional en materia de jornada laboral. En
consecuencia, cualquier modificacion normativa que impacte la duracidén o
distribucion de la jornada serd acogida y aplicada por la empresa conforme a la
ley.

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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ARTICULO 28. JORNADA DE TRABAJADORES DE DIRECCION, CONFIANZA O MANEJO.
No habrd limitacion de jornada para los tfrabajadores que desempenen cargos de
direccion, confianza o manejo, tales como gerentes, sub-gerentes, directores y en
general, los que ejerzan funciones tendientes a representar al empleador, al tener
personal bajo su mando y subordinacién, debiendo trabajar todas las horas que
fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el
servicio que exceda de ocho (8) horas diarias constituya trabajo suplementario, ni
implique sobre-remuneracion alguna.

PARAGRAFO. A estas mismas disposiciones quedan sometidos aquellos tfrabajadores
que ejerzan actividades discontinuas o intermitentes, y los de simple vigilancia
cuando residan en el sitio de trabajo.

ARTICULO 29. ALTERACION DE HORARIO. El nUmero de horas de trabajo sefialado en
este capitulo podrd ser elevado por orden de LA EMPRESA, sin permiso de
autoridad, en eventos de fuerza mayor, caso fortuito, amenaza o accidente,
siempre y cuando sean indispensables tfrabajos de urgencia que deban efectuarse
dentro de la empresa o su operacion, pero solo en la medida necesaria para evitar
que la marcha normal del establecimiento sufra perturbaciones graves.

PARAGRAFO. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas
extras.

ARTICULO 30. CAMBIO DE HORARIO. LA EMPRESA podrd cambiar los horarios
senalados en el Articulo 26 del presente reglamento, a todos sus empleados o a
una parte de ellos, cuando administrativamente lo considere conveniente,
cinéndose siempre a las disposiciones legales de la jornada mdxima de trabajo. En
tal evento, la decision se comunicard por escrito a los trabajadores implicados, con
la debida antelacion.

ARTICULO 31. La duracién de la jornada mdxima semanal se ird reduciendo de
manera gradual en el términos y condiciones estipuladas en la Ley 2101 de 2021,
en consecuencia, los horarios de frabajo establecidos en el presente reglamento
podrdn ser modificados por la empresa en cumplimiento de la norma en mencion.

ARTICULO 32. Para todos los efectos cuando se haga referencia a la jornada
mdxima legal de 46 horas, entiéndase como la jornada gradual aplicable para la
época.

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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ARTICULO 33. El cumplimiento de Ley 2101 de 2021, por medio de la cual se
disminuye la jornada maxima laboral, se exonera al empleador de dar aplicacion
al pardgrafo del articulo 3 de la ley 1857 de 2017 (jornada familiar), asi como a lo
dispuesto en el articulo 21 de la ley 50 de 1990, sobre la dedicaciéon exclusiva de 2
horas de la jornada laboral para actividades recreativas, culturales, deportivas o
de capacitaciéon, cuando se aplique la jornada de cuarenta y dos (42) horas
semanales.

CAPITULO VIIl LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ARTICULO 34. Trabajo ordinario y nocturno.

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
veintiuna horas (09:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (09:00 p.m.) y
las seis horas (6:00 a.m.).

PARAGRAFO 1. Queda absolutamente prohibido el trabajo nocturno para los
empleados menores de dieciocho (18) anos.

PARAGRAFO 2. A partir del 26 de diciembre de 2025 el trabajo ordinario es el que se
realiza entre las seis de la manana (6:00 am) hasta las siete de la noche (7:00 pm) y
el frabajo nocturno serd el que se realice entre las siete de la noche (7:00pm) hasta
las seis de la manana (6:00 am) (ley 2466 de 2025)

ARTICULO 35. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinaria de 8 horas y en fodo caso el que excede la maxima legal (Articulo
159, C.S.T.), u ofra que se haya acordada entre LA EMPRESA y sus empleados. En
cualquier caso, las horas extras no podrdn exceder de dos (2) diarias y doce (12)
semanales.

PARAGRAFO 1. De acuerdo con lo establecido en el articulo 1° del Decreto 13 de
1967 que modifico el numeral 2° del articulo 162 del cédigo sustantivo del frabajo,
solo se podrdn exceder los limites establecidos en el articulo 161 del mismo estatuto
mediante autorizaciéon expresa del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO 2. El empleador deberd llevar un registro del trabajo suplementario de
cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y
nUmero de horas laboradas con la precision de si son diurnas o nocturnas.

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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Este registro podrd realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones propias
de su empresa. El empleador estd obligado a entregar al frabajador que lo solicite,
una relacion de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones
anteriores. Este registro deberd entregarse junto con el soporte que acredite el
correspondiente pago.

De igual modo, de ser requerido, estard obligado a aportar ante las autoridades
judiciales y administrativas el registro de horas extras; de no hacerlo la autoridad
administrativa del frabajo podrd imponer las sanciones a las que haya lugar.

ARTICULO 36. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

1. El tfrabajo 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 ordinario
diurno, con excepcién del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

2. El trabagjo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento
(25%) sobre el valor del tfrabajo ordinario diurno.

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

4. Cadauno de losrecargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir,
sin acumularlo con alguno otro (Articulo 24, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO. La empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 37. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores

PARAGRAFO 1. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2. DESCANSO EN DiA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y seis
(46) horas semanales de trabajo ampliondo 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 sdbado. Esta ampliaciéon no constituye
trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 23, Ley 50 de 1990).

Reviso: Valido: Aprobé:
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ARTICULO 38 MOMENTO DE REMUNERACION DEL TRABAJO NOCTURNO Y
SUPLEMENTARIO. El pago del respectivo recargo por trabajo nocturno y por el
suplementario o de horas extras, se efectuard junto con el salario del periodo
siguiente.

CAPITULO IX DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 39. Serdn de descanso obligatorio remunerado, el dia de descanso
obligatorio y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion
laboral.

A. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
de fiesta de cardcter civil o religioso: 1° de enero, é 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, ademds de los dias jueves
y viernes santos, Ascension del Senor, Corpus Christiy Sagrado Corazén de Jesus.

B. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de
noviembre, once de noviembre, Ascensidn del Senor, Corpus Christi y Sagrado
Corazéon de JesUs, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes
siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en
domingo, el descanso remunerado, igualmente se tfrasladard al lunes.

C. Las prestaciones y derechos que para el tfrabajador originen el trabajo en los
dias festivos, se reconocerd en relacién al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior (Articulo 1°, Ley 51 de 1983).

PARAGRAFO 1. El empleador estd obligado a dar un dia de descanso obligatorio
remunerado a todos sus trabajadores. Este descanso tiene duracién minima de
veinticuatro (24) horas. Salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo
161 del C.S.T. (Pardgrafo 3 del articulo 8 de este Reglamento Interno de Trabajo).

ARTICULO 40. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracion del dia de descanso
obligatorio en proporcién al tiempo laborado (Articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de
1990).

ARTICULO 41. LABORES AGROPECUARIAS. Los trabajadores de empresas agricolas,
forestales y ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcion,

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI




Gran[{arga

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

Cddigo: TH-PR-09

Version: 02

Fecha: 25-06-2026

Pagina 17 de 116

deben trabajar los domingos y dias de fiesta remunerdndose su frabajo en la forma
prevista en el articulo 25 de la Ley 789 de 2002 y con derecho al descanso
compensatorio (Arficulo 28, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 42. TRABAJO EN DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO DOMINICAL Y FESTIVO.
Articulo 26, Ley 789 de 2002 modificd articulo 179 del C.S.T. y ley 2466 de 2025

1. El frabajo en el dia de descanso obligatorio y festivos se remunerard con un
recargo del ochenta por ciento (80%) sobre el salario ordinario en proporcion a
las horas laboradas.

2. Si el dia de descanso obligatorio coincide otro dia de descanso remunerado
solo tendrd derecho el trabajador, si frabaja, al recargo establecido en el
numeral anterior.

3. Se exceptuaelcaso delajornada de treintay seis (36) horas semanales previstas
en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (Arficulo Ley 789 de 200226).

PARAGRAFO 1. El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso
obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado 0 a una
retribucién en dinero a su eleccidon, en la forma prevista por el articulo 179 del
C.S.T. Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales, el
trabajador solo tendrd derecho a un descanso compensatorio remunerado
cuando labore en domingo.

PARAGRAFO 2. El trabajador podrd convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio sea ofro dia de la semana (ley 2466 de 2025) , que serd reconocido en
todos sus aspectos como descanso obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 43. REMUNERACION. LA EMPRESA remunerard el dia descanso obligatorio
con el salario de un (1) dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar
sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo, salvo silo
hacen con justa causa.

PARAGRAFO 1. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la
calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

Reviso: Valido: Aprobé:
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PARAGRAFO 2. No tiene derecho a la remuneracién del dia de descanso
obligatorio el trabajador que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o
indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo.

PARAGRAFO 3. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas, no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneraciéon del dia de descanso
obligatorio en proporcién al tiempo laborado.

PARAGRAFO 4. A partir del primero de julio de 2025, se incrementard el recargo por
laborar en dia de descanso obligatorio a 80%.

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

A partir del primero de julio de 2027, se dard plena aplicaciéon al recargo por laborar
dia de descanso obligatorio en los términos de la ley 2466 de 2025.

ARTICULO 44. TRABAJO DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO OCASIONAL. Se entenderd
por frabajo dia de descanso obligatorio ocasional, cuando el trabajador labora
hasta dos (2) dias de descanso obligatorio durante el mes calendario.

ARTICULO 45. TRABAJO DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO HABITUAL. Se entenderd
por trabajo dia de descanso obligatorio habitual, cuando el trabajador labora tres
(3) o mds dias de descanso obligatorio durante el mes calendario.

ARTICULO 44. DESCANSO COMPENSATORIO. El trabajador que labore
excepcionalmente en dias de descanso obligatorio tiene derecho a un (1) dia de
descanso compensatorio remunerado, o a una retribucién en dinero, a su eleccion.

PARAGRAFO. Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales, el
trabajador sélo tendrd derecho a un (1) descanso compensatorio remunerado,
cuando labore en dia dominical.

ARTICULO 47. AVISO SOBRE TRABAJO EN EL DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO.
Cuando se fratare de trabagjos habituales o permanentes en domingo, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de 12
horas lo menos, la relacion del personal de frabajadores que por razones del
servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relaciéon se incluirdn
también el dia y las horas de descanso compensatorio (Articulo 185, C.S.T.).

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI




Gran[{arga

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

Cddigo: TH-PR-09

Version: 02

Fecha: 25-06-2026

Pagina 19 de 116

ARTICULO 48. El descanso en los dias de descanso obligatorio y los demds dias
expresados en el articulo 21 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24
horas, salvo la excepcion consagrada en el literal ¢) del arficulo 20 de la Ley 50 de
1990 (Articulo 25, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 49. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo
como si se hubiere realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o
de horas extras (Articulo 178, C.S.T.).

CAPITULO X
DiA DE LA FAMILIA

ARTICULO 50. La empresa podrd adecuar los horarios laborales para facilitar el
acercamiento del trabajador con los miembros de su familia, para atender sus
deberes de proteccidon y acompanamiento de su cényuge o companera(o)
permanente, a sus hijos menores, a las personas de la tercera edad de su grupo
familiar o a sus familiares dentro del tercer grado de consanguinidad que requiera
del mismo; como también a quienes de su familia se encuentren en situacion de
discapacidad o dependencia.

El trabajador y el empleador podrdn convenir un horario flexible sobre el horario y
las condiciones de trabajo para facilitar el cumplimiento de los deberes familiares
mencionados en este articulo.

PARAGRAFO 1. La empresa facilitard, promoverd y gestionard una jornada
semestral en la que sus empleados puedan compartir con su familia en un espacio
suministrado por el empleador o en uno gestionado ante la caja de
compensacion familiar con la que cuentan los empleados. Sila empresa no logra
gestionar esta jornada deberd permitir que los trabajadores tengan este espacio
de tiempo con sus familias sin afectar los dias de descanso, esto sin perjuicio de
acordar el horario laboral complementario.

PARAGRAFO 2. EXONERACION: La disminucién de la jornada laboral en los términos
y condiciones de la Ley 2101 del 2021 y demds normas que la complemente o
modifiquen, exonerard al empleador de dar aplicacién al pardgrafo del Articulo 3
de la Ley 1857 de 2017 (jornada familiar), asi como a lo dispuesto en el artficulo 21
de laley 50 de 1990, sobre la dedicacion exclusiva de 2 horas de la jornada laboral
para actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion, cuando
aplique la jornada de cuarenta y dos (42) horas semanales.
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CAPITULO XI VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 51. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
ano tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (Articulo 186, numeral 1°, C.S.T.).

ARTICULO 52. La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mds
tardar dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El
empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anficipacion la
fecha en que le concederdn las vacaciones (Articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 53. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el frabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Arficulo 188, C.S.T.).

No obstante, lo anterior, el empleador debe garantizarle al trabajador lo que
establece el numeral 1° del articulo 190 del C.S.T.

ARTICULO 54. Empleador y trabajador, podrdn acordar por escrito, previa solicitud
del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Cuando
el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de estas en dinero procederd por un ano cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccidén de ano. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario devengado por el trabajador
(Arficulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 55. En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis
(6) dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
2 anos.

La acumulacién puede ser hasta por 4 anos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, y de confianza (Articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 56. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sélo se excluirdn para la liquidacién 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 liquidardn con el

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI

Pagina 20 de 116




Gran[{arga

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

Cddigo: TH-PR-09

Version: 02

Fecha: 25-06-2026

Pagina 21 de 116

promedio de lo devengado por el trabajador en el ano inmediatamente anterior a
la fecha en que se concedan.

ARTICULO 57. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el que se
anotard la fecha de ingreso de cada trabagjador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (Decreto 13 de
1967, Articulo 5).

PARAGRAFO. En los contfratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores
tendrdn derecho al pago de vacaciones en proporcion al fiempo laborado
cualquiera que este sea (Articulo 3, pardgrafo, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 58. VACACIONES ANTICIPADAS. LA EMPRESA puede conceder al
trabajador que aun no completa un (1) ano de servicio, el disfrute anticipado vy
remunerado de sus vacaciones en proporcidon a los dias laborados.

ARTICULO 59. REGISTRO DE VACACIONES. LA EMPRESA llevard un registro de
vacaciones en el que se anotard la fecha de ingreso de cada trabajadory la fecha
en que disfrutan sus vacaciones.

CAPITULO XIl PERMISOS, LICENCIAS REMUNERADAS Y NO REMUNERADAS.

ARTICULO 60. La empresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios
para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeno de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempenar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avisen con
la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos Ultimos
casos, el niUmero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento.

PARAGRAFO. Se entiende por calamidad domestica todo acontecimiento que
afecta negativamente el entorno del frabajador, la cual deberd estar
debidamente justificada y soportada por este Ultimo para que sea vdlida y por
ende aceptada por el empleador.

ARTICULO 41. CONDICIONES PARA LA CONCESION DE PERMISOS. La concesién de
los permisos enunciados en el articulo anterior estard sujeta a las siguientes
condiciones:

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI




Cddigo: TH-PR-09

Gran:<arga REGLAMENTO INTERNO DE Version: 02

TRABAJO Fecha: 25-06-2026

1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al fiempo de ocurrir éste, segin
lo permitan las circunstancias. El permiso serd otorgado por un mdximo de cinco
(5) dias remunerados por mes (Sentencia C930/2009).

2. En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un (1) dia de anticipacion y el permiso se concederd hasta al diez por ciento
(10%) de los trabajadores, de tal manera que no se afecte el funcionamiento
de la empresa. En este caso el permiso podrd ser hasta por cuatro (4) horas.

3. Enlos demds casos (sufragio y desempeno de cargos transitorios de forzosa
aceptacién), el aviso se dard con la anticipacién que las circunstancias lo
permitan, el cual no podrd ser inferior a veinticuatro (24) horas hdbiles.

ARTICULO 62. PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE PERMISOS. Para el
otorgamiento de estos permisos, los trabajadores deben sujetarse al siguiente
procedimiento:

1. Presentar una solicitud escrita, indicando la razon correspondiente, lo cual debe
hacerse con la antelacion establecida en el articulo anterior.

2. Obtener la concesion escrita del permiso, la cual deberd presentarse para
justificar la salida del sitio de trabajo y la no presentaciéon al mismo.

PARAGRAFO 1. En caso de que se presente una situacién de urgencia médica, el
trabajador estd obligado, en la medida que las circunstancias se lo permitan, a
informar por via telefénica su inasistencia, pues de no hacerlo se podrd estimar que
se trataba de una cita médica.

En caso de necesitar atencion por médico general el frabajador deberd solicitar la
cita por fuera del horario laboral.

ARTICULO 63. LICENCIAS NO OBLIGATORIAS Y NO REMUNERADAS. Las licencias no
obligatorias son los permisos que concede LA EMPRESA a sus empleados y que no
estdn estipulados en la ley como de forzoso otorgamiento, por tal razén es una
decision discrecional de la empresa, conferir o no dichas licencias, asi como el
hecho de establecer por cudnto tiempo se concederdn.
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ARTICULO 64. PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE LICENCIAS NO
OBLIGATORIAS Y NO REMUNERADAS. Para el otorgamiento de estas licencias, 1os
empleados deben sujetarse al siguiente procedimiento:

1.

