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EL REPRESENTANTE LEGAL DE SERVISION DE COLOMBIA & CIA LTDA

En ejercicio de las facultades legales y en especial las que le confiere el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la Ley 1429 de 2010 se dicta el siguiente:

REGLAMENTO DE TRABAJO

CAPITULO -1
SOMETIMIENTO DE EMPRESA Y TRABAJADORES

ARTICULO 1. El presente reglamento de trabajo es prescrito por la empresa SERVISION DE
COLOMBIA & CIA LTDA con NIT No.; 860.450.780-7, domiciliada en Bogotd D.C. con los siguientes
centros de trabajo: Carrera 31 No. 25 A — 79 de Bogotd D.C., y a sus disposiciones quedan
sometidas tanto a la empresa como todos sus trabajadores de las sedes existentes a nivel nacional
y en las que en el futuro la empresa llegare a establecer. 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 solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO - 1I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo dentro en empresa debe cumplir con el
procedimiento de seleccion, contrataciéon y vinculacién vigente en la empresa, acompanando los
siguientes documentos, segun corresponda:

e Hoja de vida actualizada.

e Documento de identificacion

e Certificados de antecedentes judiciales.

e Documento a través de que acredite haber definido su situacion militar (Hombres)

e Licencia de conduccion vigente en la categoria exigida por las autoridades segun el tipo de
vehiculo y acorde a los requisitos exigidos para el cargo (cuando aplique

e Pazy salvo o acuerdo de pago (por multas de trdnsito) ante la Secretaria de Movilidad o
entes reguladores de trdnsito.

e Certificados laborales o de prestacién de servicios de los ultimos empleadores con quien
haya trabajado, en que conste, la identificacion de la empresa o entidad con los datos de
contacto, el tiempo de servicio prestado, el cargo desempenado, las funciones y
preferiblemente salario devengado.

e Certificados que acrediten su formacién académica, (pregrado, posgrado, cursos,
congresos, seminarios, diplomados, entre otros).

e Tarjeta Profesional (cuando la profesion y/o el cargo lo requiera).

e Cursos de seguridad, de armas, de medios tecnoldgicos, entre otros (cuando la profesion o
cargo lo amerite)

e Certificado de afiliacion a la EPS, fondo de pensiones y fonde de cesantias.

e Certificado de cuenta bancaria de titularidad del aspirante al cargo y que se encuentre
activa.

PARAGRAFO PRIMERO: Los documentos listados son enunciativos y el empleador podrd establecer
ademds de los mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
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aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir constancias, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto.

PARAGRAFO SEGUNDO: Es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud
de empleo “datos acerca del estado civil de la persona, nimero de hijos que tenga, la religion que
profesan o el partido politico al cual pertenezca (Articulo 1° 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 (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT,
Resoluciéon No 003941 de 1994 del Ministerio del Trabajo), el examen de sida (Decreto
reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995). Se
entenderdn incorporadas al presente reglamento las prohibiciones posteriores que las autoridades
judiciales o legislativas definan como tal.

PARAGRAFO TERCERO. La Empresa se reserva el derecho de realizar, por su cuenta y en cualquier
momento, las verificaciones e investigaciones que considere necesarias respecto de la informacion
y documentacion suministrada por el aspirante o trabajador.

Las declaraciones e informacién contenidas en la hoja de vida y demds documentos presentados
por el aspirante se presumen ciertas. En consecuencia, cualquier inexactitud, omision, alteracién o
falsificacion de los datos suministrados o de los documentos aportados constituird falta grave que
dard lugar a las siguientes consecuencias:

a. Si el contrato de trabajo ya se encuentra celebrado: La Empresa podrd proceder a la
terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa, de conformidad con lo
establecido en la ley laboral vigente, sin que ello genere derecho a indemnizacién alguna a
favor del trabajador.

b. Si el proceso de seleccidén se encuentra en curso: El aspirante quedard automdticamente
descalificado del proceso de seleccion, sin perjuicio de las acciones legales a que hubiere
lugar.

PARAGRAFO CUARTO. La Empresa dard a la informacién aportada por el aspirante o candidato, el
tratamiento establecido en la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y cualquier
disposicidn que se dicte sobre el particular y/o la Politica de Tratamiento de Datos Personales

CAPITULO - 11l
CONTRATACION DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 3. El contrato de trabajo serd escrito y se extiende en tantos ejemplares cuantos sean
los interesados, destindndose uno para cada uno de ellos; estd exento de impuestos de papel
sellado y de timbre nacional y debe contener necesariamente, fuera de las cldusulas que las partes
acuerden libremente, las siguientes: la identificacion y domicilio de las partes; el lugar y la fecha
de su celebracion; el lugar en donde se haya contratado el trabajador y en donde haya de prestar
el servicio; la naturaleza del trabajo; la cuantia de la remuneracion, su forma y periodos de pago;
la estimacién de su valor, en caso de que haya suministros de habitacion y alimentacién como parte
del salario; y la duracion del contrato, su desahucio y terminacion.(articulo 39 del C.S.T.)

PARAGRAFO: El trabajador deberd registrar en las oficinas del empleador su domicilio y direccién
y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (Articulo 58, C.S.T.).
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CAPITULO - IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. PERIODO DE PRUEBA La empresa una vez admitido (a) el aspirante podrd estipular
con él un periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte del empleador las
aptitudes del trabajador y por parte de éste las conveniencias de las condiciones de trabajo
(articulo 76 C.S.T.).

ARTICULO 5. ESTIPULACION POR ESCRITO: El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y
en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de
trabajo (articulo 77 numeral 1 C.S.T.).

ARTICULO 6. TERMINO PERIODO DE PRUEBA: El periodo de prueba no puede exceder de dos (2)
meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio 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 entre un mismo empleador y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es vdlida la estipulacién del periodo de
prueba, salvo para el primer contrato (Articulo 7 Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 7. EFECTOS DEL PERIODO DE PRUEBA: Durante el periodo de prueba, el contrato puede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el
periodo de prueba el trabajador continuare al servicio del empleador con consentimiento expreso
o tdcito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste se considerardn regulados por
las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo. Los trabajadores en periodo
de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80 C.S.T.).

CAPIiTULO - V
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 8. DEFINICION. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término
fijo, que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una
persona natural desarrolla formacidn tedrica prdctica en una entidad autorizada a cambio de que
una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica
y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le implique desempefiarse
dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de
las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y por
esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual. (Decretos 1072 de 2015, 933 de 2003 y Ley 2466
de 2025).

ARTICULO 9. CONTENIDO MIiNIMO. El contrato de aprendizaje debe contener, cuando menos, los
siguientes puntos de conformidad con lo normado en los Decretos 1072 de 2015, 933 de 2003 y Ley
2466 de 2025:

a. lIdentificacion de la empresa patrocinadora: Razén social, nimero de identificacion
tributaria (NIT), nombre completo del representante legal y nimero de su documento de
identidad.

b. Identificacion de la entidad de formacion: Razén social o nombre de la entidad que
impartird la fase lectiva o tedrica del aprendizaje, nimero de identificacidn tributaria (NIT),
nombre completo del representante legal y nimero de su documento de identidad.
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c. Identificacion del aprendiz: Nombres y apellidos completos, fecha de nacimiento, tipo y
numero del documento de identidad.

d. 4.Formacion académica: Descripcion de los estudios o capacitacion académica que recibe
o recibird el aprendiz durante la ejecucidn del contrato.

e. Objeto del aprendizaje: Especificacién del oficio, actividad u ocupaciéon objeto de la
relacion de aprendizaje, asi como el programa de formacién y la duracién total del contrato.

f. Duracion y fases del contrato: Duracion prevista de la relacién de aprendizaje,
discriminando expresamente las fases lectiva y prdctica.

d. Cronograma de ejecucién: Fecha prevista para la iniciacidon y terminacion de cada una de
las fases del contrato.

h. Apoyo de sostenimiento: Monto mensual del apoyo de sostenimiento expresado en moneda
legal colombiana.

i. Obligaciones de afiliacion al Sistema de Seguridad Social: Obligacion de afiliar al aprendiz
ariesgos laborales y salud durante la fase, y al Sistema Integral de Seguridad Social durante
la fase prdctica.

j.- Derechos y obligaciones de las partes: Enumeracion expresa de los derechos y obligaciones
tanto de la empresa patrocinadora como del aprendiz.

k. Causales de terminacion: Descripcion de las causales que dardn lugar a la terminacién

anticipada de la relacién de aprendizaje.