Presentar una solicitud escrita, con un (1) dia calendario de antelacion, donde
plasme los fundamentos de su requerimiento y el tiempo de duracién del
permiso.

Luego de realizar un andlisis detallado, LA EMPRESA le notificard por escrito al
empleado, si concede o no la licencia, y en caso de ser asi, bajo que
pardmetros se otorga el permiso.

ARTICULO 65. SUSPENSION DEL CONTRATO. Si la empresa le concede al empleado
una licencia no obligatoria y no remunerada, se configura una suspension del
confrato de trabajo y sus efectos son los siguientes:

1.

Alempleado se le suspende la obligacidn de prestar sus servicios en LA EMPRESA
no debe pagar el salario.

LA EMPRESA durante el tiempo que dure la licencia, tiene la obligacion de
continuar con el pago de los aportes al sistema de seguridad social en salud
con base en el Ultimo salario reportado antes de la suspensidon del contrato de
trabajo.

El tiempo que dure la licencia no remunerada, no se debe tener en cuenta para
el reconocimiento y pago de las vacaciones y del auxilio de cesantias.

ARTICULO 66. VENCIMIENTO DEL PERMISO O LICENCIA. Si al vencimiento de un
permiso o licencia, el tfrabajador no regresara a sus labores, se entenderd como
una falta grave, la cual serd sancionada de acuerdo al presente reglamento.

ARTICULO 67. PERMISOS MEDICOS: Cuando el trabajador deba asistir a una cita
médica deberd dar aviso a la empresa de esta situacidn con al menos 2 dias
hdbiles de antelacion, para lo cual deberd anexar el respectivo certificado
médico.

ARTICULO 68. URGENCIA MEDICA: En caso de urgencias médicas, estas deberdn
ser demostradas ante la empresa de forma posterior al hecho que las constituye
o al tiempo de ocurrir éstas, segun lo permitan las circunstancias. En todo caso
cuando el aviso se dé con posterioridad a la ocurrencia del hecho, deberd
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informarse a la empresa primera hora hdbil del dia inmediatamente siguiente a
aqguel dia en que haya ocurrido.

En cualquier evento deberd presentarse a la empresa el respectivo certificado
médico o de atencion expedido por la Institucion Prestadora del Servicio de Salud
(IPS) o de incapacidad expedido por la Entidad Promotora de Salud (EPS).

ARTICULO 69. En los casos que proceda los permisos y licencia, el frabajador deberd
anexar un plan de contingencia cuando tenga alguna actividad de la empresa
programada a su cargo, en la que incluya cuales son las actividades pendientes,
el horario, contacto y la persona que eventualmente podria realizarlas, o en Ultimo
caso, si estas deben ser canceladas.

ARTICULO 70. Solamente se encuentran facultados por la empresa para autorizar
permisos: jefes inmediatos y/o Gestidn Humana.

CAPITULO XIII LICENCIA POR LUTO

ARTICULO 71. DEFINICION. LA EMPRESA concederd a sus trabajadores una licencia
remunerada por luto, de cinco (5) dias hdbiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacién o de vinculacién laboral, en caso de fallecimiento de sus conyuges,
companeros o companeras permanentes o de un familiar hasta el segundo grado
de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil.

También gozardn de la licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de
crianza. (LEY 2388 DE 2024)

PARAGRAFO. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto que
trata este articulo.

ARTICULO 72. PRUEBA. Para que la licencia por luto sea remunerada, el trabajador
deberd demostrar ante LA EMPRESA, el hecho de la muerte, mediante registro civil
de defuncion expedido porla autoridad competente, dentro de los freinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia.

CAPITULO XIV LICENCIA DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD

ARTICULO 73. DEFINICION DE LICENCIA DE MATERNIDAD: La trabajadora de LA
EMPRESA que haga uso del descanso remunerado en la época del parto, fomard
las dieciocho (18) semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo a la ley.
Sobre esta licencia tendrd derecho la madre bioldgica o adoptante, asi:
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A. LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO: Esta serd de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por
alguna razén médica la futura madre requiere una semana adicional previa
al parto podrd gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en
caso diferente, por razén médica - no puede tomar la semana previa al parto,
podrd disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

B. LICENCIA DE MATERNIDAD POSPARTO: Esta licencia tendrd una duracion
normal de diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de
dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decision médica, de acuerdo con
lo previsto en el literal anterior.

ARTICULO 74. LICENCIA DE LACTANCIA: La empresa concederd a la trabajadora
dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para
amamantar a su hijo durante los primeros seis (6) meses, y un (1) descanso de treinta
(30) minutos hasta los dos (2) anos del menor y siempre y cuando se mantenga una
adecuada lactancia materna continua.

ARTICULO 75. LICENCIA DE ABORTO: La trabajadora que sufra de un aborto, tendrd
una licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas, segun acreditacion del certificado
meédico.

ARTICULO 76. LICENCIA DE PATERNIDAD: Se le reconoce al padre, por un término de
dos (2) semanas, la licencia es para el padre bioldgico o adoptante.

PARAGRAFO. Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de
calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el

nacimiento del hijo, LA EMPRESA descontard estos dias de la licencia remunerada
de paternidad.

ARTICULO 77. PRUEBA PARA LICENCIA DE PATERNIDAD. El Unico soporte vdlido para
el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual deberd presentarse ala E.P.S., a mds tardar dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor, y posteriormente presentar
la documentacién correspondiente al empleador.

ARTICULO 78. REMUNERACION DE LICENCIA DE PATERNIDAD. Estard a cargo de la
EPS y serd reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre
durante el periodo de gestacion.
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ARTICULO 79. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA: Los padres podrdn distribuir
libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, en las
siguientes condiciones:

1.

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

La madre deberd tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después
del parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podrdn
ser distribuidas entre la madre y el padre, de comUn acuerdo entre los dos. El
tiempo de licencia del padre no podrd ser recortado en aplicacidén de esta
figura.

En ningUn caso se podrdn fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultédnea
los periodos de licencia salvo por enfermedad posparto de la madre,
debidamente certificada por el médico.

La licencia parental compartida serd remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente.

Esta licencia aplica para los hijos bioldgicos y adoptivos.

ARTICULO 80. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL: La madre y/o padre
podrdn 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, en las siguientes
condiciones:

Los padres podrdn usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, a no antes de la semana frece (13) de su licencia de
maternidad.

El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contard a partir de
la fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la
madre deba tomar una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha
probable del parto. Los periodos seleccionados para la licencia parental flexible
no podrdn interrumpirse y retomarse posteriormente. Deberdn ser continuos,
salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre el empleador y el trabajador.
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La licencia parental flexible de tiempo parcial serd remunerada con base en el
salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también podrd ser utilizada por
madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida.

Esta licencia aplica para los hijos bioldgicos y adoptivos

CAPITULO XV SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS

Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 81. Formas y libertad de estipulacion:

1.

El empleador y el frabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por

tareq, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo Sustantivo
del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdrd la estipulaciéon escrita de un salario que ademds 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, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en
dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

Cuando el salario integral tenga una parte variable, ya sea por comisiones o por
cualquier otra modalidad de remuneracidn variable, esa parte variable ya
incluye el correspondiente factor prestacional de ley.

En ningun caso el salario integral podrd ser inferior al monto de 10 salarios
minimos legales mensuales, mdas el factor prestacional correspondiente a la
empresa que no podrd ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero la base para
efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).
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5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibird la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas
hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo
(Articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 83. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado
con periodos mayores (Articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 84. 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 del cese (Articulo 138, numeral 1°, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: El periodo de pago de la empresa es quincenal.

ARTICULO 85. El salario se pagard al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

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

2. 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 mds tardar con el salario del periodo siguiente (Articulo 134,
C.S.T.).

ARTICULO 86. SALARIO INTEGRAL. Se considera salario integral por parte del
empleador cuando el frabajador que devenga un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales vigentes, siempre y cuando dicha
estipulacidn conste en documento escrito suscrito entre el empleador y el
trabajador.

Dentro del salario integral se encuentra incluido el trabajo ordinario, el valor de las
prestaciones sociales, los recargos y beneficios, como, el correspondiente al frabajo
nocturno, extraordinario, dominical y festivo, las primas legales y extralegales, las
cesantias e intereses de las cesantias, subsidios y suministros en especie y, en
general, las que se incluyen en dicha estipulacion a excepcién de las vacaciones.

PARAGRAFO 1. En ningUn caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez
(10) salarios minimos legales mensuales vigentes, mds el factor prestacional
correspondiente a LA EMPRESA que no podrd ser inferior al treinta por ciento (30%)
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de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedard exento del pago de
retencion en la fuente y de impuestos.

PARAGRAFO 2. De darse el caso, si el frabajador acepta acogerse al salario integral,
recibird de LA EMPRESA la liquidacion de su auxilio de cesantia y demdads
prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entfienda
terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 87. SALARIO INTEGRAL, SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES. La
estipulacion del salario infegral no exime a LA EMPRESA |a obligaciéon de realizar las
respectivas cotizaciones a la Seguridad Social ni al SENA, ICBF y Caja de
Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres Ultimas entidades, los aportes
se tasardn con base en el setenta por ciento (70%) del salario.

ARTICULO 88. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard
consignando a cada trabajador en una cuenta de ahorros abierta a su nombre en
una entidad bancaria.

No obstante, por razones operativas & de conveniencia para las partes, la empresa
se reserva el derecho de modificar esta forma de pago, efectuando la
cancelacion directamente a cada trabajador, en el lugar donde este preste sus
servicios, durante el trabajo o inmediatamente este cese, o a la persona que él
autorice por escrito.

ARTICULO 89. Los trabajadores para quienes sea aplicable la remuneracién de
salario minimo legal, pero que por razén del servicio contratado o por disposiciones
legales, sélo estén obligados a trabajar un nUmero de horas inferior a las de la
jornada mdxima legal, se les computard tal salario minimo con referencia a las
horas trabajadas.

Se entiende que el salario minimo legal se pagard en estos casos por la jornada
completa de trabajo o proporcionalmente a las horas laboradas.

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

ARTICULO 90. Es obligaciéon del empleador velar por la salud, seguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidon garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad all
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sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo SG-SST y con el objeto de
velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 91. Los servicios médicos que requieran los frabajadores se prestardn por
la EPS, ARL, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no
afiliacién estard a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

ARTICULO 92. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo
deberd comunicarlo al empleador, 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 frabajo y en su caso determine
la incapacidad y el fratamiento a que el frabajador debe someterse.

Si este no diere aviso dentfro del término indicado o no se sometiere al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd 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.

Cuando al trabajador no le sea posible asistir a su sitio trabajo por razones de
enfermedad, deberd informarle a su empleador ala brevedad posible, Igualmente,
el frabcajador deberd entregar a la compania, documento idéneo de la
incapacidad emitida por parte de su médico tratante, el cual deberd estar adscrito
a la EPS o ARL a la cual se encuentra afiliado, o documento idéneo de la enfidad
competente que para tal efecto establezca la Ley.

ARTICULO 93. REGLAMENTACION INCAPACIDADES. LA EMPRESA establece los
siguientes pardmetros para el manejo interno de las citas médicas de los
trabajadores:

1. Como |ustificacion para faltar al frabajo se exigird la constancia de
incapacidad dada por el médico de la E.P.S. ala cual esté inscrito el empleado.

2. Cuando el médico de la EPS incapacite al frabajador, este deberd dar aviso el
mismo dia a LA EMPRESA Asimismo, el empleado deberd aportar
oportunamente, la constancia de la incapacidad.

3. En caso de no generarse incapacidad, el trabajador deberd presentar
documento expedido por la E.P.S., donde conste que acudid a la cita médica
y la hora de la misma, la cual debe ser coherente con el tiempo de ausentismo
laboral del empleado.
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4. Cuando el empleado esté en tratamiento, deberd informar a su superior, con
dos (2) dias de anficipacion, las fechas de las citas programadas, para otorgarle
el permiso y buscar su reemplazo en caso de ser necesario.

PARAGRAFO 1. Si el frabajador no diere aviso dentro de los términos indicados, o no
se sometiere al examen o fratamiento médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el
aviso o para someterse oportunamente al examen o tratamiento.

PARAGRAFO 2. Los empleados de LA EMPRESA siempre deberdn portar el carnet de
la empresa.

ARTICULO 94. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
qgue ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y
tratamientos preventivos que, para todos o algunos de ellos, ordena la empresa en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los
exdmenes, instrucciones o fratamientos antes indicados, perderd el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

ARTICULO 95. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a
las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos
en el manejo de las maquinas y demds elementos de trabajo especialmente para
evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del tfrabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general o especifica, y que se encuentren dentro del programa de salud
ocupacional de la respectiva empresa, que la hayan comunicado por escrito,
facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa
causa, tanto para los tfrabajadores privados como los servidores publicos, previa
autorizacion del Ministerio del trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo
91, Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 96. REGLAS DE SEGURIDAD PARA LOS TRABAJADORES. LA EMPRESA
establece para sus trabajadores las siguientes reglas de seguridad, sin perjuicio de

las dispuestas en ofros documentos:

1. Utilizar adecuadamente los elementos de proteccion personal.
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2. Reportar a las directivas de la empresa, cualquier anomalia que perciba en los
equipos, mdaquinas o elementos de frabajo de la compania, y que pueda poner
en riesgo la seguridad de los empleados.

3. No exponerse o exponer a otros a accidentes de trabajo, por distracciones
mientras realizan sus labores.

4. Dar cumplimiento alo senalado porlos avisos de seguridad y rotulos que senalen
lugares peligrosos, y no cambiarlos de ubicacion sin la autorizacion expresa del
empleador.

5. Acatar estrictamente los procedimientos y protocolos de seguridad impuestos
por LA EMPRESA

6. Daraviso oportuno sise produce o propaga fuego u otra circunstancia peligrosa

en las instalaciones de la empresq, y de ser el caso, solicitar auxilio inmediato

dando las senales de alarma y prestando su colaboracion para neutralizar la
situacion.

No fumar dentro de las instalaciones de LA EMPRESA

8. Acatary cumplir estrictamente las normas de seguridad e higiene industrial que
imparta LA EMPRESA vy la A.R.L. respectiva.

N

ARTICULO 97. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remision al médico y tomard todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo en los tférminos establecidos en el Ley 1562 de
2012y el Decreto 1443 de 2014 ante la E.P.Sy la ARR.L.

ARTICULO 98. En caso de accidente no mortal, aun el mds leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su
representante o a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica
y tfratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicard, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 99. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos
laborales deberdn llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales para lo cual deberdn en cada caso determinar la
gravedad vy la frecuencia de los accidentes de frabajo o de las enfermedades
laborales de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o
actividad econdmica, deberd ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultdnea, dentro de los dos dias hdbiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.
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ARTICULO 100. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los frabajadores, se someterdn a las normas de riesgos
laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989 expedida
por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demds que con tal fin se
establezcan. De la misma manera ambas partes estdn obligadas a sujetarse al
Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, Ley 1562 de
2012 y el Decreto Reglamentario 1443 de 2014 del sistema general de riesgos
laborales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XVII EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

ARTICULO 101. DEFINICION. LA EMPRESA como parte de su Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo y dando cumplimiento ala Resoluciéon 2346 de 2007,
realizard a sus empleados las respectivas evaluaciones médicas ocupacionales,
entendiendo por tal todo acto médico mediante el cual se interroga y examina a
un trabajador, con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo vy
determinar la existencia de consecuencias en la persona por dicha exposicion.
Incluye anamnesis, examen fisico completo con énfasis en el érgano o sistema
blanco, andlisis de pruebas clinicas y paraclinicas, tales como: de laboratorio,
imdgenes diagndsticas, electrocardiograma, y su correlacion entre ellos para emitir
un diagndstico y las recomendaciones.

ARTICULO 102. HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL. La historia clinica ocupacional es
el conjunto Unico de documentos privados, obligatorios y sometidos a reserva, en
donde se registran cronoldégicamente las condiciones de salud del trabajador, los
actos médicos y los demds procedimientos ejecutados por el equipo de salud que
interviene en su atencién. Puede surgir como resultado de una o mds evaluaciones
médicas ocupacionales. Contiene y relaciona los antecedentes laborales y de
exposicion a factores de riesgo que ha presentado la persona en su vida laboral,
asi como resultados de mediciones ambientales y eventos de origen laboral.

PARAGRAFO. La historia clinica ocupacional deberd mantenerse actualizada y se
debe revisar comparativamente, cada vez que se realice una evaluacion médica
periddica.

ARTICULO 103. RESERVA DE LA HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL. El tratamiento de
la informacién personal contenida en la historia clinica ocupacional y, en general,
los documentos, exdmenes o valoraciones clinicas o paraclinicas que alli reposen
estdn sometidos a las disposiciones de la politica de tratamiento de datos
personales y por tanto son estrictamente confidenciales y hacen parte de lareserva
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profesional; por lo tanto, no podrdn comunicarse o darse a conocer, salvo los
siguientes casos:

1. Por orden de autoridad judicial.

2. Mediante autorizacion escrita del trabajador interesado, cuando este la
requiera con fines estrictamente médicos.

3. Por solicitud del personal en seguridad y salud en el trabajo, durante la
realizacion de cualquier tipo de evaluacidn médica, previo consentimiento del
trabajador, para seguimiento y andilisis de la historia clinica ocupacional.

4. Por la entidad o persona competente para determinar el origen o calificar la
pérdida de la capacidad laboral, previo consentimiento del trabajador. 5.
Cuando se trate de datos de naturaleza puUblica

6. Enlos casos de urgencia médica o sanitaria.

7. Que el fratamiento hay sido autorizado por la ley para fines histéricos,
estadisticos o cientificos.

8. Datos relacionados con el registro civil de las personas.

PARAGRAFO. En ningUn caso, LA EMPRESA usard la informacién contenida en la
historia clinica ocupacional para fines diferentes a las establecidas en su politica
de fratamiento de datos personales.

ARTICULO 104. TIPOS DE EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES. Laos
evaluaciones médicas ocupacionales que debe realizar LA EMPRESA en forma
obligatoria son las siguientes:

1. Evaluacion médica de ingreso.

2. Evaluaciones médicas ocupacionales periddicas (programadas o por cambios
de ocupacion).

3. Evaluacion médica de egreso.

ARTICULO 105. EVALUACION MEDICA INGRESO. LA EMPRESA redlizard esta
evaluacién a cada aspirante, antes de su contrataciéon, con el fin de determinar
sus apftitudes para desempenar en forma eficiente las labores, sin perjuicio de su
salud o la de terceros, comparando las demandas del oficio para el cual se desea
contratar con sus capacidades fisicas y mentales. Asimismo, se buscard establecer
la existencia de restricciones que ameriten alguna condicién sujeta a modificacion,
e identificar condiciones de salud que estando presentes en el frabajador, puedan
agravarse en desarrollo del frabajo.

PARAGRAFO 1. LA EMPRESA tiene la obligacién de informar al médico que realice
la evaluacion médica de ingreso, sobre los perfiles del cargo, en cada caso.
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PARAGRAFO 2. En el caso de que se redlice la contratacién correspondiente, LA
EMPRESA deberd adaptar las condiciones de trabajo y medio laboral, segin las
recomendaciones sugeridas en el reporte o certificado resultante de la evaluacion
médica ingreso.

ARTICULO 106. EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES PERIODICAS. Estas
evaluaciones se clasifican de la siguiente manera:

1. EVALUACIONES MEDICAS PERIODICAS PROGRAMADAS. LA EMPRESA las realizard
con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo e identificar en forma
previa, posibles alteraciones temporales, permanentes o agravadas del estado
de salud de cada trabajador, ocasionadas por la labor o por la exposicion al
medio ambiente de trabajo. Asimismo, para detectar enfermedades de origen
comun, con el fin de establecer un manejo preventivo.

Dichas evaluaciones deben ser realizadas de acuerdo con el tipo, magnitud y
frecuencia de exposicion a cada factor de riesgo, asi como al estado de salud
de cada trabajador. Los criterios, métodos, procedimientos de las evaluaciones
médicas y la correspondiente interpretaciéon de resultados estardn previamente
definidos y técnicamente justificados en el Sistema de Vigilancia Epidemioldgica
y en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

2. EVALUACIONES MEDICAS POR CAMBIOS DE OCUPACION. LA EMPRESA Tiene la
responsabilidad de realizar evaluaciones médicas a sus trabajadores, cada vez
que estos cambien de ocupacién y ello impliqgue cambio de medio ambiente
laboral, de funciones, tareas o exposicidn a nuevos o mayores factores de riesgo,
en los que detecte un incremento de su magnitud, intensidad o frecuencia. En
todo caso, dichas evaluaciones deberdn responder a lo establecido en el
Sistema de Vigilancia Epidemioldgica y en el Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Su objetivo es garantizar que los trabajadores se mantengan en condiciones de
salud fisica, mental y social, acorde con los requerimientos de las nuevas tareas
y sin que las nuevas condiciones de exposicidn afecten su salud.

PARAGRAFO. Los antecedentes que se registren en las evaluaciones médicas
periddicas deberdn actualizarse a la fecha de la evaluacién correspondiente y se
revisardn comparativamente, cada vez que se realicen este tipo de evaluaciones.

ARTICULO 107. EVALUACION MEDICA DE EGRESO. LA EMPRESA deberd realizar esta
evaluacién a todo trabajador con quien se termine la relacion laboral, con el
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objetivo de valorar y registrar las condiciones de salud en las que el empleado se
retira de las tareas o funciones asignadas.

PARAGRAFO 1. LA EMPRESA deberd informar al frabajador sobre el trdmite para la
realizacion de la evaluaciéon médica ocupacional de egreso.

PARAGRAFO 2. En caso de que el trabajador renuncie a redlizarse el examen
médico de egreso deberd manifestar su renuncia por escrito y de esta manera
exonera a la compania de cualquier responsabilidad sobre su situacidon médica.

ARTICULO 108. VALORACIONES COMPLEMENTARIAS A LAS EVALUACIONES MEDICAS
OCUPACIONALES. Las valoraciones medicas complementarias forman parte de las
evaluaciones médicas ocupacionales y deberdn programarse con anterioridad a
su realizacién, con el previo consentimiento informado del trabajador; en ellas
participardn diferentes profesionales de la salud, segun se requiera.

ARTICULO 109. TRAMITE RESULTANTE DE LA EVALUACION MEDICA OCUPACIONAL.
Cuando como consecuencia de la evaluacion médica ocupacional realizada, se
presuma la existencia de una enfermedad laboral, LA EMPRESA procederd a
reportar la enfermedad, ante las entidades administradoras, quienes determinardn
el origen definitivo del evento.

CAPITULO XVIII POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS

ARTICULO 110. REGLAMENTACION. El empleado que asista al trabajo en estado de
embriaguez o bajo la influencia de sustancias psicoactivas o alucinbgenas, o que
sea sorprendido consumiendo alguna de estas sustancias dentro de las
instalaciones de LA EMPRESA o durante la jornada de trabajo, no se le permitird
continuar con sus labores y serd sancionado segun lo dispuesto en el presente
reglamento.

ARTICULO 111. ACCIDENTE DE TRABAJO BAJO EFECTOS DE ALCOHOL O DROGAS. Si
durante la investigacion de un accidente de frabajo se comprueba medicamente
que el empleado accidentado o que causd el accidente a otro, se encontraba
bajo los efectos sustancias psicoactivas o alucindgenas, serd considerado como
una falta grave a la que se aplicardn las sanciones dispuestas en el presente
reglamento.

ARTICULO 112. PRUEBAS DE DETECCION. LA EMPRESA estd facultada para ordenar la
realizacion de las siguientes pruebas médicas o de laboratorio, con el fin de
detectar si sus empleados se encuentran bajo los efectos de sustancias
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psicoactivas o alucindgenas, y asi evitar situaciones que pongan en riesgo su salud
y seguridad.

1. PRUEBA DE DETECCION DE ALCOHOL EN AIRE ESPIRADO. Se realizard con
alcoholimetro que cumpla con las especificaciones técnicas que permitan
garantizar la idoneidad de la prueba, la cual serd realizada por personas
capacitadas en el tema y designadas por LA EMPRESA

2. PRUEBA DE DETECCION DE DROGAS EN ORINA. Se realizard por personas
capacitadas en el tema y designadas por LA EMPRESA

PARAGRAFO 1. LA EMPRESA solicitard, para cada caso, la autorizacién escrita del
trabajador implicado, para proceder con la prueba de deteccidon. Asimismo, si este
se niega a autorizar, se dejard constancia de tal hecho, la cual serd firmada por un
testigo.

PARAGRAFO 2. El trabajador que se niegue a practicarse los exdmenes previstos en
la presente politica para establecer el consumo de alcohol y sustancias
psicoactivas, es calificada como una falta grave a las obligaciones y deberes del
trabajador lo cual facultard a la empresa para finalizar el contrato de trabajo con
justa causa, previo proceso disciplinario.

ARTICULO 113. MECANISMOS DE CONTROL. Las pruebas mencionadas en el articulo
anterior podrdn llevarse a cabo a través de los siguientes mecanismos:

1. ALEATORIO. Se realizardn las pruebas sin previo aviso a los empleados, para
detectar temprana y oportunamente el consumo de sustancias psicoactivas o
alucinégenas.

2. POR FLAGRANCIA. Cuando el empleado sea sorprendido consumiendo
sustancias psicoactivas o alucindgenas, se procederd con las pruebas
pertinentes.

3. POR SOSPECHA. Si el frabajador muestra comportamientos que lleven a
sospechar que se encuentra bajo el efecto de sustancias psicoactivas o
alucinégenas, se procederd con las pruebas pertinentes.

4. POST ACCIDENTE. Si al presentarse un accidente de trabajo, se sospecha que el
trabajador accidentado o el que causd el accidente, se encontraba bajo el
efecto de sustancias psicoactivas o alucindgenas, se procederd con las pruebas
perfinentes.
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ARTICULO 114. RESULTADOS POSITIVOS. Si el resultado de la prueba realizada es
positivo, se comunicard al superior jerdrquico del empleado implicado, quien
tomard las medidas pertinentes y procederd a aplicar la sancién a que haya lugar,
segun lo dispuesto en el presente reglamento.

CAPITULO XIX PRUEBA DEL POLIGRAFO

ARTICULO 115. DEFINICION. Detector empleado en la investigacion de la comision
de faltas graves para registrar las respuestas corporales de una persona cuando se
la interroga y detectar si miente; consiste en varios instrumentos combinados de
forma que registren simultdneamente las fluctuaciones en la presidon sanguineaq, el
pulso y la respiracion ante las preguntas que se le formulan.

ARTICULO 116. USO DE LA PRUEBA DEL POLIGRAFO. LA EMPRESA llevard a cabo la
prueba del poligrafo a sus empleados o aspirantes, cuando lo considere pertinente,
conducente y necesario, a través de persona plenamente capacitada para ello.

PARAGRAFO. LA EMPRESA no podrd practicar la prueba del poligrafo sin previa
autorizacion escrita del empleado o aspirante, y siempre deberd realizarse con
respeto a la dignidad humana y demds derechos fundamentales.

ARTICULO 117. CONFIDENCIALIDAD. El resultado de la prueba del poligrafo es de
cardcter confidencial, por ende, la persona que lleve a cabo su prdctica y la
empresa LA EMPRESA, se obligan a no revelarlo a terceros.

CAPITULO XX EQUIPOS DE COMPUTO Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

ARTICULO 118. DEFINICION. Para efectos del presente reglamento y de las
relaciones laborales entre LA EMPRESA vy sus empleados, el término “Equipos de
Codmputo y Herramientas Tecnoldgicas” hace referencia a software, correos
electréonicos corporativos, aplicaciones, computadores de mesa o portdtiles,
tabletas, celulares, dispositivos USB o cualquier otro elemento informdtico que la
empresa enfregue a los trabajadores, para la elaboracién, modificacién,
transferencia o almacenamiento de la informacién manipulada por estos, en el
ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 119. INSPECCION. LA EMPRESA posee plenas facultades para monitorear,
inspeccionar, revisar y controlar el uso correcto y la informacién almacenada de
los Equipos de Computo y Herramientas Tecnoldgicas que les suministre a los
trabajadores para el desarrollo de sus funciones.
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LA EMPRESA podrd instalar en los Equipos de CoOmputo y Herramientas Tecnoldgicas,
sistemas para llevar a cabo la inspeccion de que frata el presente articulo.

ARTICULO 120. OBLIGACION DE LOS TRABAJADORES. Los trabajadores que reciban

de LA EMPRESA Equipos de Computo y Herramientas Tecnoldgicas deberdn darles

un correcto y adecuado uso, acorde a las funciones asignadas laboralmente.
CAPITULO XXI PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 121. Todo trabajador estd obligado a ejecutar de buena fe las labores
correspondientes al cargo u oficio que desempene. La ejecucion de buena fe
supone redlizar el tfrabajo cinéndose a las normas particulares de la técnica o
procesos del oficio respectivo y al conjunto de las indicaciones o
recomendaciones, que se hubieren impartido o que se impartieren para lograr lo
encomendado en la mejor forma y en el menor tiempo posible. Ademds de lo
anterior, los tfrabajadores tienen como deberes los siguientes:

A. Respeto y subordinacion a los superiores.
B. Respeto a sus companeros de trabagjo.

C. Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

D. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de la empresa.

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

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

G. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

H. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de las maquinas o insfrumentos de trabajo.

CAPITULO XXII ORDEN JERARQUICO
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ARTICULO 122. El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa es el siguiente:

Presidente
Gerente
Director
Coordinador
Especialista
Analista
Asistente
Auxiliares

ONOOA LN~

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los frabajadores de la empresa:

« Directora de Talento Humano — Coordinadora de Talento Humano.
« Directora Juridica — Analista Juridico.

CAPITULO XXIII
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD.

ARTICULO 123. La empresa se ajustard a las disposiciones legales en cuanto
restrinjan o prohiban la ejecucidén de trabajos para los menores de 18 anos,
conforme a lo establecido en el Articulo 242 C.S.T., y articulo 3 del Decreto 1796 de
2018.

ARTICULO 124. Ninguna persona menor de 18 anos podrd ser empleada o realizar
trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica
o psicolégica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. El Ministerio
de la Proteccion Social en colaboracion con el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, establecerdn la clasificacion de dichas actividades de acuerdo con el
nivel de peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para
trabajar y la publicardn cada dos anos periddicamente en distintos medios de
comunicacion. Para la confeccidon o modificacion de estas listas, el Ministerio
consultard y tendrd en cuenta a las organizaciones de trabajadores y de
empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles interesadas,
teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias
internacionales especializadas.
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Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a contfinuaciéon se
enumeran, por cuanto suponen exposicidon severa a riesgos para su salud o
intfegridad fisica:

10.

11

12.
13.

Actividades que expongan a los menores de 18 anos a ruido continio (mds de
8 horas diarias) o infermitente que exceda los setenta y cinco (75) decibeles.
Actividades que impliguen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que
los expongan a vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la asignacion de
lugares o puestos de trabajo proximos a fuentes generadoras de vibracion.
Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio) en
ambientes cerrados o abiertos, con fuentes de calor como hornos o calderas o
por trabajos en cuartos frios o similares.

Actividades asociadas al contacto o manipulacion de sustancias radiactivas,
pintura industrial, pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen exposicion a
radiacion.

Actividades que impliquen la exposicion de los menores de 18 anos a
radiaciones ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras de rayos
X, rayos gamma o beta y a radiaciones no ionizantes ultravioleta; exposicion a
electricidad por cercania a fuentes generadoras como I[dmparas de hidrégeno,
ldmparas de gases, flash, arcos de soldadura, Idmparas de tungsteno vy
haldgenas, [dmparas incandescentes y estaciones de radiocomunicaciones,
entre otfras, en concordancia con el Decreto nUmero 2090 de 2003.
Actividades que se desarrollen con iluminacién natural o artificial o ventilacion
deficiente, de acuerdo con las normas nacionales vigentes.

Actividades que impliqguen presiones barométricas altas o bajas, como las
presentes a gran profundidad bajo el agua o en navegacién aéreaq.
Actividades de manipulacion, operacion o mantenimiento de herramientas
manuales y maquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que
pertenezca a la industria metalmecdnica, del papel, de la madera; sierras
eléctricas circulares y de banda, guillotinas, mdqguinas para moler y mezclar,
maquinas procesadoras de carne, molinos de carne.

Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto
riesgo para la salud y seguridad de los menores de 18 anos.

Actividades que impliguen el contacto directo con personas infectadas;
enfermos por bacterias o virus o expuestos a riesgos bioldgicos.

Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en
descomposicion (gldndulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos, etc.),
secreciones tanto de animales como de humanos o cualquier ofra sustancia
que impligue riesgo de infeccidon o riesgos bioldgicos.

Actividades que tengan relacién con el sufrimiento humano o animal.
Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas
minerales, de particulas de cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada, soya,
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entre otros) y de vegetales (cana, algoddn, madera), y contacto permanente
con algodoén, lino, hilo, asicomo el bagazo seco de los tallos de cana de azdcar.

14. Actividades que impliquen la exposicion, manejo, manipulacion y uso o
contacto con: contaminantes quimicos; cancerigenos; genotdxicos;
contaminantes inflamables o reactivos; quimicos presentes en sustancias solidas
como monodxido de carbono, didxido de azufre, dxidos de nitrdgeno y sus
derivados, cloro y sus derivados, amoniaco, cianuro, plomo, mercurio
(compuestos orgdnicos e inorgdnicos); arsénico y sus compuestos toxicos,
asbestos, bencenos y sus homodlogos, carbdn mineral, fésforo y sus compuestos,
hidrocarburos y sus derivados haldgenos y ofros compuestos del carbono (como
el bisulfuro de carbono), metales pesados (cadmio, cromo) y sus compuestos,
silicatos (polvo de silice), alguitrdn de hulla y sus derivados, cloruro de vinilo;
sustancias cdusticas, acido oxdlico, nitrico, sulfurico, bromhidrico, nitroglicerina
fosférico; alcohol metilico; manganeso (permanganato potdsico y ofros
compuestos del manganeso); escape de motores diésel o humos de
combustion de sélidos.

15. Actividades relacionadas con el contacto o manipulacion de productos
fitosanitarios, ferfilizantes, herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes,
esterilizantes, desinfectantes, reactivos quimicos, fdrmacos, solventes orgdnicos
e inorgdnicos entre otros.

16. Actividades que se desarrollen en ambientes con atmaosferas toxicas, explosivas
o con deficiencia de oxigeno o concenfraciones de oxigeno, como
consecuencia de la oxidacién o gasificacion.

17. Actividades en establecimientos o dreas en los que se permita el consumo de
tabaco y trabajos que, por su actividad, ya sea en la fabricacion o distribucidn,
incentiven o promuevan el hdbito del consumo de alcohol en menores de 18
anos (clubes, bares, casinos y casas de juego bien sea en el dia o en la noche).