Fecha de suscripcion: Fecha en que se celebra el contrato.

m. Firmas: Firmas del representante legal de la empresa patrocinadora, del representante
legal de la entidad de formacién (cuando aplique) y del aprendiz.

ARTICULO 10. APOYO DE SOSTENIMIENTO: Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz
recibird de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual de acuerdo con lo establecido en la
Ley 2466 de 2025.

1. El apoyo de sostenimiento para formacién dual serd por un: minimo 75% de un de un salario
minimo mensual vigente durante el primer afio y 100% del de un salario minimo mensual
vigente durante el segundo ano.

2. El apoyo de sostenimiento para formacion tradicional serd por un: minimo 75% de un de un
salario minimo mensual vigente en fase lectiva y 100% del de un salario minimo mensual
vigente en fase prdctica.

3. Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual de sostenimiento no podrd ser
inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente.

ARTICULO 11. AFILIACION SISTEMA INTEGRAL DE SEGURIDAD SOCIAL. La afiliacién y cobertura del
aprendiz al Sistema Integral de Seguridad Social se realizard conforme a las siguientes
disposiciones, de acuerdo con la Ley 2466 de 2025:

a. FASE LECTIVA: El Trabajador Aprendiz estard cubierto por el sistema de seguridad social en
salud y riesgos laborales, pagado plenamente por el Empleador como dependiente.

b. FASE PRACTICA O FORMACION DUAL: El Trabajador Aprendiz estard afiliado a riesgos
laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen
de trabajadores dependientes, y 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 12. El contrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones semi calificadas que no
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requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos
profesionales o tecnoldgicos, de instituciones de educacidén reconocidas por el Estado y
trabajadores aprendices del SENA. El contrato de aprendizaje podrd celebrarse con estudiantes
universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en
la empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pénsum de su carrera profesional, o
curse el semestre de prdctica. En todo caso la actividad del aprendiz deberd guardar relacion con
su formacion académica.

ARTICULO 13. CONTRATACION Y PORCENTAJE DE APRENDECES. En lo referente a la contratacién
de aprendices, asi como la proporcion de éstos, la empresa se cefiird a lo prescrito por la legislacion
laboral colombiana vigente tales como Ley 789 de 2002, Decreto 933 de 2003, Decreto 2585 de
2003 y demds normas que regulen la materia y aquellas que las sustituyan, subroguen o modifiquen.

ARTICULO 14. DURACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje puede
durar hasta mdximo tres (3) afios de ensefianza y trabajo, alternados en periodos sucesivos e
iguales, para cualquier arte u oficio y solo podrd pactarse por el término previsto para cada uno de
ellos en las disposiciones que sean expedidas por el Ministerio del Trabajo o autoridades
competentes.

ARTICULO 15. TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: El contrato de aprendizaje puede
terminar por expiracion del plazo pactado, por incumplimiento de cualquiera de las partes, o por
voluntad del aprendiz.

CAPITULO -VI
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 16. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales del empleador. Estos
trabajadores tienen derecho ademds del salario a todas las prestaciones de Ley. (Articulo 6 C.S.T.)

ARTICULO 17. TRABAJADORES EN MISION. No obstante, de no ser trabajadores de la empresa, las
personas vinculadas a través de las Empresas de Servicios Temporales que presten servicios a la
compahiia, deberdn acatar y cumplir todas las normas establecidas en el presente Reglamento de
Trabajo, en las normas y procedimientos internos, los protocolos y en el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial de la empresa, en total respeto de cualquier decision corporativa que obligue
tanto a los trabajadores de planta como a los de misién o cualquier otra forma de vinculacion. Para
el efecto, dichas empresas estdn obligadas a pactar las cldusulas respectivas en los contratos
individuales de trabajo de este personal.

CAPITULO - VII
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 18. JORNADA LABORAL. La jornada mdxima legal estard sujeta a los cambios
establecidos por la Ley 2101 del 2021 y/o cualquiera que la modifique, adicione y/o complemente,
segun la que, a la fecha de publicacién del presente Reglamento establece una reduccidn progresiva
de la jornada laboral después de 2 afios a partir de la entrada en vigor de la Ley antes mencionada.
Es decir, a partir de julio del 2023.

PARAGRAFO PRIMERO: La disminucién de la jornada de trabajo no implicard la reduccién de la
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remuneracion salarial ni prestacional, ni el valor de la hora ordinaria de trabajo, ni exonera de
obligaciones en favor de los trabajadores.

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

PARAGRAFO TERCERO: En relacién con lo dispuesto en el Articulo 21 de la Ley 50 de 1990 sobre
espacios para actividades recreativas, culturales, deportivas y de capacitacién, mientras se
alcanza este limite de cuarenta y dos (42) horas semanales, la jornada laboral que se dedique
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacién, serd ajustada
de forma proporcional entre empleador y trabajador. (Pardgrafo 2 del Articulo 6 de la Ley 2101 de
2021).

PARAGRAFO CUARTO: JORNADA LABORAL FLEXIBLE.: El empleador y el trabajador podrdn acordar
que la jornada semanal de 44 horas 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.

Asi, el numero de horas de trabajo diario podrd distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, teniendo como minimo 4 horas continuas y mdximo hasta 9 horas diarias sin
lugar a ninguin recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda
el promedio de 44 horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria, de conformidad con el articulo
160 de Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO QUINTO. JORNADA ESPECIAL. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal
o indefinidamente turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de
esta sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

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

PARAGRAFO SEXTO. DESCANSO EN SABADO: Pueden repartirse las cuarenta y dos (42) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada laboral semanal 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 SEPTIMO. CAMBIO EN LA JORNADA. Los cambios que se hagan en la jornada de
trabajo no implicardn desmejora de los derechos de los trabajadores. Sin embargo, el Empleador
deberd notificarlos al trabajador con al menos doce (12) horas de anticipacion.

PARAGRAFO OCTAVO. JORNADA POR TURNOS: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse
en mds de ocho (8) horas, o en mds de cuarenta y ocho (48) horas semanales, siempre que el
promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no
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pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la semana. Esta ampliacién no constituye
trabajo suplementario o de horas extras. (Art. 165 del C.S.T.).

PARAFRAGO NOVENO: Cuando el trabajo por equipos implique la rotacién sucesiva de turnos
diurnos y nocturnos, las partes pueden estipular salarios uniformes para el trabajo diurno y
nocturno, siempre que estos salarios comparados con los de actividades idénticas o similares en
horas diurnas compensen los recargos legales. (Art. 170 del C.S.T.).

PARAGRAFO DECIMO: DiA DE LA FAMILIA: La Empresa, en cumplimiento de su compromiso con el
bienestar de sus trabajadores y en desarrollo de las politicas de fomento a la familia y hdbitos de
vida sostenibles, reconocerd anualmente hasta dos (2) dias por concepto de "dia de la familia" a
cada trabajador, con la finalidad de fortalecer y garantizar el desarrollo de la familia como nucleo
fundamental de la sociedad, de conformidad con lo establecido en la Ley 1361 de 2009 y la Ley
1857 de 2017.

De acuerdo con lo dispuesto en el Pardgrafo 1 del articulo 6 de la Ley 2101 de 2021, una vez se
implemente de manera integral la jornada mdxima legal de cuarenta y dos (42) horas semanales,
la Empresa quedard exonerada de la obligacién de reconocer la jornada semestral de la familia.

No obstante, lo anterior, la Empresa podrd, de manera voluntaria y discrecional, facilitar, promover
y gestionar una jornada semestral en la que sus trabajadores puedan compartir con su familia. Para
tal efecto, la Empresa podrd coordinar con las Cajas de Compensacion Familiar el suministro de
espacios apropiados para el desarrollo de estas actividades.

Los términos, condiciones, fechas y modalidades para el disfrute del dia de la familia y, cuando
aplique, de la jornada semestral de la familia, serdn definidos por la Empresa mediante
comunicacion interna, garantizando en todo caso el cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes.

PARAGRAFO DECIMO PRIMERO. EXCEPCION A LA JORNADA MAXIMA LEGAL: Quedan excluidos de la
regulacién sobre la jornada mdxima legal de trabajo los trabajadores que desempefian cargos de
direccioén, de confianza o de manejo; y los que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes y los
de simple vigilancia, cuando residan en el lugar o sitio de trabajo; todos los cuales deberdn trabajar todo
el tiempo que fuere necesario para cumplir completamente con sus deberes, sin que el servicio prestado
fuera del horario antedicho constituya trabajo suplementario (Articulo 162 del C.S.T.).

PARAFRAGO DECIMO SEGUNDO: ORNADA SUPLEMENTARIA APLICABLE AL SECTOR DE VIGILANCIA Y
SEGURIDAD PRIVADA: Los trabajadores del sector de vigilancia y seguridad privada podrdn, previo
acuerdo con el empleador, el cual deberd constar por escrito y con la firma de las dos partes, laborar
madximo en jornadas laborales diarias de doce (12) horas, sin que esto implique que se exceda la jornada
mdxima semanal de 60 horas, incluyendo las horas suplementarias, autorizadas en la legislacion laboral
nacional vigente. (Articulo 7 Ley 1920 de 2018).

ARTICULO 19. HORARIOS DE TRABAJO a los trabajadores a quienes aplica el presente reglamento,
prestardn sus servicios en los horarios de trabajo sefialados a continuacion, dentro de los cuales se
podrdn establecer diferentes turnos de trabajo, acorde con lo definido en las normas legales

vigentes.

Dias Laborables:
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A) Para el personal administrativo: de lunes a sdbado
B) Para el personal operativo: de lunes a domingo

PERSONAL ADMINISTRATIVO: De lunes a viernes de 08:00 am a 06:00 pm con dos horas diaria de
almuerzo que se debe de 12:00 pm a 02:00 pm, y dos periodos de descanso de quince (15) minutos
para la jornada de lunes a viernes, uno en horas de la mafana y otro en horas de la tarde. El periodo
de descanso se destinard exclusivamente para ser tomado al interior de las instalaciones y debe
ser coordinado con el jefe inmediato.

PERSONAL OPERATIVO: Por turnos rotativos, con un dia descanso remunerado, quince (15) minutos
diarios de descanso de acuerdo con la programacién individual que sea publicada con antelacién

a través del medio que se destine para tal fin.

Tablas referenciales de turnos para personal operativo

Turno | Hora inicio Hora fin

1 6:00 am 02:00 pm
02:00 pm 10:00 pm
10:00 pm 06:00 am
06:00 am 06:00 pm
06:00 pm 06:00 am

[6; B IF ~NN KOV I I\

*En virtud de lo establecido la Ley 1920 de 2018, La empresa podrd fijar turnos diferentes a los
antes relacionados.

CAPITULO -VIII
HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 20. Trabajo ordinario y nocturno.

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las 6:00 am horas hasta las 09:00 pm
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las 09:00 pm a las 06:00 am

Del anterior horario, en virtud de la Ley 2466 de 2025, a partir del 25 de diciembre de 2025, se
comprenderd el trabajo ordinario y nocturno de la siguiente forma:

1. Trabajo ordinario se comprenderd entre las 06:00 a. m. hasta las 07:00 p. m.
2. Trabajo nocturno se comprenderd entre las 07:00 p. m. hasta las 06:00 a. m.

ARTICULO 21. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria y
en todo caso el que excede la mdxima legal (Articulo 159 C.S.T.).

ARTICULO 22. El trabajo suplementario o de horas extras a excepcién de los casos sefialados en el

articulo 163 del C.S.T., solo podrd efectuarse en dos (2) horas diarias y doce (12) semanales, sin
necesidad de que medie autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo o de una autoridad
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delegada por éste, la Empresa deberd llevar un registro detallado del trabajo suplementario
(nombre, actividad, nimero de horas diurnas o nocturnas)

ARTICULO 23. Tasas y liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta
y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con 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 1.990.

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun 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 24. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente y para cada caso lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para
tal efecto en el articulo 21 de este Reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO: Descanso en sdbado: Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las
partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado.
Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO SEGUNDO: El trabajo de horas extras en los casos que aplique deberd estar
previamente autorizada por el empleador, de acuerdo con el procedimiento que se defina para tal
fin.

CAPITULO - IX
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 25. Serdn de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
cardcter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20
de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25
de diciembre, ademds de los jueves y viernes santos, Ascension del Sefor, Corpus Christi y
Sagrado Corazon de Jesus.

2. 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, Ascension
del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazdén de Jesus, cuando no coincidas con el lunes se
trasladardn al lunes siguiente. Cuando las mencionadas festividades coincidan en
domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladard al lunes siguiente.
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3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los dias festivos,
se reconocerd en relacion con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso
anterior. (Articulo 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

4. En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado. (Numeral 2 Articulo 174 C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO. 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 descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (Articulo 26
numeral 52, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 26. TRABAJO EN DiA DE DESCANSO OBLIGATORIO: El trabajo en dias de descanso
obligatorio, incluyendo domingos y dias de fiesta, se remunerard de acuerdo con las siguientes
disposiciones, conforme al Articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley
2466 de 2025:

1. Eltrabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunerard con un recargo del
setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas
laboradas sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber
laborado la semana completa.

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002)

PARAGRAFO TRANSITORIO IMPLEMENTACION GRADUAL DEL RECARGO: El recargo mencionado en
este numeral serd implementado de manera gradual de la siguiente manera:

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

e A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio al noventa por ciento (90%).

e A partir del primero de julio de 2027, se dard plena aplicacién al recargo del ciento por
ciento (100%) por laborar en dia de descanso obligatorio.

PARAGRAFO PRIMERO La expresién dominical contenida en el presente reglamento interno de
trabajo se interpretard acorde con el marco normativo laboral, es decir, en sentido exclusivamente
para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO SEGUNDO. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador labora hasta dos (2) dia de descanso obligatorio durante el mes calendario.
Se entiende que el trabajo dia de descanso obligatorio es habitual cuando el trabajador labora tres
(3) o mdas dia de descanso obligatorio durante el mes calendario. Lo anterior a razéon del
reconocimiento de los dias compensatorios de trabajo remunerado, que se pactardn si se trata de
trabajo en dia de descanso, ya se ocasional o habitual.

PARAGRAFO TERCERO. AVISO SOBRE TRABAJO EN DiA DE DESCANSO. Cuando se tratare de

trabajos habituales o permanentes en domingo, elempleador debe fijar en un lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacién de trabajadores que
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por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacién se incluirdn
también el dia y las horas dedescanso compensatorio (Articulo 185, C.S.T.).

PARAGRAFO CUARTO. Los dias de descanso obligatorio y los demds expresados en el presente
reglamento, tiene una duraciéon minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c)
del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (Articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO QUINTO. La Empresa solo se encuentra obligada a remunerar el dia de descanso al
trabajador cuando éste le haya prestado sus servicios durante todos los dias hdbiles de la semana,
o si hubiere faltado por justa causa como: enfermedad, accidente, calamidad doméstica,
incapacidad laboral, licencia por luto de un familiar hasta grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad, primero civil, caso fortuito o de fuerza mayor.

PARAGRAFO SEXTO: El trabajador podrd convenir con la empresa su dia de descanso obligatorio
cualquier dia de la semana, que en todo serd reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado.

ARTICULO 27. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, la empresa
suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere prestado el servicio. No estd
obligada a pagarlo cuando no hubiere mediado convenio expreso para la suspension o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerard sin que se atienda como trabajo suplementario o de
horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO - X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 28. DERECHO: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186,
numeral 1 C.S.T.).

PARAGRAFO. Si ocurriera la terminacion del contrato sin que el trabajador hubiese disfrutado de
Sus vacaciones, estas se compensaran en dinero en proporcion al tiempo trabajado.

ARTICULO 29. La época de las vacaciones debe ser sefialada por el empleador a mds tardar dentro
del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La empresa tiene que dar a conocer al
trabajador, con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederd las vacaciones
(Articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 30. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 31. Empleador y trabajador, podrdn acordar por escrito, previa solicitud del trabajador,
que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. (Ley 1429 de 2010, articulo 20). Cuando
el contrato termina, sin que los trabajadores hubieren causado las vacaciones por afio cumplido,
tendrdn derecho a que estas se les reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por el
tiempo efectivamente trabajado (Ley 995 de 2005). Para la compensacion de vacaciones, se tomard
como base el ultimo salario devengado por el trabajador.
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ARTICULO 32. 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 dos (2) afios. La acumulacion puede ser hasta por cuatro
(4) afos cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza (Articulo 190,
C.S.T.).

Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un aifo, se presume que acumula
los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en términos del presente articulo.

ARTICULO 33. 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
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se
liquidardn con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a
la fecha en que se concedan.