18. Actividades de conduccion y de mantenimiento de vehiculos automotores;
utilizacién de grias, montacargas o elevadores.

19. Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos
tales como superficies defectuosas, escaleras o rampas en mal estado, techos
defectuosos o en mal estado, problemas estructurales; trabajos en espacios
confinados; puestos cercanos a arrumes elevados sin estibas, cargas o
apilamientos apoyadas contra muros; en terrenos que por su conformacién o
topografia pueden presentar riesgos inminentes de derrumbes o deslizamientos
de materiales.

20. Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta centimetros
(1.5 m).

21. Actividades relacionadas con la produccidon, transporte, procesamiento,
almacenamiento, manu manipulacién o carga de explosivos, liquidos
inflamables o gaseosos.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

Actividades de operacion o contacto con sistemas eléctricos de las mdaquinas
y sistemas de generacion de energia eléctrica (conexiones eléctricas, tableros
de control, transmisores de energia, entre otros).

Actividades de cambios de correas de fransmision, aceite, engrasado y otros
trabajos préoximos a tfransmisiones pesadas o de alta velocidad.

Actividades que requieran desplazamiento a una altura geografica igual o que
exceda los tres mil doscientos cincuenta (3.250) metros sobre el nivel del mar.
Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aquellas
en que se desempenen como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y
motos, malabaristas que, por su naturaleza y condicidén, implican alta
peligrosidad y riesgos en la salud fisica, psicolégicos y morales.

Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jornada;
que exijan posturas forzosas, como flexiones de columna, brazos por encima del
nivel de los hombros, posicion de cuclillas, rotaciones e inclinaciones del fronco,
entre otras. Movimientos repetitivos de brazos y piernas, como limite mdximo de
repetitividad diez (10) ciclos por minuto.

Actividades relacionadas con la manipulacion de carga, levantar, transportar,
halar, empujar objetos pesados de forma manual o con ayudas mecdnicas, se
establece para adolescentes entre 16 y menos de 18 anos de edad, lo siguiente:
Levantamiento intermitente (de frecuencia interrumpida): peso maximo de 15
kg para hombres y 8 kg para mujeres; Levantamiento incesante (de frecuencia
continua): peso mdximo 12 kg para hombres y 6 kg para mujeres. El transporte
manual estd limitado de la siguiente manera: adolescentes de 16 y menores de
18 anos de edad: 20 Kg, adolescentes hombres hasta 16 anos: 15 Kg,
adolescentes mujeres hasta 16 anos: 8 Kg. Para el transporte en carretas sobre
carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18 anos de edad: 500 Kg,
adolescentes hombres hasta 16 anos: 300 Kg, y adolescentes mujeres hasta 16
anos: 200 Kg. Para el fransporte en carretillas manuales: adolescentes enfre 16y
menos de 18 anos de edad: 20 Kg.

Actividades que expongan a los menores de 18 anos a violencias fisicas,
psicoldgicas y sexuales.

Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

Actividades en minas, canteras, trabajo subterrdneo y excavaciones. En
espacios confinados que no tengan iluminacién o ventilacion adecuadas,
dedicados a la perforacién, excavacidon o extraccidn de substancias.
Entiéndase como espacio confinado cualquier espacio con aberturas limitadas
de entrada vy salida y ventilacién natural desfavorable, en el que pueden
acumularse contaminantes toxicos o inflamables, o tener una atmodsfera
deficiente en oxigeno, y que no estd concebido para una ocupaciéon
continuada por parte de la persona trabajadora.

Actividades directas de la construccién o ingenieria civil, tales como el montaje
y desmontaje de estructuras con base de elementos prefabricados, las
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fransformaciones estructurales, la renovacién, la reparaciéon, el mantenimiento,
la preparacion de terreno, excavaciones y demoliciones. Y aquellas actividades
en que se desempenen como moldeadores, soldadores, chapistas, caldereros,
montadores de estructuras metdlicas, herreros, herramientas

32. Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor
de ruta, reboleador o toca llantas en el transporte puUblico urbano e interurbano
de pasajeros; el transporte por via férrea; el transporte maritimo y fluvial;
actividades como pregoneros; trabajos portuarios; frabajos que impliquen el
trdnsito periddico a través de las fronteras nacionales; asi como en el transporte
privado como conductor o chofer de familia; bicitaxis o mototaxista.
Igualmente, actividades que impliquen traslado de dinero y de ofros bienes de
valor.

33. Actividades como la caza; servicios de defensa; guardaespaldas; guardidn
carcelario; actividades de vigilancia o supervision que involucren el manejo o
manipulacion de armas.

34. Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de
responsabilidad del menor de 18 anos. Se incluye el cuidado de ninos, de
enfermos, personas con discapacidad, o actividades en que se desempenen
Ccomo nineros, entre otfros.

35. Actividades que impliquen confacto, manipulacion, almacenamiento vy
transporte de productos, sustancias u objetos de cardcter toxico, desechos,
vertidos, desperdicios (comburentes, combustibles, gases, sustancias
inflamables, radioactivos, sustancias infecciosas, irritantes y/o corrosivos).

36. Actividades relacionadas con el frabajo doméstico del propio hogar que supere
las 15 horas semanales. El trabajo doméstico en hogares de terceros.

ARTICULO 125. La duracién mdxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar se sujetard a las siguientes reglas:

A. Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 anos, sélo podrdn frabajar en
jornada diurna méxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana, y solo
hasta las 6:00 pm.

B. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, sélo podrdn trabajar en una
jornada mdaxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana, y solo hasta las
8:00 pm.

PARAGRAFO 1. Los adolescentes autorizados para trabajar tendrdn derecho a un
salario de acuerdo a la actividad desempenada y proporcional al tiempo
trabajado. En ningun caso la remuneracién podrd ser inferior al salario minimo legal
vigente (Ley 1098 de 2006 articulo 115).
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PARAGRAFO 2. Sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V del Titulo
VIl del Codigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de
quince (15) y menor de dieciocho (18) anos, no podrd estar exceder de cuatro
horas diarias a partir del séptimo mes de gestaciéon y durante la lactancia, sin
disminucion de su salario y prestaciones sociales. (Articulo 116 Ley 1098 de 2006).

CAPITULO XXIV OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 126. Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

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

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del frabajador y sus creencias
y sentimientos.

6. Conceder al frabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en los articulos 60 a 80 de este reglamento.

7. Dar al frabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion
en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente hacerle practicar examen egreso y darle certificacion sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido
sometido a examen médico. Se considerard que el trabajador por su culpa
elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su
retiro no se presenta donde el médico respectivo para las prdcticas del examen,
a pesar de haber recibido la orden correspondiente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otfro lugar, el empleador le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde residia anteriormente. En los gastos de fraslado del trabajador se
entienden comprendidos los familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

Conceder a las frabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad
motivada por el embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que
el empleador comunigue al tfrabajador en tales periodos o que si acude a un
preaviso, este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

Lievar un registro de inscripcion 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.

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los
derechos de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con
las demds, para la remocion de barreras actitudinales, comunicativas vy fisicas
de conformidad con la previsto en el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1618 de
2013 y las demds normas que la modifiguen a complementen. El empleador
realizard los ajustes razonables que se requieran para cada trabajador en el
lugar de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan
acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

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

18.

19.

20.

Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las ordenes
expedidas por autoridades competentes a favor de personas victimas de
violencias basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

Otorgar enla medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion
en la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de
pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin
desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccién de su vida e integridad,
asi como a las demds personas que sean victimas de violencia de pareja y
violencia intrafamiliar.

Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberdn contratar o
mantener contratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con
discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir de 501 trabajadores en
adelante, deberdn contfratar o mantener contratados, segun corresponda, al
menos un (1) trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de 100
trabajadores. Esta obligacion aplicar sobre el total de trabajadores de cardcter
permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma voluntaria,
puedan contratar un numero mayor de trabajadores con discapacidad al
minimo exigido. Las personas con discapacidad deberdn contar con la
cerfificacion expedida conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud vy
Proteccion Social. El empleador deberd reporte los contratos de trabajo
celebrados con personas con discapacidad, dentro de los quince dias
siguientes a su celebracion a fravés del sitio electronico del Ministerio del
Trabajo, quien llevard un registro actualizado de lo anterior, debiendo mantener
reserva de dicha informacion. La fiscalizaciéon del cumplimiento de lo dispuesto
en este articulo corresponderd al Ministerio del Trabajo. El incumplimiento de
esta obligacién dard origen a las sanciones que corresponda en cabeza de las
autoridades de inspeccidn, vigilancia y control laboral, de conformidad con lo
previsto enlaLey 1610 de 2013 y las normas que la modifiquen o complementen

Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizard el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral
y concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo
requiera. Serd también obligacién de su parte, dfiliarlo al Sistema de Seguridad
Social Integral, suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un par de zapatos
y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracidn mensual sea
hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (Articulo 57, C.S.T.).

ARTICULO 127. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que

Reviso:

Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden
jerdrquico establecido.

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 del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo 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 vy

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo 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
cuidados las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccidon y dar aviso

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de los instrumentos de trabajo, Equipos de

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos
de trabajo y los Equipos de Cémputo y Herramientas Tecnoldgicas, que se le
hayan facilitado para el desarrollo de sus labores.

Observar los preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las érdenes e
instrucciones que de manera particular le imparta LA EMPRESA, segun el orden

Comunicar oportunamente a LA EMPRESA |as observaciones que estime

2.
3.
4.
companeros.
5.
conducentes a evitarle dano y perjuicios.
6.
7.
enfermedades profesionales.
8.
oportuno de cualquier cambio que ocurra.
9.
Computo y Herramientas Tecnologicas.
10.
11.
jerdrquico establecido.
12.
conducentes a evitarle danos y perjuicios.
Reviso:

Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Observar con la mayor diligencia y cuidado las normas minimas de aseo
personal del sitio de trabajo y de los elementos asignados.

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

Informar cualquier tipo de enfermedad o accidente que sufra, y someterse a los
exdmenes y tratamientos médicos que se le ordene.

Asistir a las capacitaciones, conferencias y reuniones que sea citado por LA
EMPRESA

Guardar absoluta reserva, custodia y confidencialidad sobre la informacién y
documentacion que conozca referente a LA EMPRESA y a sus clientes,
obligdndose a no revelarla, compartirla, difundirla, o publicarla con fines
distintos a los encomendados laboralmente y ante personas no autorizadas por
la empresa.

Participar en los programas preventivos y de capacitacion que programe el
drea de seguridad y salud en el tfrabagjo.

Cumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de
riesgos adoptados por el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

Utilizar de manera adecuada la dotacion y/o uniforme y Elementos de
Proteccidon Personal suministrado por la empresa, de acuerdo con las
instrucciones que para el efecto imparta la Direccién de Talento Humano.

Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente reglamento, asi como a
lo estipulado en la normatividad laboral, el contrato individual de trabajo,
pacto, convencién colectiva, fallo arbitral, y demds reglamentos, normas y
politicas de LA EMPRESA

Autorizar expresamente y por escrito para cada caso, los descuentos de su
salario y prestaciones sociales respecto de las sumas pagadas de mds (ya sea
por error o por ofra razén), asi como por los préstamos que por cualquier motivo
se le hayan hecho o por los danos causados a la empresa, teniendo en cuenta
lo dispuesto en el articulo 149 del CST.

ARTICULO 128. Se prohibe a la empresa:

Reviso:

Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion
previa escrita de estos, para cada caso y sin mandamiento judicial, con
excepcion de los siguientes:

A. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,
152 y 400 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo, articulo 151 modificado por
el articulo 19 de la Ley 1429 de 2010.

B. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la
forma y enlos casos en que la Ley los autorice.

C. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede
retener el valor respectivo en los casos del arficulo 250 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo.

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

3. Exigir o aceptar dinero del frabajador como gratificacion para que se admita
en el frabajo o por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su
derecho de asociacion.

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

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del
Codigo Sustantivo del Trabajo 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 ofras empresas a los
tfrabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Reviso: Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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9. Cerrar infempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademds de incurrir en
sanciones legales deberd pagar a los frabajadores los salarios, prestaciones, o
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando
se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de
estos serd imputable a aquél y les dard derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspensidon de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

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

12. Discriminar alas mujeres y las personas con identidades de genero diversas con
acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los
ambientes laborales, con ocasidén de sus nombres identitarios, orientacion
sexual o cualquier ofro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o
influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo® y la xenofobia,
también cualguier forma de discriminacion en razén de la ideologia politica,
étnica, credo religioso, en el dmbito del tfrabajo. Se prohibe también generar,
inducir o promover prdcticas discriminatorias hacia las personas trabajadoras
que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o
cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya
en su ejercicio laboral.

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

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

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

16.

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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Limitar o presionar en cualquier forma a las personas frabajadoras para dejar el
ejercicio de su libertad religiosa o politico, cuando esta no interfiera con las
actividades propias del cargo.

17.

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

ARTICULO 129. Se prohibe a los tfrabajadores:

1.

10.

Sustraer de la fdbrica, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin permiso de la empresa y/o sin cumplir los
procedimientos establecidos para ello.

Presentarse al trabagjo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcotico o de drogas enervantes.

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

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

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

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier ofra clase de propaganda en
los lugares de trabajo.

Coartarla libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato
o permanecer en él o retirarse.

Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos
del frabajo contratado (Articulo 60, C.S.T.).

Cualquier violaciéon a la politica de tratamiento de datos personales adoptada
por la compania y/o al deber de confidencialidad entendiendo como tal la
utilizaciéon, divulgacion, copia, reproduccién, publicacién, supresion y/o
comunicacion directa o indirecta a terceros o la utilizacion de la informacioén
personal para propdsitos diferentes a los establecidos en la politica de
fratamiento de datos personales.

Reviso:

Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

No reportar oportuna y completamente cualquier tipo de novedad que se
presente con los vehiculos tales como: danos, incidentes y/o accidentes de
transito que puedan generar un perjuicio econdmico a la empresa.

Llegar a acuerdos econdmicos con terceros sin contar con la debida
autorizacion del drea correspondiente y sin que dicho acuerdo conste por
escrito.

El desacato alas directrices contenidas en el Plan estratégico de Seguridad Vial
adoptado e implementado por la empresa.

Causar por negligencia o violacion al deber objetivo de cuidado danos a los
vehiculos y demds bienes de propiedad de la empresa y/ o de terceros.

Cualquier violaciéon a las normas contenidas en los manuales adoptados por la
empresa en desarrollo del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabaqjo.

Vender, donar o autorizar, la venta o donacion, o recibir, o permitir la salida de
materiales de consfruccion o chatarra, sin la debida autorizacién escrita de por
parte de |la persona encargada.

Hacer caso omiso a los procedimientos de confrol de entrada vy salida de
insumos del almacén.

Conducir los vehiculos de propiedad de la compania sin contar con la licencia
de conduccidn correspondiente y/o sin contar con autorizacion.

Permitir el acceso de personal agjeno a la compania en horario diferente all
establecido para ello y/o propiciar el incumplimiento de los procedimientos de
seguridad establecidos.

Iniciar o continuar la ruta sin verificar que se cuenta con el combustible suficiente
para cubrirla.

Adquirir combustible en lugares diferentes a los previamente autorizados y/o
hacerlo en los lugares autorizados sin contar con la autorizacién expresa del
contralor de combustible cuando ello sea necesario.

Reviso:

Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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22. Causar pérdidas o deterioros graves que sean consecuencia de no
inspeccionar el vehiculo y que dicha omisién genere perjuicios econdémicos a la
empresa.

23. Fomentar o tomar parte dentro de las instalaciones de la empresa, rifas,
cadenas, juegos de manos, de suerte y azar o que involucren de alguna manera
dinero u objetos de valor.

24. Ejecutar cualqguier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros, superiores o terceros relacionados con la empresa o que
amenace o perjudique las mdquinas, herramientas o instalaciones de la misma
o introducir sustancias o elementos peligrosos en las instalaciones de la empresa.

25. Acostarse o dormirse dentro de la jornada de frabajo u ocuparse durante la
misma en oficios distintos de las labores que le han sido encomendadas.

26. Usar lenguaije irrespetuoso, soez, gestos impropios o dirigirse en forma altanera,
descortés o con expresiones ofensivas a los companeros de trabajo,
representantes de la empresa, o personas relacionadas con la misma.

CAPITULO XXV ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 130. La empresa no puede imponer a sus frabajadores sanciones No

previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales

o en el contrato de trabajo (articulo 114 C.S.T.).

ARTICULO 131. Las faltas pueden ser:

1. Leves.
2. Graves.

ARTICULO 132. Se establecen como faltas leves y sus sanciones disciplinarias asi:

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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N° FALTA 1ra VEZ 2da VEZ 3ra VEZ 4ta VEZ | CLASE DE
FALTA
1 [Retraso Liomado Suspensidn | Terminacidon,  N.A.
injustificado de hasta por 3 con LEVE/
de hasta diez atencion dias justa GRAVE
(10) minutos por escrito causa
en la hora de
ingreso.
2 | Faltas al FALTA Terminacion N.A. N.A. GRAVE
trabajo GRAVE/ con justa
tfotales o Suspension causa.
parciales de
injustificadas. | hasta 8 dias
3 Qalir de las FALTA Terminacion N.A. N.A. GRAVE
dependencias GRAVE / con justa
de la Suspension causa.
empresa de
durante  horas | hasta 8 dias
de trabagjo, sin
previa
autorizacion.
Reviso: Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Cargo: Director (a) Juridico

Cargo: Director SGI
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Abandonar el
puesto de
frabajo sin que

haya

sido
reemplazado
por el
companero

de turno
siguiente al
terminar la
jornada y sin
dar el aviso
oportuno al

superior.

de

FALTA Terminacion N.A. N.A. GRAVE
GRAVE/ con justa
suspension causa.

hasta 8 dias

Cambiar de
furno sin
autorizacion.