ARTICULO 34. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el que se anotard la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de estas (Decreto 13 de 1967, articulo 5).

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

CAPITULO - XI
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 35. PERMISOS. La Empresa concederd a sus trabajadores las licencias remuneradas
necesarias en los siguientes casos, conforme a lo establecido en la Ley 2466 de 2025 y demds
normatividad vigente:

PARAGRAFO PRIMERO. PERMISOS Y LICENCIAS QUE CONCEDERA EL EMPLEADOR:

1. Por ejercicio del sufragio: Se concederd al trabajodor media jornada de descanso
compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcion como elector.
Dicho descanso se disfrutard dentro de los treinta (30) dias siguientes al dia de la votacion,
de comun acuerdo con el empleador. Los beneficios se hardn efectivos a partir de la entrega
del certificado electoral o del certificado electoral sustitutivo.

2. Por desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion: Para los trabajadores
que se desempefien como jurados de votacion, se otorgard un (1) dia compensatorio de
descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion, de
conformidad con el articulo 105 del Cddigo Electoral.

3. Porgrave calaomidad doméstica debidamente comprobada: Se entenderd como todo suceso
personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil, caso fortuito o fuerza mayor, cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
actividades del trabajador. La Empresa concederd el permiso por el tiempo necesario para
superar, al menos, la gravedad del suceso, y su duracidn se determinard de comun acuerdo
entre empleador y trabajador, bajo el principio de razonabilidad, considerando las
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particularidades de la situacion.

4. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién: Siempre que el
trabajador avise con la debida oportunidad al empleador y que el numero de ausentes no
sea tal que perjudique el normal funcionamiento de la empresa.

5. Para asistir al entierro de sus companeros: Siempre que se avise con la debida oportunidad
al empleador y que el nimero de ausentes no perjudique el funcionamiento de la empresa.

6. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas,
cuando se informe al empleador con certificado previo. Esto incluye los casos que se
enmarquen en lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccidén Social para el
diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis, conforme a la Ley 2338 de 2023. Para tal
efecto el trabajador deberd informar al empleador la cita con una antelacién no menor a 8
dias hdbiles.

7. Para asistir a obligaciones escolares como acudiente: En los casos en que resulte obligatoria
la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

8. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales: La empresa concederd el
permiso por el tiempo que sea requerido por la autoridad. El trabajador deberd presentar
el certificado de la citacion en el que conste la hora de inicio y finalizacién de la audiencia
o diligencia.

9. Por luto: En caso de fallecimiento de su cényuge, compainero o compafiera permanente o
de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero
civil, se concederd una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias hdbiles. Este hecho
deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro
de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia, y el trabajador deberd informar de forma
inmediata a la empresa la ocurrencia de esta.

10. Por maternidad y paternidad: Se reconocerd conforme a los pardmetros establecidos en la
legislacién vigente que las regula. El trabajador deberd presentar la documentacion
requerida y/o cargarla al software previsto para tal fin o el sistema que lo reemplace, en
los tiempos definidos en la ley, para que el empleador pueda proceder con el reconocimiento
y los recobros correspondientes.

11. Otros permisos personales. Podrd el trabajador solicitarlos para bautizos, festividades,
grados, matrimonio o cualquier otro tipo de permiso de este orden.

La lista anterior es meramente enunciativa. EI Empleador concederd todos los permisos y licencias
establecidos por la ley, siempre que se cumplan los requisitos juridicos y fdcticos previstos para
cada caso.

PARAGRAFO SEGUNDO. TIEMPO PARA LA SOLICIUD DE PERMISOS. Para los casos previstos en los
numerales 4, 6, 7, 8 y 11 el trabajador deberd hacer la solicitud con una antelacién no menor a 8
dias hdbiles, tiempo que se establece para garantizar la operacién y las contingencias necesarias.
En caso de que el trabajador injustificadamente no solicite el permiso para los eventos aqui
descritos en el término previsto, la Empresa evaluard la solicitud y determinard si concede o no la
autorizacion.

PARAGRAFO TERCERO. JUSTIFICACION Y SOPORTES: Cuando no se cumplan condiciones o no se
haga entrega de los soportes requeridos en las disposiciones vigentes para cumplir con la
fundamentacion correspondiente de los permisos, el empleador estard facultado a descontar el
tiempo no laborado o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de su
jornada ordinaria.
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PARAGRAFO CUARTO. FALSEDAD O ENGANO: Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del
trabajador en el trdmite del permiso y/o licencia, esta situacion serd configurada como falte grave
calificada como justa causa para terminar el contrato de trabajo.

CAPITULO - XII
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

ARTICULO 36. Formas y libertad de estipulacién

1. El Empleador y el trabajodor pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en pactos, convenciones colectivas y
fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16, 21, y 340 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, valdrd la
estipulacion 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, extra
legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las
que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones. En ningun caso el salario
integral podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mds el
factor prestacional correspondiente al empleador que no podrd ser inferior al treinta por
ciento (30%) de dicha cuantia. La exencidn del factor prestacional a que se refiere el articulo
18 de la Ley 50 de 1990, se regird por lo establecido en el Estatuto Tributario.

3. 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%).

4. Eltrabajador 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 37. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores (Articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 38. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde
el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese.
(Articulo 138, numeral 1 C.S.T.).

PARAGRAFO: El pago de los salarios se realizard de forma quincenal o mensual mediante
transferencia electrénica a la cuenta bancaria definida para este efecto, de acuerdo con la
programacion de pagos definida por el empleador.

ARTICULO 39. PERIODOS DE PAGO: Los periodos de pago de salarios serdn en forma quincenal.

El salario se pagard al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:
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1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para
los jornales no puede ser mayor 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.).

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

ARTICULO 40. AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL: Los trabajadores deben
encontrarse dfiliados al régimen de salud y pensiones en los términos establecidos en las
disposiciones que regulan el Sistema General de Seguridad Social Integral.

ARTICULO 41. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR: Es obligacién 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, asi como en higiene y seguridad industrial, de conformidad al programa de Seguridad
y Salud en el Trabajo (Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud), con el objeto de velar por la
proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 42. ATENCION MEDICA: Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestardn por la EPS, ARL a través de la IPS a la cual estén asignados segun corresponda. En caso
de no dfiliacién estard a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 43. AVISO DE ENFERMEDAD: Todo trabajador desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, deberd comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, y de forma
posterior asistir a su EPS o ARL segun sea el caso a fin de que certifique si puede continuar o no en
el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.

ARTICULO 44. EXAMENES Y TRATAMIENTOS MEDICOS: Los trabajadores deben someterse a los
exdamenes médicos de control periddico determinados por el Empleador y a las instrucciones y
tratamientos ordenados por los médicos de la EPS o ARL. El trabajador que sin justa causa se negare
a someterse a estos exdmenes o tratamientos perderd el derecho a la prestacién econémica por la
incapacidad resultante y su conducta constituird falta grave.

El Empleador indicard los horarios en que el personal puede acudir a obtener los certificados para
el control médico periddico, de forma que no afecte el funcionamiento del drea.

ARTICULO 45. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR:

1. Los trabajadores deben observar rigurosamente las instrucciones del Empleador relativas a
la prevencion de enfermedades y riesgos, y someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial establecidas por las autoridades competentes y por el Empleador. El
incumplimiento o negativa a acatar estas medidas constituye falta grave calificada como
justa causa para terminar el contrato laboral.

2. Los trabajadores deben realizar sus labores observando las mejores condiciones de
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seguridad, cumpliendo las normas impartidas y usando correctamente los elementos y
equipos de proteccion asignados. Se prohibe operar mdquinas, herramientas y equipos no
asignados, o realizar trabajos distintos a los sefialados.

PARAGRAFO: El incumplimiento grave por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos adoptadas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo, faculta al Empleador para terminar el vinculo laboral por justa causa.

ARTICULO 46. ENFERMEDAD CONTAGIOSA: El trabajador afectado por enfermedad contagiosa,
crénica o degenerativa no laboral, o cualquier otra enfermedad o lesidn que lo incapacite o pueda
constituir peligro para la sanidad del personal o calidad del producto, serd aislado
provisionalmente hasta que la EPS o ARL certifique si puede reanudar labores o debe ser retirado
conforme a la legislacion vigente.

ARTICULO 47. MEDIDAS EN CASO DE ACCIDENTES: En caso de accidente laboral, el jefe de la
respectiva dependencia o su representante ordenard inmediatamente la prestacién de primeros
auxilios, gestionard la remision a la EPS o ARL segun corresponda, y tomard las medidas necesarias
para minimizar las consecuencias, denunciando el accidente en los términos establecidos por la ley.

ARTICULO 48. DENUNCIA DE ACCIDENTES E INCIDENTES: En caso de accidente no mortal, incluso
el mds leve, el trabajador deberd comunicarlo inmediatamente al Empleador, su representante o
quien haga sus veces, para que se provea asistencia médica oportuna segun las disposiciones
legales. El incumplimiento constituird falta grave.

PARAGRAFO: El Empleador no responderd por accidentes provocados deliberadamente o por culpa
grave de la victima, estando obligado solo a prestar primeros auxilios. Tampoco responderd por el
agravamiento de lesiones causado por la falta de aviso oportuno o su demora sin justa causa.

ARTICULO 49. ESTADISTICAS DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES: El Empleador y las
administradoras de riesgos laborales deben mantener estadisticas de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, determinando su gravedad y frecuencia conforme a la ley.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral debe ser informado por el Empleador a la
administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud simultdneamente, dentro
de los dos dias hdbiles siguientes al accidente o diagnéstico.

PARAGRAFO: El Empleador reportard los accidentes graves y mortales, asi como las enfermedades
diagnosticadas como laborales, directamente a la direccidn territorial u oficinas del Ministerio del
Trabajo, dentro de los dos dias hdbiles siguientes al evento o recibo del diagnéstico.

ARTICULO 50. OBLIGACIONES EN MATERIA DE RIESGOS LABORALES: En lo referente a este capitulo,
tanto el Empleador como los trabajodores se someterdn a las normas de riesgos laborales
establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demds disposiciones legales vigentes sobre
Seguridad y Salud en el Trabajo, incluyendo la Resolucién 1016 de 1989, el Decreto Ley 1295 de
1994 modificado por la Ley 1562 de 2012, la Ley 776 de 2002, la Resolucién 312 de 2019 y el Decreto
1072 de 2015.

ARTICULO 51. PREVENCION: El Empleador priorizard la prevencién de riesgos laborales conforme a
sus obligaciones legales y su politica de seguridad y salud en el trabajo, instruyendo
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permanentemente al personal sobre el manejo adecuado de instrumentos y herramientas
asignados y velando por su correcto mantenimiento.

ARTICULO 52. OBLIGACION DE COMUNICAR ACTOS INSEGUROS: Todo trabajador debe comunicar
oportunamente a sus jefes cualquier acto inseguro o temerario que observe en la ejecucién de
labores por parte de sus companeros. El incumplimiento constituird falta grave.

ARTICULO 53. PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO: El Empleador implementard programas de
mantenimiento preventivo y correctivo para todas sus herramientas y equipos. Los trabajadores
deben prestar especial atencién al funcionamiento de los elementos a su cargo para prevenir
accidentes o enfermedades, comunicando a su jefe inmediato cualquier falla.

ARTICULO 54. EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS: Para atender a trabajadores que sufran accidentes
o enfermedades agudas, el Empleador mantendrd en las dependencias que lo requieran, un equipo
completo de primeros auxilios con los elementos necesarios para atender emergencias.

ARTICULO 55. CAPACITACION Y PROMOCION: El Empleador debe facilitar espacios y tiempos para
la capacitacién de los trabajadores en materia de seguridad y salud en el trabajo y para adelantar
los programas de promocion y prevencion a cargo de las Administradoras de Riesgos Laborales.

ARTICULO 56. CUMPLIMIENTO DEL SG-SST: El Empleador debe dar cumplimiento a las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
de la empresa, y los trabajadores deben asistir periddicamente a los programas de promocion y
prevencién adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.

CAPITULO -XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 57. Los trabajadores de. tienen como deberes los siguientes:

1. Respetar y acatar las ordenes e instrucciones relacionadas con el trabajo dadas por los
superiores jerdrquicos del trabajador.

2. Respetar a sus compafieros de trabajo, superiores jerdrquicos y cualquier persona con la
que tenga relacidn en razén a su cargo al interior de la compaiia.

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

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de lealtad, colaboracién en el
orden moral y disciplina general de la empresa.

5. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.

6. No pedir, recibir, aceptar regalos, dddivas o beneficios de cualquier indole, provenientes de
proveedores, usuarios, clientes o cualquier persona o entidad que tenga relacién con la
empresa.

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

8. Recibir y aceptar las 6rdenes, 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.
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9. Cumplir a cabalidad con las funciones que le han sido asignadas, dentro de los términos
establecidos.

10. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su jefe inmediato acerca
del manejo de las mdquinas o instrumentos de trabajo.

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

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

13. Cumplir con los horarios de trabajo estipulados por la empresa; sin perjuicio de que la
empresd, segun sus necesidades, pueda mantenerse o cambiar los horarios de trabajo.

14. Hacer uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios tecnolégicos como Internet,
teléfonos fijos, celulares, equipos de oficina, herramientas, entre otros.

15. Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o irregularidad que sea cometido
por parte de otro empleado, funcionario o tercero que afecte los intereses de la empresa,
clientes, proveedores, socios o trabajadores.

16. Actualizar o reportar cualquier novedad de la hoja de vida al departamento de Talento
Humano.

17. Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

18. Cumplir rigurosamente los estdndares del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo, utilizando de forma adecuada los elementos de proteccidn personal

19. En el caso de que el trabajar tenga bajo su direccidon otros funcionarios, disciplinar o
informar a la persona designada por la empresa pata tal fin los incumplimientos de sus
subordinados.

20. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que serealicen
en la empresa.

21. Observar todas las medidas, deberes, obligaciones y régimen de prohibiciones establecidas
en las politicas de seguridad industrial, de ética y cualquier otra que se establezca al interior
de la Empresa y que se adhiera a los contratos de trabajo.

CAPIiTULO -XV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 58. El orden jerdrquico de conformidad con el organigrama y los cargos existentes en la
empresa es el siguiente:

Gerente Administrativo

Gerente Comercial

Gerente Financiero

Control Interno

Coordinador de Talento Humano
Director Operativo

Subdirector Operativo
Coordinador de Bienestar y Capacitacion
Coordinador de Calidad
Coordinador HSE

k. Coordinador Comercial
Coordinador de Contratos

m. Asistentes Administrativos

S@ 0 o0 o

—_—— -
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n. Coordinador Mévil
0. Coordinador de Puesto
(i) Supervisor de Puesto
(ii) Escolta
(iii) Operador de Medios Tecnoldgicos
(iv) Manejador Canino
(v) Guarda de Seguridad

PARAGRAFO PRIMERO: De los cargos anteriormente mencionados el Gerente Administrativo y lider
de Talento Humano tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a todos los
trabajadores de la empresa. Los demds cargos y quienes ostenten la condicidn de responsable de
procesos o subprocesos solo las podrdn imponer medidas disciplinarias a las personas que se
encuentren sujetos a su direccién esto de acuerdo con la facultad que para el efecto le designe el
Gerente General.

PARAGRAFO SEGUNDO. Es claro que el orden jerdrquico para cada uno de los trabajadores de la
empresa se ha dado a conocer durante el proceso de seleccion e induccion del cargo.

CAPITULO -XVI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 59. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajo de pintura industrial, que entranien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los
menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterrdneos de las minas ni
en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (Ordinales
2y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 60. Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a continuacidon se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

3. Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos,
tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia
de la oxidacion o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de
radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicidon a corrientes eléctricas de alto voltaje.

Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
bioldgicos patogenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o cdusticas.

10. Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

~
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11. Trabajos en pintura industrial que entrafen el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o
de cualquier otro producto que contenga ichos elementos.

12. Trabajos en mdaquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta
velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fdbrica de acero, talleres de
laminaciodn, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacidon de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituraciéon y mezclado de materia prima; trabajo de hornos,
pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena,
trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria cerdmica.

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

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

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

21. Trabajo en la industria metaldrgica de hierro y demds metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

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

23. Las demds que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: Ninguna persona menor de 18 afios podrd ser empleada en trabajos
peligrosos, nocivos para su salud e integridad fisica o psicologica, o considerados como peores
formas de trabajo infantil. EI Ministerio del Trabajo, en colaboracion con el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar, establecerd y actualizard bienalmente la clasificacion de dichas actividades
segun su nivel de peligrosidad, publicdndola en diversos medios de comunicacién. Para la
elaboraciéon o modificaciéon de estas listas, el Ministerio consultard a organizaciones de
trabajadores y empleadores, instituciones y asociaciones civiles pertinentes, considerando las
recomendaciones de instrumentos e instancias internacionales especializadas.