Suspension | Terminacion N.A. N.A. GRAVE
hasta por3 | con justa

dias

causda.

Utilizar mas
del tiempo
estrictamente
necesario
para las
consultas ala
E.P.S. o para
atender a las
causas de los
permisos o)
licencias, sin
una razén
vdlida
consignada
en algun
soporte que
demuestre el
motivo de su
ausencia.

Liamada | Suspensidon | Terminacion|  N.A. LEVE

de

atencion | hasta 8 dias causa
escrito

de con justa

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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No presentar
dentro de los
tres (3)
primeros dias,
las
incapacidad
es para
trabajar  asi
éstas sean de
un (1) dia. Las
incapacidad
es deben ser
emitidas por
la E.P.S. en la
que se
encuentre
afiliado, para
ser admifidas
por la
empresa.

Lliamada
de
atencioén
escrito

Terminacion
con justa
causda.

N.A.

N.A.

GRAVE

No presentar
dentro de los
treinta  (30)
dias

Terminacion

N.A.
con justa
causa.

N.A.

N.A.

GRAVE

siguientes a la
ocurrencia
del suceso que
motivd la
licencia por
luto, el
documento
expedido por
la  autoridad
competente
que demuestre
el hecho.

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:
Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:

Cargo: Director SGI
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Presentarse @
frabajar
enguayabad o
bajo el efecto
de

sustancias
psicoactivas o
alucinbégenas

Terminacion
con justa
causda.

N.A.

N.A.

N.A.

GRAVE

10

Consumir
sustancias
psicoactivas o
alucinbégenas
durante la
jornada de
frabajo.

Terminacion
con justa
causa.

N.A.

N.A.

N.A.

GRAVE

11

Resultado
positivo de las
pruebas
médicas o de
laboratorio
para detectar
el consumo de
sustancias
psicoactivas o
alucinégenacs.

Terminacion
con justa
causa.

N.A.

N.A.

N.A.

GRAVE

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:

Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:

Cargo: Director SGI
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12

Promover
Intrigas
durante las
horas de
frabajo o}
dentro de las
dependencias
de la
empresa.

Llamado de
atencion
escrito,

Suspension
hasta por 3
dias

Terminacion
con justa
causa

N.A.

LEVE

13

Hacer o)
participar en
colectas,

rifas,
suscripciones,
propagandas
O juegos de
azar dentro de
las
dependencias
de la
empresa.

Liomada
de
atenciéon
escrito

Suspension
hasta por 3
dias

Terminacion
con justa
causa.

N.A.

LEVE

14

Vender e}
distribuir
mercancia

de cualquier
tipo, sin

previa
autorizacién
del  superior
encargado.

Lliamada
de
atencion
escrito

Suspension
hasta por 3
dias

Terminacion
con justa
causa.

N.A.

LEVE

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:

Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:
Cargo: Director SGI
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15 | Perder el | Llamada Suspensidon | Terminacion| N.A. LEVE
tiempo y de hasta por3 | conjusta
ocuparse en atencion dias causa
cosas distintas escrito
a su labor o
perturbar el
frabajo de
ofros.
16 | Fijar, remover N.A. N.A. GRAVE
o danar | Suspensién | Terminaciéon
informacién o | hasta por8| conjusta
material de las dias causa.
carteleras o
colocar avisos
de
cualquier clase
enlas
dependencia
S de la
empresa, sin
previa
autorizacioén.
1 | Dar mal uso, Liamado | Suspensid | Terminacid N.A. GRAV
7 | destruir o) de n de n con justa E
danar los | atencidn hasta 8 causa.
objetos de la | por escrito dias
compania o
de SUS
companeros
de trabagjo.
1 | Dormirse en| Llamada Suspensidn| Terminacid N.A. LEVE
8 | horas de de hast| ncon justa
frabajo. atencion a causa.
escrito por 3 dias
Reviso: Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Cargo: Director (a) Juridico

Cargo: Director SGI
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1 | Conservar Terminacid N.A. N.A. N.A. GRAV
9 | armas o | nconjusta E
explosivos de causa
cualqguier clase
en el sitio de
trabajo, sin
estar
autorizado
para ello.
2 | Realizar Terminacio N.A. N.A. N.A. GRAV
O | paradas en n con justa E
sitios causa.
prohibidos  sin
autorizacion.
2 | Incumplir = sin| Llamado | Suspensid | Terminacio N.A. GRAV
1 | justa causa las de n de n con justa E
érdenes de su | atencion hasta 8 causa
superior. por escrito dias
2 | No asistir a las LEVE
2 | capacitacione | Llamado | Suspensid | Suspensidn | Terminacio
S de n de de n con justa
es, atenciéon hasta 3 | hasta 8 dias causa
conferencias o | por escrito dias
reuniones a las
que haya sido
citado por la
empresa,
como
cumplimiento
de SUS
labores, salvo
los casos de
fuerza mayor o
fortuita.
23| Disminuir el ritmo| Llamada| Suspension| Suspension | Terminacién| GRAVE
de de hasta por de con justa
trabajo atencion 3 dias hasta de causa
infencionalmente| escrito hasta 8 dias
ente.
Reviso: Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Cargo: Director (a) Juridico

Cargo: Director SGI
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24| Hacer  tfrabagjos| Llamada| Suspension | Terminacion N.A. GRAVE
distintos a las de hasta por | con justa
labores atencion 3 dias causa
encomendadas escrito
dentro de Ia
empresa, sin la
debida
autorizacion.
25| No ftrabajar de | Lliamado| Llamado | Suspensidon | Terminacion| LEVE
acuerdo con los de de hasta de 3 con justa
métodos, atencion| atencién dias causa.
sistemas Yy | verbal escrito
manual de
funciones
implantados
por la
empresa.
26| Negarse a | Llamado | Suspension| Terminacion GRAVE
laborar en la de hasta de 3 de N.A.
jornada o en la atencion dias contrato
locacién que le por con justa
asigne la | escrito causa
empresa,
siempre que no
atente contra su
dignidad ni sus
derechos
minimos
laborales.
27| No atender GRAVE
los Liamado | Suspension | Terminacion N.A.
requerimientos de de de
de o atenciéon| hasta 3 contrato
empresa para por dias con jUSTO
laborar en| escrito causa
horario extra,
siempre que la
misma cuente
con la
Reviso: Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Cargo: Director (a) Juridico

Cargo: Director SGI
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autorizacion del
Ministerio del
Trabagjo.
2 | Trabajar Suspension | Terminacié GRAV
8 | horas exiras sin| hasta por 8 n de N.A. N.A. E
previa dias contrato
autorizacion del conjusta
superior causa
respectivo.
2 | Retardo Liamado | Suspension | Suspensid | Terminacio | GRAV
9 | injustificado de de nde nde E
para prestar el| afencion | hasta 3 dias| hasta 8 contrato
servicio a los escrito dias con justa
clientes. causa.
3 | Negarse a| Llamado | Suspension | Suspensid | Terminacid | GRAV
0 | realizar el de de n de n de E
cargue y/o | atencidén | hasta 3 dias| hasta 8 contrato
descargue por escrito dias con justa
de los causa
vehiculos  sin
justa causa.
3 | No informar | Terminacid GRAV
1 | oportunament n de N.A. N.A. N.A. E
e cualquier tipo | contrato
de incidente | conjusta
de ftransito en causa
el que se vea
afectado  un
tercero.
Reviso: Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Cargo: Director (a) Juridico

Cargo: Director SGI
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w

No informar
oportunament
e cualquier
novedad que
le genere un
perjuicio al
cliente y que
sea causada
por el
trabajador.

Suspension
de
hasta 8 dias

Terminacid

n de

confrafo
con justa
causa.

N.A.

N.A.

GRAV
E

w

Prestar
directa o)

Terminacid
n on de

N.A.

N.A.

N.A.

GRAV

indirectamente
SUS servicios
laborales a
otfro
empleador,
por cuenta
propia, en el
mismo  oficio
que
desempena
en la
compania o
ejecutar una
actividad
igual o similar
al objeto
social de la
empresaq,
cuando en el
contrato

de
trabajo se
haya pactado

tal
prohibicion.

contrato
con justa
causa

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:

Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:

Cargo: Director SGI
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34

Violar el
Reglamento
de Higiene y
Seguridad
Industrial.

Llamado
de
atencion

por
escrito

Suspension
hasta por
3 dias

de
confrato
con justa
causa

Terminacion

GRAVE
N.A.

35

Hacer uso
indebido de
los uniformes
de la
empresqa,
entendiéndose
e por

ello
usarlos

en dias

de
descanso,
vacaciones o
cualquier dia
no laboral;
prestarlos a
terceras
personas, No
usarlos
durante la
jornada laboral

y/o

usar
accesorios y/o

prendas
que no
hacen parte
del uniforme.

Llamado
de
atencion
por
escrito

Suspension

hasta por
3 dias

Suspension
de
hasta por
8 dias

Terminacion
de
conftrato
con justa
causa

GRAVE

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:

Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:
Cargo: Director SGI
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36

No portar el
uniforme o los
elementos de
seguridad en
condiciones
de higiene vy
buen uso,
salvo eventos
de fuerza
mayor o
casos fortuitos.

Llamado
de
atencién
por
escrito

Suspension
de
hasta por
3 dias

Suspension
de
hasta por
8 dias

Terminacion| GRAVE
de
conftrato
con justa

causa

37

Negarse a
mostrar el
carné o
documento de
identificaciéon
cuando se le
requierq,
permitir  que
ofro los use o
usar el de otro,
o}
hacerle
enmiendas o
usarlo
indebidamente

Liomado
de
atencion
verbal

Liamado
de
atenciéon
por escrito

Suspensidon
de
hasta 3

dias

Terminacion
de
conftrato
con justa
causa

LEVE

38

No informar a
la oficina
competente
de la
empresa, las
nuevas
direcciones y/
o nUmeros
telefénicos
personales,
cuando
presenten
cambios en
estos.

se

Liamado
de
atencién
verbal

Liamador
de
atencion
por escrito

Suspension
de
hasta 3

dias

N.A.
LEVE

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:
Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:
Cargo: Director SGI
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39

Guardar

las
herramientas
o materiales
de frabagjo
en lugares
distintfos a los
determinado
S para

el
efecto.

Lliamada
de
atencién
escrito

Suspension
hasta por 3
dias

Suspension
de
hasta de
8 dias

N.A.

LEVE

40

Dejar
equipos,
mdquinas
o)
motores
encendidos
y/o en
movimiento,
después de
terminar  la
jornada de
trabajo.

Lliomada
de
atencion
escrito

Suspension
hasta por 3
dias

Terminacion
de
conftrato
con justa
causa.

La

graduacion

dela
falta
podrd

depender

del
perjuicio

causado.

GRAVE

41

No atender
el cuidado
necesario
que se debe
tener con la
mercancia y
materiales
que son
puestos a su
disposicion
en razén de
sU cargo
dentro de la
empresa.

Suspension
hasta
por 3 dias

Terminacion
con justa
causa.

N.A.

GRAVE

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:
Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:
Cargo: Director SGI
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descuentos

promociones
especiales
de la
empresa, sin
previa
autorizacion
del

superi
or
encargado.

o por 3dias | contrato

42| Manejar los | Suspension | Terminacion N.A.

hasta| del

con justa
causa.

GRAVE

errores que
ocasionen
danos o
afecten la
seguridad
material de la
empresa, y/o
ocasionen
gastos e}
perjuicios a
esta.

43 | Incurrir en Terminacion N.A.
descuidos o con justa
causa.

GRAVE

Revisé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:
Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:
Cargo: Director SGI
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44 Terminacion
con
justa

causda

Utilizar

en
beneficio
propio, de
terceros o de
los otros
tfrabajadores
los vehiculos
o los servicios
del personal
contratado
por la
empresa, asi
como los
bienes,
herramientas
o utensilios de
frabajo  de
propiedad
de
empresa.

la

N.A.

GRAVE

45 Suspension
por 3

dias

Utilizar la red
de Internet
de la
empresa
para fines
distintos a los
propios del
desempeno
de su cargo
o darle
cualquier uso
inmoral,
ilegal o
indebido ala
misma.
Dentro de
esta falta se
entiende
incluida la
prohibicién
de ingresar a

Terminacion

con
justa

causda

N.A.

N.A.

GRAVE

Reviso: Validé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:
Cargo: Director SGI
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redes
sociales
durante la
jornada
laboral.
46 | Hacer uso | Lliamado Suspensidon | Terminacion|  N.A. GRAVE
indebido de | de de hasta8 | con
los  teléfonos | gtencion | dias justa causa.
celulares  de | hor escrito
propiedad o
proporcionad
os por la
empresa, de
la conexion a
intfernet o de
cualquier otro
medio de
comunicacion
Reviso: Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Cargo: Director (a) Juridico

Cargo: Director SGI
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47

Instalar
software en
los
computador
es de la
empresa sin
autorizacion
previa del
superior
encargado,
aunque
cuente con
la licencia
otorgada
por
fabricante
en los
términos de
ley.
Asimismo,
cualquier
manejo
indebido al
software de la
empresa.

el

Terminacion
de
conftrato
con justa
causa

Liomado
de
atencioén
por escrito

N.A.

N.A.

GRAVE

48

Incurrir
errores u
ocasionar
danos a
bienes e
intereses  de
los clientes de
la empresq,
por descuido
0 negligencia.

en

los

Terminacion
con justa
causa

N.A.

N.A.

N.A.

GRAVE

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:
Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:
Cargo: Director SGI
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49

Suministrar a
extfranos o a
ferceros, sin
autorizacion
expresa de las
directivas de la
empresa,
informacion de
cardcter
confidencial,
relacionada
conla
organizacion
inferna de la
compania o)
respecto de sus
sistemas,
servicios o)
procedimientos
, 0

cualquier
informacion
confidencial
que conozca
en el
desarrollo  de
sus funciones.

Terminacion
con justa
causa

N.A.

N.A.

N.A.

GRAVE

50

Ingresar CD’s u
ofros
dispositivos
para grabar
informacion
de la
empresa, sin
previa
autorizacion.

Terminacion
de
confrafo

con justa
causa

N.A.

N.A.

N.A.

GRAVE

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:

Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:

Cargo: Director SGI
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51 | Dar a suspension | Terminacion N.A. N.A. | GRAVE
conocer a| de hasta 8 | de confrato
personas no| dias con justa
autorizadas causa
por la
empresa, la
clave
personal de
acceso a los
sistemas de
coémputo de
ésta.

52 | Apropiarse Terminacion N.A. N.A. N.A. GRAVE
de algun| con
objeto de justa causa.
algin
companero
de trabgjo,
directivo de la
compania o
cualquier
persona que
se encuentre
en las
instalaciones
de la
empresa, sin
la
autorizacion
expresa  del
dueno.

53 | Sustraer  de | Terminacion N.A. N.A. N.A. GRAVE
las de
instalaciones confrato
de la| conjusta
empresa causa.
elementos o
bienes de su
propiedad sin
la debida
autorizacion.

Reviso: Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Cargo: Director (a) Juridico

Cargo: Director SGI
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54 | Hacer Liamada Suspensidon | Terminacidon|  N.A. LEVE
afirmaciones | de de con justa
falsas o | atenciéon hasta tres causa
maliciosas por escrito | dias
sobre la
empresa, sus
trabajadores,
sus productos
O Servicios.
55 | Pronunciar Llamada Liamado de| Suspension | N.A. LEVE
expresiones de atencion de
vulgares o | atencién por escrito | hasta 3 dias
deshonestas en| verbal
el lugar de
trabagjo.
56 | Agredir fisica o | Suspension | Terminacion N.A. N.A. GRAVE
verbalmente hasta por 8 | de
a un dias contrato
companero de con justa
frabajo o aun causa
superior,
durante la
jornada
de
frabajo y aun
por fuera de
esta.
57 | Ocultar faltas | Suspensidn | Terminaciéon N.A. N.A. GRAVE
cometidas hasta por 8 | de
confra la | dias contrato
empresa  por con justa
algun causa
trabajador.
Reviso: Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Cargo: Director (a) Juridico

Cargo: Director SGI
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58

No

te
posibles
errores
favor en la
liquidacion
de  algun
pago.

informar
oportunamente
sobre

a

Lliamada
de
atenciéon
escrito

Suspension
hasta
por 3 dias

Terminacion

del
conftrato
con justa
causa

N.A.

GRAVE

59

Solicitar o}
recibir
préstamos,
ddadivas,
bonificacién

Terminacion
de
conftrato
con justa
causa

N.A.

N.A.

es U
obsequios
de los
clientes,
previa
autorizaciéon
de la
empresa.

sin

N.A.

GRAVE

60

Generar quejas
por parte de los
clientes por
irespetarla
cultura
organizacion

al dentro de las
instalaciones de
sUSs empresas, asi
como

irespetar a su
personal de
frabajo.

Suspension
hasta por 8
dias

Terminacién| N.A.
de
confrato
con justa

causa.

N.A.