PARAGRAFO SEGUNDO. EXCEPCIONES PARA FORMACION TECNICA. Los trabajadores entre 15y 18
anos que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje, institutos técnicos
reconocidos por el Ministerio de Educaciéon Nacional o instituciones autorizadas del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar, o que obtengan certificado de aptitud profesional del SENA, podrdn
desempefar actividades sefialadas en este articulo que, a juicio del Ministerio de Trabajo, no
representen grave riesgo mediante adecuado entrenamiento y aplicaciéon de medidas de seguridad
que garanticen la prevencién de los riesgos mencionados.

PARAGRAFO TERCERO. PROHIBICIONES MORALES. Queda prohibido a los trabajadores menores de
dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad, especialmente en establecimientos de
lenocinio y lugares donde se consuman bebidas alcohdlicas. Se prohibe su contratacion para
reproduccion de escenas pornogrdficas, muertes violentas, apologia del delito u otros contenidos
similares (conforme al Articulo 117 de la Ley 1098 de 2006 - Cddigo de la Infancia y la Adolescencia,
Resolucidon 1677 de 2008 y Resolucion 4448 de 2005).
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PARAGRAFO CUARTO. JORNADA LABORAL. La duracién mdxima de la jornada laboral para
adolescentes autorizados para trabajar se regird por:

1. Adolescentes entre 15 y 17 afos: mdaximo seis horas diarias y treinta horas semanales,
exclusivamente en jornada diurna hasta las 6:00 p.m.

2. Adolescentes mayores de 17 afos: mdximo ocho horas diarias y 40 horas semanales, hasta
las 8:00 p.m. (segun Articulo 2 de la Ley 2101 de 2021, modificatorio del articulo 161 CST).

ARTICULO 61: Conforme el ordenamiento juridico vigente se entiende que la empresa encaso de
adolescentes, cuya edad estd comprendida entre los 15y 17 aifos, contratard a losmismos siempre
y cuando se acredite la autorizacion expedida por el por el Inspector del trabajo o, en su defecto,
por el ente territorial local.

CAPITULO - XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 62. Son obligaciones especiales de la empresa

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

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

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. A este
efecto, en todo establecimiento, taller o fabrica que ocupe habitualmente mds de (diez)
trabajadores, deberd mantenerse lo necesario, segun reglamentacion 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 trabajador, a sus creencias y
sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
el articulo 25 de este Reglamento.

7. Dar al trabajador 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 si el trabajador
lo solicita hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considerard que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo
para las prdcticas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. 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 otro 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 traslado del trabajador, se entienden
comprendidos los de familiares que con él convivieren.

9. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

10. Conceder en forma oportuna al trabajador las licencias que la ley estipula.

11. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por
el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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Conservar el puesto a las trabajadoras 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
comunique a la trabajadora en tales periodos o de tal forma que, al hacer uso del preaviso,
éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles,
cualquiera que sea su modalidad de contratacién o de vinculacion laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la licencia por luto que trata este numeral. (Articulo 1° Ley
1280/09)

Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador, esta 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 afiliarlo al
Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita
un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneraciéon mensual
sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa. (Articulo 57 del C.S.T.).
Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las
personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demds, para la remocion de
barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral
5 del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demds normas que la modifiquen o
complementen. La Empresa realizard los ajustes razonables que se requieran por 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 para eliminar
cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar la colocacién sin ningun tipo
de discriminacion, especialmente de mujeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto, y
procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y
Zonas Mds Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o
complementen, personas en condicién de vulnerabilidad.

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 en la 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 protecciéon de su vida e integridad, asi como a las demds personas que sean
victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

Contratar o mantener contratados un minimo de trabajadores con discapacidad:

a- Si la Empresa cuenta con hasta 500 trabajaodores, deberd contratar o mantener
contratados al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada 100
trabajadores.

b- Si la Empresa cuenta con 501 trabajadores en adelante, deberd contratar o mantener
contratados al menos un (1) trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de
100 trabajadores. Esta obligacidén aplicard sobre el total de trabajadores de cardcter
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permanente. Lo anterior no impide que la Empresa, de forma voluntaria, pueda
contratar un nimero mayor de trabajadores con discapacidad al minimo exigido. Las
personas con discapacidad deberdn contar con la certificacion expedida conforme a las
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social.

c- La Empresa deberd reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad, dentro de los quince (15) dias siguientes a su celebracién a través del
sitio electrénico del Ministerio del Trabajo, quien llevard un registro actualizado de lo
anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacion.

PARAGRAFO PRIMERO. En aquellos cargos y sectores de la economia donde no sea posible
contratar personas en estado de discapacidad o invalidez, deberd informarse dicha situacion al
Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. La aplicacién de los valores y/o porcentajes indicados en el numeral 21 de
este articulo serd optativa en el primer afo de entrada en vigor de la Ley 2466 de 2025, tiempo
durante el cual la Empresa iniciard un plan de revision técnica para la implementacidn de los ajustes
razonables que se requieran. A partir del segundo aio, los valores y/o indicadores serdn de
obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 63. Son obligaciones generales de todos los trabajadores trabajador:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento, acatar y cumplir las 6érdenes e instrucciones que de modo particular le imparta
el empleador o sus representantes segun el orden jerdrquico establecido.

2. Cumplir de forma correcta con los perfiles de responsabilidades del cargo contratado o del
que posteriormente se le asigne.

3. No comunicar a terceros, salvo autorizacién 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.

4. Guardar completa reserva sobre la naturaleza de los procesos comerciales, operativos y
administrativos de la empresa, asi como de cualquier operacion, negocio o actividad que
por su permanencia en la empresa tenga conocimiento de manera directa o indirecta.

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

6. Asistir a los turnos programados previamente y en caso de ausencia justificada comunicar
al jefe inmediato y allegar el respectivo soporte.

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

8. Al finalizar la relacién laboral por cualquier causa es obligacion la devolucién de las
herramientas equipos dotaciones uniformes y demds elementos que hayan sido entregados
por el empleador para el cumplimiento de las funciones encomendadas.

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

10. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa o establecimiento.

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

Registrar en las oficinas del departamento de Talento Humano de la empresa su domicilio
y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

Observar rigurosamente las normas contractuales, reglamentarias y legales dispuestas por
la empresa, en manuales, acuerdos, circulares, reglamentaciones especiales o aquellas que
personalmente se le indiquen al trabajador.

Cumplir estrictamente con lo establecido en las circulares, comunicaciones, informaciones
y con toda clase de politicas y procedimientos emitidos por la empresa con el objeto de
prevenir posibles perjuicios que menoscaben los intereses de esta.

Utilizar en forma racional y sensata los elementos, herramientas o equipo de trabajo y demds
recursos que la empresa ponga a su disposicion para el cumplimiento de las labores.
Responder a la empresa por los danos que le llegara a causar en sus vienen o sobre aquellos
que por algin motivo o razén estén en custodia de esta.

Suministrar de inmediato al empleador de manera veraz, las informaciones o datos de las
que tengan conocimiento en desarrollo de su trabajo y que, por su naturaleza, deban ser
conocidas por la empresa y que tengan relacién con la labor que desempena.

Cumplir estrictamente la jornada laboral de acuerdo con los horarios y turnos senalados por
la empresa, de conformidad con la naturaleza de sus funciones.

Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones sobre el
manejo de vehiculos automotores, mdquinas, herramientas, materias primas y demds
bienes de la empresa o de sus clientes, a fin de evitar accidentes, dafios y pérdidas de
cualquier naturaleza para la empresa.

Marcar personalmente el control o registro de asistencia establecido en la empresa
presentado por escrito la justificacion de cualquier novedad por inasistencia o por trabajos
fuera del horario habitual.

Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de ejecutar actos que
puedan poner en peligro su propia seguridad, la de sus companeros de trabajo, la de sus
superiores, asi como la de los bienes de la empresa o de sus clientes.

Hacer buen uso de los servicios sanitarios manteniéndolos limpios y cooperando con su
conservacion.

Utilizar durante las labores los elementos de proteccién personal, la ropa de trabajo y demds
elementos que le hayan sido suministrados por la empresa para la correctaprestacion del
servicio.

Presentarse al servicio en las condiciones éptimas requeridas para el correcto desempefio
de sus funciones.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad y poniendo al servicio de la empresa toda
su atencioén, su capacidad de trabajo, con especial diligencia y probidad.