GRAVE

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:

Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:
Cargo: Director SGI
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61

No realizar, de
acuverdo a los
procedimientos
establecidos por
la empresa  al
momento de
llegar a la ciudad
base, la
legalizacion

de los
valores
correspondientes
a los anticipos
para gastos que
haya

sido

entregados

por el
empleador

al frabajador.

Terminacion
de
conftrato
con justa
causa.

N.A.

N.A.

N.A.

GRAVE

62

La utilizacion
deliberada de
cualquier red
social para
difundir
informacion de la
marca registrada
de la compania,
SuU nombre
comercial,
vehiculos,
instalaciones y/o
imagenes en
cualquier formato
digital del
personal adscrito
a la compania
portando el

Suspension
de
hasta 8 dias

Terminacion
de
conftrato
con justa
causa

N.A.

La

de la
falta
podrd

del
perjuicio
causado.

graduacion

depender

GRAVE

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:

Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:

Cargo: Director SGI
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uniforme, asi
como

publicar cualquier
tipo de
comentario
relativo a la
empresa, sus
directivos,
empleados o
politicas internas
sin autorizacién
expresay
escrita del
Gerente

63 | Utilizar

los
dineros
asignados
para la base
de vigje para
realizar gastos
no
autorizados
expresamente
por la
compania

Terminacion N.A.

confrato
con justa
causa.

N.A.

N.A.

GRAVE

64 | Dejar el
vehiculo por | de
fuera de las
instalaciones
autorizadas
por la
compania
sin la debida
autorizacion.

Terminacion N.A.

contrato
con justa
causa.

N.A.

N.A.

GRAVE

Revisé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:
Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:

Cargo: Director SGI
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65

Toda conducta
delictuosa
mediante la
cual se
pretenda
obtener
provecho
indebido y/o
que involucre
documentos
que puedan
servir de
prueba

Terminacion
con
justa causa

N.A.

N.A.

N.A.

GRAVE

66

Desviarse de la
ruta
asignada,
detenerse sin
causa
justificada, sin
autorizacion,
detenerse en
sitios
peligrosos o en
los que no se
copia la senal
del
radioteléfono
o celular, senal
de G.PS o
cualquier ofro
medio de
comunicacion
que la
empresa  use
como medio
de ubicacién.

Terminacion
de
conftrato
con justa
causa.

N.A.

N.A.

N.A.

GRAVE

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:

Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:

Cargo: Director SGI
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67

No responder
los llamados
que se le
realicen o no
reportarse

oportunamente

Llamado
de
atenciéon
por escrito

Suspension

de
hasta 8
dias

de

Terminacion

confrafo
con justa
causa.

N.A.

Grave

por
radioteléfono,
celular,
teléfono fijo,
Avantel o)
cualquier
medio
comunicacion
con la
compania.

ofro
de

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:

Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:

Cargo: Director SGI
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68

Cualquier
violacion
politica de
fratamiento
de datos
personales
adoptada
por la
compania y/o al
deber de
confidencialidad
entendiendo
como talla
utilizacién,
divulgacion,
copiaq,
reproduccion

, publicacion,
supresion y/o
comunicaciéon
directa o
indirecta a
terceros o la
utilizacién de la
informacion
personal para
propositos
diferentes a

los

establecidos

en la politica

de fratamiento
de datos
personales.

ala

Terminacion N.A.
de
contrato
con justa

causda.

N.A.

N.A.

GRAVE

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:
Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:

Cargo: Director SGI
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No reportar
oportuna y
completamente
cualquier
tipo
novedad
que se
presente
con
vehiculos tales
como: danos,
incidentes y/o
accidentes de
transito que
puedan
generar un
perjuicio
econdmico

a la
empresa.

de

los

Terminacio
n con justa
causa

N.A.

N.A.

La
graduacio
n de la
falta
podrd
depender
del
perjuicio
causado.

GRAV
E

N

Llegar a
acuerdos
econdmicos
con terceros sin
contar
con la
debida
autorizaciéon
del drea
correspondient
e y sin que
dicho acuerdo
conste por
escrito.

Terminacio
n con justa
causa

N.A.

N.A.

N.A.

GRAV

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:

Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:
Cargo: Director SGI
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7 | El desacato a Liamado | suspensid | Terminacid La LEVE/
] las de n de n con justa | graduacié | GRAVE
directrices atencién hasta 3 causa n
contenidas en el dias de la falta
Plan estratégico depender
de & del
Seguridad perjuicio
Vial causado
adoptado e
implementa
do por la
empresa.

72 | Todo dano | Terminacion La LEVE/GRA
causado por con justa graduacion VE
negligencia causa / de la falta
o violacién | suspension depender
al deber 4 del
objetivo de perjuicio
cuidado a causado
los vehiculos
y demds
bienes de
propiedad
de la
empresa  y/

e} de
terceros.
Reviso: Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Cargo: Director (a) Juridico

Cargo: Director SGI
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73

Cualqguier
violacion a
las  normas
contenidas
en los
manuales
adoptados
por la
empresa en
desarrollo
del Sistema
de Gestidon
de
Seguridad vy
Salud en el
Trabagjo.

Llomado de
atencién/
terminacion
con justa
causa

La
graduacion
de la falta
depender
4 del
perjuicio
causado

LEVE/GRA
VE

74

Vender,
donar o
autorizar, la
venta o
donacién, o
recibir, o
permitir la
salida de
materiales
de
construccion
o chatarrg,
sin la debida
autorizacion
escrita de
por parte de
la persona
encargada.

Terminacion
con justa
causa

N.A.

N.A.

N.A.

GRAVE

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:

Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:

Cargo: Director SGI
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75 | Presentarse Terminacion| N.A. N.A. N.A. GRAVE
enlas con justa
instalaciones y/o causa.
ejercer labores
del cargo
durante el
periodo de
vacaciones sin
que éste se
encuentre
interrumpido con
justa causa vy sin
consenfimiento
e}
conocimiento
del empleador.
76 | Hacer caso | terminacion| N.A. N.A. N.A. GRAVE
omiso a los de
procedimientos contrato
de contfrol de con justa
entrada y causa
salida de
insumos del
almacén.
77 | Conducir los | terminaciéon| N.A. N.A. N.A. GRAVE
vehiculos de | con
propiedad justa
de la causa
compania sin
contar
con la
licencia de
conduccion
correspondiente
y/0 sin contfar
con
autorizacion.
Reviso: Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Cargo: Director (a) Juridico

Cargo: Director SGI
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78 | Permitir el| terminacion| N.-A. N.A. N.A. GRAVE
acceso de de
personal ajeno | contrato
ala compania | con justa
en horario causa
diferente al
establecido
para ello y/o
propiciar el
incumplimiento
de los
procedimientos
de
seguridad
establecidos
79 | Iniciar o terminacion| N.A. N.A. La LEVE/
continuar la ruta| con graduacion| GRAVE
sin verificar que | justa de la falta
se cuentacon | causa / depender
el suspension a del
combustible de pPerjuICIo
suficiente para | hasta 8 causado
cubirirla. dias
Reviso: Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Cargo: Director (a) Juridico

Cargo: Director SGI
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80

Adquirir
combustible
en lugares
diferentes a

los
previomente
autorizados y/o
hacerlo en los
lugares
autorizados sin
contarcon la
autorizaciéon
expresa del
contfralor de
combustible
cuando ello
sea necesario.

terminacion
con justa
causa

N.A.

N.A.

N.A.

GRAVE

81

Toda pérdida o
deterioro

grave que

sed
consecuencia
de no
inspeccionar el
vehiculo y que
dicha

omision genere
perjuicios
econdmicos a la
empresa.

terminacion
con

justa

causa

N.A.

N.A.

N.A.

GRAVE

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:

Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:

Cargo: Director SGI
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82 | Haber sido
sancionado por
mas de fres
veces por la
comision de
faltas graves al
reglamento
interno de
trabajo,
confrafto de
trabajo y
demdads
disposiciones s
internas que
contengan
normas y
obligaciones de
los
trabajadores.

terminacion
con
justa causa.

N.A. N.A.

N.A.

GRAVE

83 | No cumplir las
normas
contenidas

en los
manuales de
funciones de
los empleados
dadas a
conocer al
momento
delingresoy
actualizadas
periddicamente.

Llamado
de
atencion

Suspensidon| Terminacion| N.A.
hasta por | con justa
3 dias causa

LEVE
/GRAVE

PARAGRAFO PRIMERO. El trabajador suspendido perderd la remuneraciéon de los
dias de suspension, mds la remuneracién del dia de descanso obligatorio.

PARAGRAFO SEGUNDO. La imposicion de multas no impide que la empresa
prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El

Reviso:

Cargo: Director (a) de Talento Humano

Validé:

Cargo: Director (a) Juridico

Aprobé:

Cargo: Director SGI
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valor de las multas se consignard en cuenta especial para dedicarla
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que
mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 134.En los casos de dafos ocasionados a los vehiculos y demds bienes
de la empresa y de terceros, se podrd llegar a un acuerdo de pago con el
trabajador previo consentimiento otorgado por escrito.

CAPITULO XXVI
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 135. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se
deberdn aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los
siguientes principios: dignidad, presuncién de inocencia, indubio pro disciplinado,
proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia de las
pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y
a la honra, y non bis in idem.

Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador deberd oir al frabajador
inculpado directamente vy si este es sindicalizado deberd estar asistido por dos
representantes de la organizacién sindical a que pertenezca. En todo caso la
compania garantizando el debido proceso al trabajador, previo a imponer
cualquier sancion disciplinaria seguird el siguiente procedimiento:

ARTICULO 136. El frédmite disciplinario serd surtido de manera que garantice el
debido proceso y sus componentes constitucionales, en los términos de este
reglamento y demds normas que le sean aplicables. Las sanciones que se llegaren
a imponer se aplicardn y graduardn segun la gravedad de la falta, con
fundamento en el principio de proporcionalidad.

La compania tiene la obligacién de guardar estricta confidencialidad de la
informacion que conozca durante el trdmite de cada proceso disciplinario,
qgueddndole prohibido reproducir, copiar, divulgar y/o transmitila bajo ninguna
circunstancia, salvo que el trabajador lo autorice o solicite copia de las
actuaciones, caso en el cual exonerard a la compania del uso que éste Ultimo le
dé alainformacion.

ARTICULO 137. CITACION A AUDIENCIA DE DESCARGOS: verificada la presunta
existencia de falta disciplinaria el jefe del drea de gestion Humana o quien haga
sus veces citard al presunto implicado a audiencia de descargos, para ese mismo

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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dia o el inmediatamente siguiente cuando las circunstancias asi lo permitan,
mediante comunicacion escrita la cual deberd cumplir los siguientes requisitos:

A. Laindicacién de que se hainiciado un proceso disciplinario indicando la fecha,
hora y lugar donde debe presentarse y se le indicard en forma clara y precisa
los hechos constitutivos de la presunta falta. (La citacidon también se podra
realizar por medio electrénico al correo corporativo y/o personal del
trabajador.)

B. Informar de manera claray precisa cudl es la presunta falta en la que incurrid el
tfrabajador

C. Dejar constancia de la enfrega de las pruebas que tiene el empleador para
sustentar la falta.

D. Indicar a qué sancion puede dar lugar la falta cometida.

E. Asi mismo la citacion deberd indicar un término durante el cual el trabajador o
tfrabajadora pueda manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir
las pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa el
cual en fodo caso no podrad ser inferior a 5 dias.

F. Se debe mencionar con precision la fecha, hora y lugar en el que ha de rendir
los descargos.

G. En la citacién se le manifestard al frabajador que se encuentre dfiliado a una
organizacion sindical, que podrd ser asistido o acompanado por 1 o 2
representantes del sindicato que sean frabajadores de la empresa. Si el
trabajador rehUsa este derecho, se dejard constancia expresa en el acta de
descargos.

ARTICULO 138. AUDIENCIA DE DESCARGOS: en la hora y fecha comunicada al
presunto implicado en la citacidbn a audiencia, el empleado competente
practicard la audiencia de descargos de acuerdo a las siguientes reglas:

1. Informard al trabajador que la informacién que suministre durante el proceso
serd tratada con la mds estricta confidencialidad y tiene la rigurosa obligacién
de reserva respecto de toda declaracion, investigacion, confesiones y en
general, cualquier informacion obtenida en la audiencia por parte del
tfrabajador.

2. La compania cuenta con herramientas tecnoldgicas que el permiten realizar
audiencias de descargos de manera agil, dejando registro audiovisual de las
mismas, previa autorizacion por escrito del frabajador. En caso de que el
frabajador no autorice lo establecido en el presente numeral, no se dejara
registro de la grabacion.

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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10.

11.

12.

Se levantard un acta con las explicaciones que rinda el trabajador de manera
libre y voluntaria.

Acudirdn a la audiencia, el trabajador investigado, dos representantes del
sindicato, si lo hay, y el miembro designado por el departamento de gestion
humana para atender la audiencia.

Quienreciba la declaracién informard de manera sucinta y precisa los presuntos
incumplimientos o faltas a los deberes u obligaciones, situacion de la que dejard
constancia en el acta o en la grabacion.

El representante de la empresa, en la audiencia, manifestard las pruebas que
fundamentan la imputacién de la/las faltas, permitiéndole al trabajador
manifestar lo correspondiente al respecto de las mismas a fin de que ejerza su
derecho de defensa.

Si el frabajador allega o pretende practicar pruebas en su defensa, las mismas
serdn realizadas dentro de la audiencia. En caso de existir circunstancias ajenas
a la voluntad de los intervinientes que impidan la prdctica de la prueba, La
audiencia se suspenderd por Unica vez por el término mdximo de un (1) dia para
que la prueba pueda ser agotada.

Todos los intervinientes en la audiencia deberdn firmar el acta. En caso de que
el indiciado se negare a firmar el acta, deberd el empleado manifestar dicho
hecho en el acta acompanada de la firma de dos (2) testigos de la negacion.

La audiencia debe desarrollarse teniendo en cuenta los principios de celeridad
y economia procesal, en ningun caso podrd tener una duracién superior a una
(1) hora.

No se permitird el ingreso de elementos de comunicacién y/o tecnoldgicos
dentro de la audiencia de descargos.

Durante el desarrollo de la audiencia se permitird a solicitud del tfrabajador, la
suspensidn de la grabacion por una sola vez, siempre y cuando dicha suspensidon
tenga como propdsito la aclaracion de dudas.

El frabajador podrd solicitar copia de la actuacién realizada de manera escrita
o verbal al encargado de realizar la audiencia, evento en el cual se hace
responsable por cualquier reproduccidén que se realice y se hace también
responsable del uso que le dé a la informacién alli contenida exonerando a su

Reviso:

Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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empleador de toda responsabilidad frente a usos indebidos o reproducciones
masivas de la grabacion o del acta de descargos.

ARTICULO 139. DECISION: Agotada la audiencia de descargos o dentro del dia
siguiente y si las circunstancias lo permiten el empleador tomard la decision de
imponer sancion o no, basado en el andlisis de los hechos, las pruebas y la defensa
del trabajador.

En la decision deberd indicar las normas legales o del reglamento interno que
infringid, la conducta y los hechos que la fundaron, la sancién definitiva y la
facultad que tiene el empleador de acudir a la jurisdiccion ordinaria para impugnar
la decision del empleador. En caso de proceder sancién, esta deberd ser
proporcional a la falta cometida.

En todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la decision de la
empresa de imponer o no, la sancién definitiva (articulo 115 C.S.T.).

La decision adoptada por el empleador serd notificada personalmente y por escrito
al frabajador.

ARTICULO 140. Se le informa al trabajador que puede apelar la decision
adoptada, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a su noftificacion, para lo
cual el trabajador deberd presentar por escrito debidamente sustentado su
inconformidad ante al drea de Talento Humano quien dard fraslado al superior
funcional responsable de resolver la apelacion.

PARAGRAFO 1. La empresa le informard por escrito al frabajador la decision que
resuelva el recurso de apelacion.

PARAGRAFO 2: DESCARGOS VIRTUALES. Sin perjuicio de lo anterior y a juicio de la
empresa se podrd surtir el procedimiento de comprobacion de faltas disciplinarias
a fravés de herramientas tecnoldgicas y ofimdaticas, por medio de las plataformas
de video conferencia o teleconferencia que la empresa disponga, y/o por escrito,
asi mismo la citacién a rendir explicaciones se notificard a la direccion de correo
electronico que el trabagjador haya informado a la empresa y/o al correo
corporativo.

PARAGRAFO 3.Este procedimiento deberd realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que este estipulado un
término diferente en Convencion Colectiva, Lauda Arbitral a Reglamento Interna
de Trabagjo.

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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PARAGRAFO 4. El trabajador con discapacidad deberd contar con medidas vy
ajustes razonables que garanticen la comunicacién y comprension reciproca en el
marco del debido proceso

ARTICULO 141. INASISTENCIA A LA AUDIENCIA: El empleadorlevantard acta, frmada
por un testigo, manifestando que el trabajador investigado no comparecié a la
audiencia.

Dicha circunstancia permite presumir al empleador que el empleado no tiene la
infenciéon de defenderse de la comision de la falta que se le imputa.

ARTICULO 142. La inasistencia del trabajador y/o los dos representantes del
sindicato, silo hay, dard derecho a la empresa de aplicar la sancidn procedente
de acuerdo con las pruebas recogidas, ya sea sancién disciplinaria o terminacion
del contrato, en los casos en que es procedente legal y jurisprudencialmente (CST
articulo 115).

ARTICULO 143. En caso de desacuerdo con la decisién adoptada, el trabajador
podrd acudir a la jurisdiccion ordinaria para impugnar la decision del empleador.