Observar rigurosamente los ordenamientos establecidos por la empresa para solicitar
permisos, dar aviso en caso de enfermedad o cualquier otra novedad que incida
directamente con la prestacion del servicio.

Entregar la incapacidad médica en medio magnético o copia inmediatamente se expida, la
que debe ser reemplazada por la original dentro de los dos (2) dias siguientes a la
expedicion de esta.

Portar el carné de identidad que otorga la empresa y presentarlo en todas las ocasiones en
que asi se lo exija.

Acatar rigurosamente los controles de seguridad establecidos por la empresa para riesgos
de cualquier tipo, tanto la entrada como la salida de la jornada de trabajo,
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Asistir con puntualidad y buena disposicion a las actividades que programe la empresa
especialmente cuando se trate de capacitacion o entrenamiento técnico.

Concurrir puntualmente a las reuniones generales o de grupos de trabajo programados por
la empresa a los que haya sido convocado.

Comunicar a la empresa de forma inmediata cualquier incidente o accidente de trabajo que
haya sufrido el trabajador.

Permitir que el funcionario encargado por la empresa realice las pruebas de alcoholemia,
asi mismo, permitir y facilitar el traslado al centro médico correspondiente para la
realizacién de las pruebas de laboratorio que identifiquen el consumo de cualquier sustancia
que le impida prestar su servicio de forma éptima. El incumplimiento de esta disposicion
serd considerado como una falta grave calificada como justa causa para terminar el
contrato de trabajo.

Acatar las recomendaciones y restricciones médicas que le sean otorgadas por las
entidades de seguridad social y el drea de medicina ocupacional de la empresa.

Cumplir a cabalidad con lo ordenado e implementado por el Gobierno Nacional y/o Local,
a través de sus diferentes entidades y la Empresa como consecuencia del Covid-19 o
cualquier otra circunstancia de salud que pueda surgir y que ponga en riesgo su salud, la de
sus companeros de trabajo o la de la comunidad en general

Cumplir las normas de trdnsito y transporte.

Avisar al empleador cualquier tipo de accidente, incidente y/o percance, sin importar su
magnitud.

Prestar ayuda en caso de accidente de trdnsito con lesionados.

Contar con la licencia de conduccidn vigente y sin ningun tipo de gravamen o situacién que
le impida renovar esta.

Entregar a el empleador la copia del documento de la renovacién de la licencia de
conduccion con una anterioridad de 8 dias a la fecha de vencimiento de esta o al que haga
sus veces

Permitir que el funcionario encargado por la empresa realice las pruebas de alcoholemia,
asi mismo, permitir y facilitar el traslado al centro médico correspondiente para la
realizacidn de las pruebas de laboratorio que identifiquen el consumo de cualquier sustancia
que le impida prestar su servicio de forma 6ptima.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada uno de sus
subalternos, con el fin de obtener la produccion propuesta de bienes y servicios dentro de
la calidad y cantidad exigidas por las normas de la empresa.

Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas y reglamentos de la empresa y
las disposiciones legales laborales vigentes, mirando en conjunto el biendel trabajo y los
derechos y deberes de sus subordinados inherentes a su relacion laboral.

Mantener la disciplina dentro de su grupo, por el buen uso de su autoridad de mando.
Estimular el trabajo en equipo y la colaboracidn del personal en todas las tareas que se le
encomienden.

Dar cumplimiento a las recomendaciones y directrices dadas para el adecuado
funcionamiento de los sistemas de calidad implementando por la empresa.

Las demds que disponga el empleador en virtud de la facultad ius variandi

PARAGRAFO: Ademds de las obligaciones que rigen para los demds trabajadores, son obligaciones
especiales del personal de direccion las siguientes:

1.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada uno de sus
subalternos, con el fin de obtener la produccion propuesta de bienes y servicios dentro de
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la calidad y cantidad exigidas por las normas de la empresa.

2. Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas y reglamentos de la empresa y
las disposiciones legales laborales vigentes, mirando en conjunto el bien del trabajo y los
derechos y deberes de sus subordinados inherentes a su relacién laboral.

3. Mantener la disciplina dentro de su grupo, por el buen uso de su autoridad de mando.
Estimular el trabajo en equipo y la colaboracién del personal en todas las tareas que se le
encomienden.

4. Informar y consultar a sus inmediatos superiores sobre los problemas que se presenten en
todo su campo de accidn.

ARTICULO 64. Se prohibe al empleador

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

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones
en los casos autorizados por los articulos 113, 150,151, 152 y 400 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo.

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

C. En cuanto a las cesantias y pensiones de jubilacion, la empresa puede retenerse el
valorrespectivo en los casos del articulo 250 del Coédigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en 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, autorizar, o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados, o adoptar el
sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que utilice, para que no se ocupe
en otras Organizaciones a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

~

ARTICULO 65. Prohibiciones a los trabajadores y calificacién de las faltas. Ademds de las
prohibiciones establecidas en el articulo 58 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo, asi como las
consignadas en circulares, procedimientos, codigos, politicas internas, etc., se consideran
igualmente prohibiciones para el trabajador las siguientes, clasificadas segun su naturaleza en
leves y graves:
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Incumplir en cualquier forma la normatividad de trdnsito cuando este conduciendo un
vehiculo de la empresa.

Tipo de falta: Grave.

Conducir un vehiculo de la empresa usando equipo eléctrico o electrénico en el vehiculo.
Tipo de falta: Grave.

Abandonar la escena de un accidente de trdnsito cuando se encuentre conduciendo un
vehiculo de la empresa.

Tipo de falta: Grave.

Conducir u operar vehiculos, equipos o mdquinas que no se les hayan asignado, o para lo
cual no tengan la debida autorizacion.

Tipo de falta: Grave.

Conducir un vehiculo bajo la influencia bebidas alcohdlicas, sustancias narcéticas,
enervantes, sustancias sicotropicas, psicoactivas, o alucindégenas, incluso en dosis
personales.

Tipo de falta: Grave.

Dar un falso reporte sobre el estado técnico mecdnico del vehiculo.

Tipo de falta: Grave.

No renovar la licencia de trdnsito o renovarla fuera de los términos establecidos.

Tipo de falta: Grave.

Evadirse de su puesto de trabajo.

Tipo de falta: Grave.

Ausentarse su lugar de trabajo antes de que el companero llegue a recibirle o el cliente o el
empleador lo disponga.

Tipo de falta: Grave.

Salir de las dependencias de la compania o del lugar donde presta el servicio durante horas
de trabajo sin previa autorizacion:

Tipo de falta: Grave.

Sustraoer de las instalaciones donde presta el servicio materias primas, productos,
herramientas de trabajo o cualquier otro elemento que sea de propiedad del empleador o
de sus clientes.

Tipo de falta: Grave.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de cualquier sustancia
que le impida el normal y correcto desarrollo de sus funciones.

Tipo de falta: Grave.

Ingerir bebidas alcohdlicas, sustancias narcdticas, enervantes, sustancias sicotrépicas,
psicoactivas, o alucindgenas, incluso en dosis personales, durante la jornadade trabajo o
dentro de las instalaciones de la Empresa.

Tipo de falta: Grave.

Negarse a la prdctica de pruebas que identifiquen la presencia de alcohol, narcéticos o de
drogas enervantes, sustancias sicotropicas o psicoactivas, o alucinégenas.

Tipo de falta: Grave.

Agredir de cualquier forma (verbal o fisicamente) a un superior, compafiero o cualquier
persona con la que tenga contacto debido a las funciones encomendadas.

Tipo de falta: Grave.

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

Tipo de falta: Grave.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa.

Tipo de falta: Grave.
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No informar al empleador con la debida antelacién que no se asistird al turno de trabajo
previamente programado.

Tipo de falta: Grave

No cumplir las restricciones o recomendaciones médicas ordenadas por los profesionales
de la salud.

Tipo de falta: Grave.

Incumplir en cualquier forma reglamentos en materia de higiene y seguridad en el trabajo
Tipo de falta: Grave.

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

Tipo de falta: Grave.

Incitar al personal, para que desconozcan las érdenes impartidas por sus superiores o jefes
inmediatos.

Tipo de falta: Grave.

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

Tipo de falta: Grave.

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado.

Tipo de falta: Grave.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de los clientes del empleador,
la de sus companeros de trabajo, de la empresa o la de terceras personas, que amenace o
perjudique las mdquinas, herramientas de trabajo, los elementos o el establecimiento, taller
o lugar donde el trabajo se desempeiie.