ARTICULO 144. No producird efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacion del tframite senalado en el este capitulo (arficulo 115 C.S.T.).

CAPITULO CAPITULO XXVII DOBLE INSTANCIA
ARTICULO 145. Con el fin de respetar el derecho de defensa y debido proceso del
trabajador, éste tendrd la garantia de que antes de ser sancionado, el proceso
disciplinario tendrd dos instancias que se tramitardn de la siguiente manera:
q) En primera instancia conocerd y decidird el Director de Gestion Humana
b) En segunda instancia conocerd y decidird el Director Juridico
CAPITULO XXVIIl RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION
ARTICULO 146. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona que

ocupe enla empresa el cargo de: jefe de talento humano, quien los oird y resolverd
en justicia y equidad.

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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ARTICULO 147. Los Trabajadores vinculados a la empresa deberdn presentar sus
reclamos de forma escrita ante su superior jerdrquico, siguiendo el conducto
regular, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con su decision, podrd
insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente,
sobre la persona ante quien primero se formuld el reclamo.

PARAGRAFO. Los reclamos serdn resueltos dentro de un tiempo razonable, atendida
su naturaleza.

No obstante, si la queja o reclamo es de alta gravedad y los hechos en que se
funda pueden traer serias consecuencias, asi sean fransitorios para la disciplina, el
orden, la armonia y el buen funcionamiento de la empresa, el reclamo podrd
presentarse directamente ante el Gerente General o a la persona encargada de
recursos humanos.

ARTICULO 148. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a
que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden
asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XXIX MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 149. Para efectos del presente Reglamento de Trabajo, se entenderd por
acoso laboral, toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o un superior jerdrquico
inmediato o mediato, un companero de trabajo, o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion
en el frabajo o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 150. El acoso laborar puede darse en otras circunstancias bajo las
siguientes modalidades generales:

1. Malirato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempene como empleado o
trabajador, toda expresion verbal o injuriosa o ultraje que lesione la incapacidad
moral o los derechos a la intimidad y el buen nombre de quienes participen en
una relacion de frabajo o todo comportamiento tendiente a menoscabar Ia
autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo de tipo
laboral.

2. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion 6
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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empleado trabajador mediante descalificacién, la carga excesiva de tfrabajo y
cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

Discriminacion laboral: Todo frato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social
o0 que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral: Toda accidon tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio para el frabajador
o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento labora, entre otras, la
privacion, ocultaciéon o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, destruccidn o pérdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electronicos.

Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner enriesgo la integridad
y la seguridad del frabajador mediante érdenes o asignacién de funciones sin
el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el
tfrabajador.

ARTICULO 151. Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia
repetida y pUbica de cualquier de las siguientes conductas:

Los actos de agresion fisica, sin importar sus consecuencias.

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona con utilizacion de
palabras soeces con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la
preferencia politica o el estatus social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional, expresados
en presencia de los companeros de trabajo o sin ella.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
companeros de trabajo o sin ella.

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

Reviso: Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI
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10.

11.

12.

13.

14.

La descalificacion humillante en presencia de los companeros de frabajo o sin
ella de las propuestas u opiniones de trabajo.

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir formuladas en publico.
La alusidon publica a hechos pertenecientes a la intfimidad de la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones de labor
encomendada y el brusco cambio de lugar de trabajo o de la labor contratada
sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la
empresa.

La exigencia de labor en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contfratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del tuno laboral
y la exigencia permanente de laborar en los dominicales dias festivos sin ningdn
fundamento objetivo de las necesidades de la empresa, o en forma
discriminatoria respecto a los demds trabajadores empleados.

En el trato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion
de deberes laborales.

La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensable
para el cumplimiento de la labor.

La negativa claramente a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias
ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias
o convencionales para pedirlas.

El envié de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio, o el sometimiento a una situacion de
aislamiento social.

PARAGRAFO 1. En los demds casos no enumerados en este articulo, la autoridad
competente valorard, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las
conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 2°
de la Ley 1010 de 2006.

Excepcionalmente un sdlo acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciard tal circunstancia, segun la gravedad de la
conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana,
la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demds derechos fundamentales.
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PARAGRAFO 2. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias
en privado, deberdn ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la
ley procesal civil.

ARTICULO 152. Conductas que no constituyen acoso laboral, No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1.

Las exigencias y érdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos
qgue componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de
obediencia debida.

Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerdrquicos sobre su subalterno.

La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional.

la formulacion de circulares o memorandos de servicios encaminados a solicitar
exigencias técnicas o a mejorar la eficiencia laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o
institucion cuando sean necesarios para la continuidad el servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa o institucion.

Las actuaciones administrativas o acciones encaminadas a dar por terminadas
el contrato de frabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista
enel CS.T.

La solicitud de cumplir con los deberes de la persona y el ciudadano de que
trata el arficulo 95 de la C.N.

La exigencia de cumplir con las obligaciones y deberes de que tratan los
articulos 57 del C.S.T., asi como no incurrir en las prohibiciones de que tratan los
articulos 59 y 60 del mismo codigo.

La exigencia de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
cldusulas de los contratos de trabajo.

ARTICULO 153. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la empresa constifuyen actividades tendientes a generar una

Reviso:
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conciencia colectiva, que promueva el trabajo en condiciones dignas vy justas, la
armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en
la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabagjo.

ARTICULO 154. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, Ia
empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion alos trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas
de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido
de dicha Ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen
acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas
atenuantes y el fratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza
para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato
al interior de la empresa.

3. Diseno y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores, a
fin de:

A. Establecer, mediante la construccidén conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral sanag;

B. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relaciédn con situaciones empresariales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y hdbitos.

C. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral
u otfros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las
personas, senalando, las recomendaciones correspondientes.

4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 155. Para los efectos relacionados con la bUsqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con
el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad
y naturaleza conciliatoria senaladas por la Ley para este procedimiento:

Reviso: Valido: Aprobé:
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1.

La empresa tendrd un comité (u érgano de similar tenor), integrado en forma
bipartita, por un representante de los frabajadores y un representante del
empleador o su delegado. Este comité se denominard "comité de convivencia
laboral’, que estd encargado de estudiar y solucionar los conflictos derivados
de las presuntas conductas de acoso laboral, respetando los principios de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria.

El comité de convivencia laboral realizard las siguientes actividades, en virtud
de lo establecido en la Resolucion 0652 del 30 de abril de 2012 y la No. 1356 de
2012 proferida por el Ministerio del Trabajo

A.

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

Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

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

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

Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener vida laboral conviviente en las
situaciones  presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

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

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mds efectiva la eliminacién de
sifuaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren
mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

Reviso:
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H.

O.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no
se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el
Comité de Convivencia Laboral, deberd remitirla queja a la Procuraduria
General de la Nacion, tratdndose del sector pUblico. En el sector privado,
el Comité informard a la alta direccion de la empresa, cerrard el caso y
el frabajador puede presentar la queja ante el inspector de frabajo o
demandar ante el juez competente.

Presentar a la alta direccion de la o la empresa las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del
comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los
organismos de conftrol.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por
el Comité de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso
humano y salud ocupacional de las empresas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones,
los cuales serdn presentados a la alta direccion de la entidad publica o
empresa privada.

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion
con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabagjo,
formulando a las dreas responsables o involucradas, las sugerencias y
consideraciones que estimare necesarias.

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que
se refieren los articulos anteriores.

Atender las conminaciones preventivas que formularen 1os inspectores
de trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de

la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

Las demds actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunird por lo menos cada tres (3) meses, sesionard con la mitad
mdas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos
que requieran de su inmediata intervencidén y podrd ser convocado por
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PARAGRAFO. En las empresas de diez (10) o menos trabajadores, el Comité
sesionard con los dos (2) integrantes del mismo, uno que representa al empleador
y otro a los trabajadores.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
comité en la sesion respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere
lugar, alas personas involucradas; construird con tales personas la recuperacion
de tejido conviviente, si fuere necesario; formulard las recomendaciones que
estime indispensables y, en casos especiales, promoverd entre los involucrados

compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dard tfraslado de las recomendaciones y
sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para
que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en la Ley y en el presente reglamento.

ARTICULO 156. Cuando un sujeto se considere sujeto pasivo de conductas
constitutivas de acoso laboral, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes, deberd presentar queja escrita ante el Comité de Convivencia laboral,
indicando expresamente la situacion de hecho que pueda constituir acoso laboral
y el sujeto activo de la misma.

ARTICULO 157. Una vez recibida la queja, se agotard el siguiente procedimiento:

1. Recibidas la solicitud para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
Comité en la sesidn respectiva la examinard, escuchando, a las personas
involucradas. Si hubiere conciliacion entre las partes se dejard constancia en el
acta, la cual reposard en la hoja de vida de los involucrados. De lo contrario se
deja constancia en el acta y copia en la hoja de vida.

2. Elcomité formulard las recomendaciones que estime indispensables y, si hubiere
conciliacién, promoverd entre los involucrados compromisos de convivencia.

3. Si como resultado de la actuacion del Comité, éste considerare prudente
adoptar medidas preventivas, dard traslado de las recomendaciones y
sugerencias a la alta direccidn de la empresa o quien haga sus veces, para que
adelante los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido
para estos casos en la ley y en el presente reglamento.
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PARAGRAFO. Laos exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las
peticiones de colaboracidon a que se refiere este articulo deberdn ser justificados,
fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 158. CONFIDENCIALIDAD. Todo asunto sometido al trémite establecido en
este capitulo serd tratado con la mds estricta confidencialidad y no podrd ser
difundido a personas distintas de las integrantes del Comité de Convivencia
Laboral.

ARTICULO 159. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en
este articulo no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso
laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para
el efecto enla Ley 1010 de 2006.

CAPITULO XXX TELETRABAJO

ARTICULO 160. El teletrabaijo es una forma de organizacién laboral, que se efectia
en el marco de un confrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente,
que consiste en el desempeno de actividades remuneradas utilizando como
soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion -TIC para el contacto
entre el frabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en
un sitio especifico de trabajo.

La compania podrd establecer cualquiera de las siguientes modalidades de
teletrabajo de acuerdo a las necesidades del servicio:

A. Auténomo: Son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido
para desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequena 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.

B. Mévil: 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 moviles.

C. Suplementario: Son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la
semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

ARTICULO 161. El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacién
laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la informacidén y comunicacion

Reviso: Valido: Aprobé:
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como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera de Ias instalaciones del
empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 162. Contrato o vinculacién de Teletrabaijo. El contrato o vinculacion
gue se genere en esta forma de organizacion laboral de teletrabajo debe cumplir
con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
y de la Seguridad Social para los tfrabajadores particulares y en las disposiciones
vigentes que rigen las relaciones con los servidores publicos, y con las garantias a
que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y especialmente deberd
indicar:

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

2. La moddalidad de teletrabajo a ejecutar y la jornada semanal aplicable.

3. Determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador realizard sus
actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente
de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada mdxima legal.

4. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de
trabajo vy fijar el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al
momento de finalizar la modalidad de teletrabagjo.

5. Las medidas de seguridad informdtica que debe conocer y cumplir el
teletrabajador.

PARAGRAFO 1. En caso de confratar o vincular por primera vez a un
teletrabajador, éste no podrd exigir posteriormente realizar su frabajo en las
instalaciones del empleador, a no ser que las partes de comiUn acuerdo
modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso dejaria de ser teletrabajador.

PARAGRAFO 2. Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral
y las partes de comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen
deberd contener los elementos descritos en el presente articulo y serd anexado all
confrato de trabajo o a la hoja de vida del trabajador.

ARTICULO 163. El empleador suministrard al trabajador los elementos que requiera
para desarrollar las labores desde su residencia, en virtud de lo dispuesto por la
Ley 1221 de 2008 y el Decreto 884 de 2012.

Reviso: Valido: Aprobé:
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Los elementos pertenecen al empleador vy, por tanto, el trabajador deberd
devolverlos cuando se le solicite y, en todo caso, al momento de la terminacion
de su contrato de frabajo por cualquier causa.

ARTICULO 164. El empleador suministrard al trabajador los elementos que requiera
para desarrollar las labores desde su residencia, en virtud de lo dispuesto por la Ley
1221 de 2008 y el Decreto 884 de 2012.

ARTICULO 165. Los elementos pertenecen al empleadory, por lo tanto, el trabajador
deberd devolverlos cuando se le solicite y, en todo caso, al momento de la
terminacion de su contfrato de trabajo por cualquier causa.

ARTICULO 146. El trabajador se obliga a emplear todos los elementos en forma
adecuada, darles buen uso y, en general, a mantenerlos en buen estado.

ARTICULO 1647. El trabajador serd el responsable de los elementos hasta el momento
en que conste la devolucién de los mismos a su jefe inmediato o a quien este
designe, lo cual deberd constar en acta firmada por quien enfrega y por quien
recibe, la cual deberd incluir el detalle de los mismos.

ARTICULO 168. Las partes convienen en calificar como falta grave el dafo o
perdida de los elementos que se produzca por culpa o negligencia del trabajador,
lo cual facultard al empleador a terminar el contrato con justa causa.

ARTICULO 169. El trabajador responderd por la pérdida y por los danos parciales o
totales que se causen a los elementos entregados, salvo aquellos que
correspondan al deterioro derivado de su normal uso.

ARTICULO 170. El trabajador se obliga a cumplir todas las Politicas de proteccion
de datos personales, propiedad intelectual, confidencialidad y seguridad de la
informacion.

ARTICULO 171. En el desarrollo del contrato de teletrabajo, es obligaciéon del
trabajador hacer un uso adecuado de equipos y programas informdaticos,
obligacién que comprende:

1. No instalar en ninguna circunstancia software o aplicativos en los equipos de
propiedad de la empresa.

Reviso: Valido: Aprobé:
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2,

Aquellos requerimientos especiales de aplicaciones no estdndares, deben ser
manejados exclusivamente por el drea de tecnologia, bajo una justificacion
de negocio previamente validada por la empresa.

El trabajador serd el Unico responsable frente al fitular de los derechos sobre el
software que haya instalado por su propia iniciativa, sin la mencionada
autorizacién previa por escrito. Igualmente serd responsable ante cualquier
autoridad que por cualquier razén llegare a inspeccionar el equipo en uso por
parte del trabajador.

No usar los equipos y software de propiedad de la empresa, para crear, bajar
de Internet, o distribuir material sexual, ofensivo o inapropiado.

Asegurar el cuidado de los equipos que le sean asignados; por lo que comidas,
bebidas y otros objetos similares se deben mantener lejos de ellos, asi como,
mantener bajo suma seguridad los equipos de computo portdtiles.

No enviar correos electronicos masivos a todo el personal de la empresa,
clientes o amigos sin la autorizaciéon previa de la Gerencia General o del drea
de Talento Humano.

No utilizar los equipos de propiedad de la empresa que sirvan para la creacion,
almacenamiento, intercambio o generacidén de datos, tales como
computadoras, faxes, escdneres, impresoras, celulares, o cualquier otfro similar,
para atender asuntos o realizar actividades distintas a las que la empresa le
encomienda.

Abstenerse de crear o utilizar cuentas de correo electrénico o de mensajeria
instantdnea personales, durante su horario laboral y desde los equipos de
propiedad de la empresa.

Autorizar expresamente a la empresa para retirar en cualquier momento los
equipos que le hubieren sido asignados, con fines de deteccidén de soporte
l6gico malicioso (virus), caso en el cual informard inmediatamente si existe
informacion de cardcter privilegiado que deba ser sometida a reserva o @
custodia.

10.A usar en debida forma las herramientas tecnoldgicas que la empresa ha

puesto a su disposicidon, especialmente las concernientes a gestiéon
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documental, Talento Humano y operacion (servicio al cliente, compras,
presupuesto, contfratos, comercial, entre otras).

11.No Replicar mensajes por correo electronico de divulgacion general o de
advertencias publicas recibidos de fuentes externas.

12.No omitir el cumplimiento de sus responsabilidades respecto de la seguridad
de la informacion, creada, procesada o utilizada en el soporte del negocio, sin
importar el medio, formato, presentacién o lugar donde se encuentre.

13.Instalar software de uso personal, en especial juegos, videos, protectores de
pantalla, reproductores de mp3, copia archivos de musica en el disco duro de
la estacion de trabagjo, software que contenga revistas o promociones y en
general cualquier programa licenciado para uso personal.

14. Alterar el cédigo fuente de los programas instalados, y la configuracion del
sistema operativo de su computador.

15. Compartir carpetas de forma permanente. En consecuencia, sélo lo hard en
el momento que se requiera y usando su contrasena de acceso.
Preferiblemente s6lo compartird archivos en forma de lectura.

16.Usar medios méviles de almacenamiento (CD, DVD, memorias flash, blue ray,
discos externos, etc.) para transportar informacién de la EMPRESA sin
autorizaciéon de esta.

PARAGRAFO. Se entfiende que la cuenta de correo electrénico asignada al
trabajador es una herramienta de trabajo que debe usarse exclusivamente para
propdsitos laborales y, por lo tanto, la informacidén que circule por ese medio serd
material clasificado de propiedad de la empresa. El frabajador acepta de manera
expresa que la empresa audite su cuenta de correo electrénico de manera
periddica.

ARTICULO 172. Se establecen las siguientes obligaciones al Teletrabajador:

1. Participar en las actividades de prevencion y promociéon organizadas por la
empresa o entidad, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabagjo, o el
Vigia Ocupacional correspondiente y participar en actividades virtuales de
promocién de la salud y prevencién del empleador o la Administradora de
Riesgos Laborales, cumpliendo con las obligaciones establecidas en la
legislacion del Sistema General de Riesgos Laborales.

Reviso: Valido: Aprobé:
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10.

11

12.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
Seguridad en el Trabagjo de la empresa y atender las recomendaciones del
empleador y la Administradora de Riesgos Laborales.

Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador
informacion clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de
salud fisica o mental que afecte o pueda afectar su capacidad para trabajar.

Atender las instrucciones respecto de uso y apropiacion de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, asi como respecto de seguridad digital,
efectuadas por el empleador.

Suministrar informacién veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier
cambio que se presente.

Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por el empleador
para el desempeno de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo
el deterioro por el uso normal de 1os mismos.

Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas, presentando
los reportes e informes que se le requieran y manejando con responsabilidad la
informacién a su cargo.

Cumplir con las mismas actividades y resulfados que se realizan de manera
presencial, con la calidad y oportunidad esperada.

Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempeno
de su labor, las cuales se podrdn realizar de manera virtual o presencial.

Asistir a la empresa cuando se requiera.

. Efectuar copias de respaldo periddicamente en los sitios asignados por el

Departamento de Sistemas (se recomienda que se haga semanalmente).

Activar la firma digital para el envio y respuesta de mensaijes, incluyendo en ella
sus nombres y apellidos, cargo, empresa, ciudad, teléfono, extensidon y Email

ARTICULO 173. La EMPRESA es duefia de todas las conexiones vy sistemas que
incluyen el correo electrénico interno y externo, documentos adjuntos, mensajes

del

sistemna felefénico, navegacion en Internet, estaciones de trabajo,

computadoras de escritorio, portdtiles, impresores, software y en general todo el
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conjunto de instrumentos que hacen parte de los sistemas electréonicos de la
EMPRESA.

Se tfrata de una herramienta o instrumento de trabajo que se enfrega a los
Teletrabajadores para su correcto uso, para el desarrollo de sus labores, con
propdsito de incrementar la productividad.

Como consecuencia de lo anterior, la EMPRESA es propietaria del medio de
trabajo puede ejercer cualquier tipo de auditoria o intervencidon, con el propdsito
de garantizar el uso institucional y no personal de este medio de trabajo. No existen
mensajes confidenciales o privados, en relacidn con los Trabajadores de la
EMPRESA, sus allegados o quienes utilicen dicho medio de trabajo indebida o
fraudulentamente sin autorizacion expresa de la misma.

Por ningun motivo la descripcion de usuarios, infraestructura de equipos,
programas, usuarios e informacion de archivos con datos de los clientes o
proveedores de la EMPRESA puede ser divulgada a personal externo, pues esta
informacion puede ser utilizada de forma danina para los intereses de la EMPRESA.
El suministro de esta informacién solamente puede ser autorizada por la EMPRESA,
para casos especiales y debidamente sustentado.

ARTICULO 174. Todos los desarrollos informdticos y de metodologias desarrolladas
durante el ejercicio de sus actividades y que abarcan las funciones que desarrolla,
son propiedad intelectual de la EMPRESA Y estd prohibido su distribucion y lucro. El
incumplimiento de las anteriores prohibiciones se sancionard conforme se indica en
la parte pertinente de este reglamento.

ARTICULO 175. Los teletrabajadores serdn afiliados al Sistema de Seguridad Social
Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada
de Liquidacioén de Aportes -PILA-

ARTICULO 176. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de
movilidad al teletrabajador, no habrd lugar al auxilio de transporte, o el mismo
serd proporcional a los dias que se laboren en el establecimiento de la empresa.

ARTICULO 177. CONTROLES DE GESTION. El empleador, controlard y supervisard la
actividad del Teletrabajador mediante medios telemdticos, informdticos vy
electronicos.

Si por motivos de trabajo fuese necesaria la presencia fisica de representantes del
EMPLEADOR en el lugar de trabajo del Teletrabajador y este fuera su propio
domicilio, el teletrabajador da su consentimiento y facilitara el ingreso.
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El Teletrabgjador consiente liboremente realizar reuniones a fravés de
videoconferencias con el EMPLEADOR y que en ningUn caso se entiende como
violacion del domicilio privado.

CAPITULO XXXI TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 180. POLITICA. Dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley estatutaria
1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013, LA EMPRESA adoptd
politicas para el fratamiento de datos personales, las cuales serdn informadas a
todos los titulares de los datos recolectados a la fecha o que se recolecten en el
futuro en el ejercicio de su objeto social y en su calidad de empleador.

De esta manera se pretenden garantizar los derechos que tienen todas las personas
que se encuentran vinculadas laboralmente a la compania a conocer, actualizar
y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos
o archivos, y los demdas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se
refiere el articulo 15 de la Constitucién Politica; asi como el derecho a la informacion
consagrado en el articulo 20 de la misma.

La mencionada politica se podrd consultar en la cartelera publicada en las
instalaciones de la empresa ubicadas en la Calle 51 sur # 48 57 oficina 7195.

CAPITULO XXXII
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 181. El trabajo en casa es una habilitacién para que los trabajadores
desempenen transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del
sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o
relaciéon laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las
condiciones del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias, ocasionales,
excepcionales y especiales, que impidan que al colaborador realizar sus funciones
en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informaciéon y
las comunicaciones.

ARTICULO 182. El termino de trabajo en casa serd por tres (3) meses y prorrogable
por un término igual por una sola vez.

Si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que
impidieron que al colaborador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo,
se extenderd esta habilitacion hasta que desaparezcan dichas condiciones.
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ARTICULO 183. La empresa podrd terminar esta habilitacién de manera unilateral
siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que dieron origen.

ARTICULO 184. Las herramientas y/o elementos de trabajo las podrd disponer Ia
EMPRESA o el colaborador, asi:

A. El colaborador puede disponer de sus propios equipos y herramientas para
ejecutar sus actividades laborales, siempre y cuando la EMPRESA se encuentre
de acuerdo, si no hay acuerdo;

B. La EMPRESA deberd suministrar los equipos y/o herramientas necesarias para el
desarrollo de las actividades laborales.

ARTICULO 185. Al trabajador que devengue hasta dos (2) SMLMV en esta
habilitacién, se les reconocerd el auxiio de ftransporte como auxiio de
conectividad.

PARAGRAFO. El auxiio de conectividad y el auxiio de transporte no son
acumulables.

ARTICULO 186. Cuando se haga uso de esta habilitacion, se debe informar ala ARL,
para que la misma garantice las condiciones de seguridad, salud fisica y mental del
colaborador.

ARTICULO 187. Para realizar la habilitaciéon del trabajo en casa, la EMPRESA
mediante escrito motivado estipulara las circunstancias que ameritan esta
habilitacién, el termino de inicio y finalizacién.

Terminada la habilitacién, el colaborador debe retornar sus labores y funciones
presencialmente a su puesto de trabajo en la EMPRESA.

PARAGRAFO. Cualquier modificacién al término de la habilitacién debe constar por
escrito.
CAPITULO XXXIII
TRABAJO REMOTO

ARTICULO 188. Es una forma de ejecucién del contrato de trabajo en la cual toda
la relacion laboral, desde su inicio hasta su terminacion, se debe realizar de manera
remota mediante la utilizacion de tecnologias de la informacion vy las
telecomunicaciones u ofro medio o mecanismo, donde el empleador y trabajador,
no interactuan fisicamente a lo largo de la vinculaciéon contractual.

Reviso: Valido: Aprobé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI

Pagina 109 de 116




Gran[{arga

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

Cddigo: TH-PR-09

Version: 02

Fecha: 25-06-2026

Pagina 110 de 116

PARAGRAFO. Esta modalidad no comparte los elementos constitutivos y regulados
para el teletrabajo y/o tfrabajo en casa y las normas que lo modifiquen.

ARTICULO 189. El frabajador podrd prestar sus servicios desde el lugar que considere
adecuado, de comun acuerdo con la empresa, previo visto bueno de la
Administradora de Riesgos Laborales, para garantizar el cumplimiento de los
requerimientos minimos de seguridad y salud en el frabajo y normatividad legal
vigente.

PARAGRAFO. Para a aplicacién de esta modalidad, puede acogerse cualquier
trabajador de la empresa, previo acuerdo entre las partes.

ARTICULO 190. Todas las etapas del contrato de trabajo deberdn redlizarse de
manera remota, por medio del uso de las tecnologias.

ARTICULO 191. El contrato o vinculacién que se genere en esta modalidad laboral
debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo y de la Seguridad Social.

Esta modalidad laboral no podrd desmejorar las condiciones laborales del
trabajador.

ARTICULO 192. La empresa deberd suministrar all trabajador los equipos,
herramientas, conexiones y demds necesarias para el desarrollo de las actividades
laborales, asi como también los costos de desplazamientos solicitados.

Como consecuencia de lo anterior, la empresa propietaria del medio de trabajo, y
puede ejercer cualquier tipo de auditoria o intervencion, con el propdsito de

garantizar el uso institucional y no personal de este medio de trabajo

ARTICULO 193. La empresa podrd requerir presencialmente al trabajador, en las
siguientes situaciones:

1. Verificacion de los estdndares y requisitos que delbben cumplir las herramientas y
equipos de trabajo.

2. Cuando se deban instalar o actualizar manualmente en los equipos de frabajo
algun tipo de software, programa, aplicacién o plataforma.

3. Para adelantar procesos disciplinarios.
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ARTICULO 194. No habrd lugar al reconocimiento del auxilio de transporte, pero en
caso de que se requiera la presencia del tfrabajador, el costo de desplazamientos
lo asumird la empresa.

CAPITULO XXXIV
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 195. La desconexién laboral es el derecho que tienen todos los
trabajadores a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea
tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su dmbito o actividad laboral,
en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada mdxima legal de trabagjo, o
convenida, ni en sus vacaciones o descansos.

Adicional, la empresa se abstendrd de formular érdenes u otros requerimientos al
trabajador por fuera de la jornada laboral.
ARTICULO 196. La desconexion laboral tiene por objeto garantizar el goce efectivo
del tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para
conciliar la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 197. La desconexién laboral no aplica para los siguientes colaboradores:
A. Los colaboradores que desempenen cargos de direccion, confianza y manejo.

B. Los colaboradores que por la naturaleza de sus funciones laborales debban tener
una disponibilidad permanente.

CAPITULO XXXV:
LEY 23465 DE 2024 MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 198. Se entenderd por acoso sexual todo acto de persecucion,
hostigamiento o asedio, de cardcter o connotacién sexual, lasciva o libidinosa, que
se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por
la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicidon laboral,
social, o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el
contexto laboral.
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ARTICULO 199. Las victimas de acoso sexual tienen derecho a la verdad, a ser
tratada con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de expresion,
atencion integral en salud, el acceso efectivo a la justicia, la reparaciéon, la no
repeticiéon, la no revictimizacién, la no violencia institucional, a la proteccion frente
a eventuales retaliaciones, a la no confrontacidén con su agresor, entre otros.

ARTICULO 200. Los personas investigadas por presunto acoso sexual tendrdn
derecho al debido proceso, a la presuncion de inocencia, a la imparcialidad de
las autoridades competentes, a la informacién, a conocer los hechos de la queja o
denuncia en un término procesal establecido entre otros.

ARTICULO 201. Se presumird que la conducta de acoso laboral fue cometida en el
contexto laboral cuando se realice en:

A. Ellugar de frabajo o donde se desarrolle la relacion contractual en cualquiera
de sus modalidades, inclusive en los espacios publicos y privados, fisicos y
digitales cuando son un espacio para desarrollar las obligaciones asignadas,
incluyendo el trabajo en casa, el trabajo remoto y el teletrabajo

B. Los lugares donde se cancela la remuneracion fruto del trabajo o labor
encomendada en cualquiera de las modalidades contractuales, donde se
tfoma su descanso o donde come, o en los que utiliza instalaciones sanitarias o
de aseo y en los vestuarios dentro del contexto laboral.

C. Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacion
relacionados con el frabagjo o la labor encomendada en cualquiera de sus
modalidades.

D. En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la
labor encomendada en cualquiera de sus modalidades, incluidas las realizadas
de forma digital o en uso de otras tecnologias.

E. Los frayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

F. En el alojamiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

ARTICULO 202. La empresa, creara estrategias, indicadores y lineamientos, en
prevision del acoso sexual, asi:
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. Campanas de prevencidén contra el acoso sexual en el contexto laboral.

Estrategias de comunicacion a través de diferentes medios de comunicacion,
entre el frabajador y la empresa, tales como correo electronico, publicaciones
en sitios visibles, etfc.

Divulgacion y socializacion constante por parte de la empresa, con las
estrategias de prevencion, atencién y eliminacion del acoso sexual.

ARTICULO 203. La empresa tendrd las siguientes obligaciones:

1.

Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender,
preveniry brindar garantias de no repeticion frente al acoso sexual dentro de su
dmbito de competencia.

Implementar las garantias de proteccién inmediata para evitar un dafo
iremediable dentro de su dmbito de competencia.

Informar a la victima su facultad de acudir ante la fiscalia general de la Nacion.

Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente,
a peticion de la victima respetando su derecho a la infimidad.

Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las
victimas de visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y abstenerse de
ejecutar actos de revictimizacioén.

Publicar semestralmente el nUmero de quejas tframitadas y sanciones impuestas,
en los canales fisicos y/o electronicos que tenga disponibles. Estas quejas y

sanciones deberdn ser remitidas al Sistema Integrado de Informacion de
Violencias de Género (SIVIGE) dentro de los Ultimos diez (10) dias del respectivo
semestre. Dicha publicacion deberd ser anonimizada, para salvaguardar la
intimidad, confidencialidad y debido proceso de las partes.

ARTICULO 204. Las victimas o terceros que conozcan del hecho de acoso sexual
tendrdn derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones por interponer queja
y dar a conocer los hechos de acoso, bajo las siguientes garantias:

1.

Trato libre de estereotipos de género, orientaciéon sexual o identidad de género.

Reviso:
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2. Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencién
emocional y psicoldgica.

3. Pedir fraslado del drea de trabajo.
4. Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.

5. Evitarlarealizacion de labores que impliquen interaccion alguna con la persona
investigada.

6. Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual existente, por parte
del frabajador o contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que
opere ninguna sancién por concepto de preaviso.

7. Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacion.

PARAGRAFO. Las medidas contempladas en los numerales 3, 4, 5y 6 deberdn ser
adoptadas por los empleadores y las entidades contfratantes de prestacion de
servicios, a solicitud de la victima, en un término no superior a cinco (5) dias hdbiles,
tomando en consideraciéon la organizaciéon operativa de la entidad.

ARTICULO 205. La empresa deberd tomar las medidas conducentes para garantizar
la continuidad de la victima denunciante de acoso sexual en el contexto laboral.

La terminaciéon unilateral del contrato de trabajo o la destitucidon de la victima de
acoso sexual que haya puesto los hechos en conocimiento a la empresa, carecerd
de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la queja
o denuncia.

PARAGRAFO. Esta medida de proteccién se extenderd a quienes sirvan como
testigos por estos hechos ante la autoridad administrativa o judicial competente
que adelante el trdmite de la queja o denuncia.

ARTICULO 206. El trabajador podrd presentar una queja ante la empresa, a través
de cualguier mecanismo electrénico, fisico o verbal en el que se establezcan las
sifuaciones de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.

Tal queja, deberd ser atendida y tramita por el comité de convivencia laboral de
la empresa, conforme a los articulos 156 y 157 del presente Reglamento Interno de
Trabaqjo.
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ARTICULO 207. Ante la ocurrencia de actos de presunto acoso sexudl, sin importar
el fipo de vinculacién, la empresa deberd implementar una campana inmediata
de accién colectiva orientada a la transformacion del ambiente laboral en un
espacio de igualdad vy libre de violencias.

CAPITULO XXXVI PUBLICACIONES

ARTICULO 208. El empleador debe publicar el reglamento intero de trabajo,
mediante la fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios
distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacidn debe hacerse en
cada uno de ellos y en la misma fecha informard a los trabajadores, mediante
circular interna, del contenido (Articulos 17 y 22, Ley 1429 de 2010).

La organizacion sindical, si la hubiere y los trabajadores no sindicalizados podrdn
solicitar al empleador dentro de los quince dias hdabiles siguientes los ajustes que
estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen los articulos
106, 108, 111, 112 0 113 del Cdédigo Sustantivo del Trabaijo.

Si no hubiere acuerdo el inspector de Trabajo adelantara la investigacion
correspondiente, formulard objeciones si las hubiere, y ordenara al empleador
realizar adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, senalando como
plazo mdximo quince dias hdbiles, al cabo de los cuales, el empleador realizard los
ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco veces el salario minimo
legal mensual vigente.

CAPITULO XXXVII DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 209. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
empresa.

CAPITULO XXXVIII:
VIGENCIAS
ART. 210. El presente Reglamento entrard a regir en la fecha en que sea publicado
en la cartelera de la empresa.

CAPITULO XXXIX CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 211. No producirdn ningun efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las
Leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
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cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mds favorables
al trabajador (Articulo 109, C.S.T.).

Fecha: 25 de junio de 2026

Direcciéon: Cra48 # 50 Sur —128 Sabaneta — Antioquia.

Representante Legal.
LA EMPRESA

RUJILLO OBANDO

Revisé:
Cargo: Director (a) de Talento Humano

Valido: Aprobé:

Cargo: Director (a) Juridico Cargo: Director SGI