Tipo de falta: Grave.

Presentar a la empresa cualquier tipo de documentos que carezcan de veracidad o
autenticidad.

Tipo de falta: Grave.

Presentar promesas de compraventas falsas, ficticias y/o simuladas u otros documentos
semejantes, para obtener liquidaciones parciales de cesantias.

Tipo de falta: Grave.

Presentar ante terceros o la misma empresa cualquier documento que no hayan sido
expedidos por la compaiia y que tengan relacién con el contrato laboral, tales como
certificaciones laborales, desprendibles de nédmina, etc.

Tipo de falta: Grave.

No desarrollar su trabajo con diligencia y con observancia de las condiciones pactadas en
el contrato de trabajo, o las 6rdenes que se le imparten.

Tipo de falta: Grave.

No cumplir con el perfil de responsabilidades y las o6rdenes o demds funciones
encomendadas.

Tipo de falta: Grave.

La violacién grave por parte del trabajodor de las obligaciones legales, contractuales y
reglamentarias.

Tipo de falta: Grave

Dormir en su turno y/o lugar de trabajo

Tipo de falta: Grave.

Revelar informacion de cardcter confidencial, como datos técnicos, balances o cualquier
otra informacién que sea exclusividad de la empresa.
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Tipo de falta: Grave.

No comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a
evitarle danos y perjuicios.

Tipo de falta: Grave.

No contar con los documentos requeridos para la ejecucion del cargo contratado, tales como
licencia de conduccion, tarjetas profesionales, capacitaciones, entre otros.

Tipo de falta: Grave.

No cumplir a cabalidad con lo ordenado e implementado por el Gobierno Nacional o Local,
a través de sus diferentes entidades y la empresa, como consecuencia del Covid-19 o
cualquier otra circunstancia de salud que pueda surgir y que ponga en riesgo su salud, la de
sus companeros de trabajo o la de la comunidad en general.

Tipo de falta: Grave.

Pedir, recibir, aceptar regalos, dddivas o beneficios de cualquier indole, provenientes de
proveedores, clientes o cualquier persona o entidad que tenga relacion con la empresa.
Tipo de falta: Grave.

Desacreditar o difamar de cualquier forma y por cualquier medio, las personas, servicios o
nombre de la empresa, o incitar a que no se ocupen sus servicios.

Tipo de falta: Grave.

Cargar, subir, difundir, replicar, compartir o reproducir sin autorizacion expresa de la
empresa en cualquier red social fotos, imdgenes o videos donde se esté usando el uniforme
o dotacion entregada o en donde se vean los vehiculos o instalaciones de la compaiia o de
sus clientes.

Tipo de falta: Grave.

No dar el tratamiento técnico adecuado a los elementos de la empresa que haya dispuesto
para el desempefio de sus labores.

Tipo de falta: Grave.

Usar el uniforme fuera de la jornada laboral, o de los lugares establecidos por la
organizacién o pertenecientes a esta, al igual que permitir el uso de este a otras personas
Tipo de falta: Grave.

Formular temeraria o infundadamente queja de acoso laboral.

Tipo de falta: Grave

Ejercer, coparticipar o tolerar una situacién de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades.

Tipo de falta: Grave

No comunicar al empleador cualquier tipo de accidente, incidente y/o percance, sin importar
su magnitud que se presente en la ejecucién de las funciones laborales encomendadas.
Tipo de falta: Grave

Reportar de forma enganosa para su reconocimiento y pago trabajo recargos de ley y
suplementario.

Tipo de falta: Grave

No disciplinar o informar a la persona y/o dependencia designada por la empresa para tal
fin los incumplimientos de sus subordinados.

Tipo de falta: Grave.

Ocultar o no informar faltas cometidas contra la empresa por parte de algun trabajador de
esta

Tipo de falta: Grave.

Incumplir la cldusula de exclusividad laboral y/o profesional pactada en el contrato de
trabajo.

Tipo de falta: Grave.
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No ejecutar los controles operativos establecidos en el puesto de trabajo tales como:
Revisidn de paquetes, tirillas o facturas de compra, control de acceso o salida de personal
y visitantes, control de acceso o salida de equipos y/o elementos tales como computadores,
bicicletas, vehiculos, todo equipo de maquinaria y similares y /o toda clase de elementos
encomendados por el cliente para su custodia.

Tipo de falta: Grave.

Cuando el cliente por cualquier razon pida el cambio del trabajador o si el cambio se solicita
por mal desempeio en sus labores

Tipo de falta: Grave.

Permitir o agredir a los caninos asignados a su cuidado, asi como la pérdida de estos.
Tipo de falta: Grave.

No realizar las marcaciones o registro de rondas de turnos en el software que la empresa
defina para tal fin.

Tipo de falta: Grave.

No realizar registros en las minutas o en cualquier otro medio dispuesto por la empresa
para tal propdsito.

Tipo de falta: Grave.

Consignar en las minutas o en cualquier otro medio dispuesto por la empresa para tal
propdsito, informacidn que no es cierta o inexacta, asi como reportar en estos caneles de
comunicacion y control informacion con cualquier tipo de tachones o enmendaduras.

Tipo de falta: Grave.

Mantener en el puesto de trabajo elementos que no correspondan a la dotacion personal,
tales como camas, frazadas, colchones, radios, televisores. grabadoras, revistas,
periddicos, armas, etc.

Tipo de falta: Grave.

Leer revisas, libros, periédicos y demds textos durante el tiempo de servicio y en el lugar del
trabajo, asi como realizar cualquiera otra actividad que disminuya o reste la atencion
requerida para la prestacién del servicio.

Tipo de falta: Grave.

Utilizar radios, grabadoras, teléfonos celulares o cualquier elemento similar para fines no
laborales en el lugar y/o en el sitio de trabajo.

Tipo de falta: Grave.

Guardar mercancias, paquetes y otros objetos a terceras personas, en el lugar donde se
presta el servicio de vigilancia.

Tipo de falta: Grave.

Prestar a otros los uniformes, distintivos y demds elementos de dotacién que le hayan sido
entregados para la prestacion del servicio.

Tipo de falta: Grave.

Pedir dinero prestado a los compafieros o clientes del empleador.

Tipo de falta: Grave.

Incumplir de cualquier forma los cédigos de vestuarios o cualquier otra disposicidon que
indique el empleador para el uso de dotacidn o presentacién personal durante la prestacién
del servicio.

Tipo de falta: Leve.

No reclamar o realizar, en los tiempos y condiciones indicados por la empresa, la dotacion
o elementos de proteccidn personal.

Tipo de falta: Leve.

No portar el carné suministrado por la empresa

Tipo de falta. Leve.
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Entregar fuera del término estipulado las incapacidades médicas o cualquier otro
documento tendiente a justificar inasistencias de turnos de trabajo.

Tipo de falta: Leve.

Incumplir de cualquier forma los horarios de trabajo

Tipo de falta: Leve.

No registrar la asistencia al turno de trabajo en el sistema o software dispuesto para tal fin.
Tipo de falta: Leve.

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

Tipo de falta: Leve.

Fumar o ingerir alimentos en los vehiculos de la empresa o sitios no autorizados.

Tipo de falta: Leve.

Distribuir periddicos, hojas volantes, circulares, o portar afiches, o cartelones no ordenados
o autorizados por la Empresa, dentro de las instalaciones.

Tipo de falta: Leve.

Hacer mal uso de las instalaciones de la empresa.

Tipo de falta: Leve.

No actualizar ante la empresa datos de contacto como direccidén de residencia, teléfono,
correo electrénico, contacto de emergencias, etc.

Tipo falta: Leve.

Hacer cambios de turnos de trabajo o reemplazar a otro trabajador, sin orden o autorizacién
del respectivo superior.

Tipo de falta: Leve.

CAPITULO -XVIII
ESCALA DE FALTAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 66. El Empleador, en cumplimiento de la Ley 2466 de 2025, se compromete a aplicar las
sanciones disciplinarias en estricta observancia de las garantias del debido proceso. Esto incluye
los principios de dignidad, presuncidén de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad,
derecho a la defensa, contradiccidon y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe,
imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem de acuerdo con los
procedimientos detallados para la comprobaciéon de faltas y la aplicaciéon de estas medidas
establecidos en el Capitulo XIX de este Reglamento acorde a los pardmetros de la Ley 2466 de

2025.

ARTICULO 67. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglaomento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo
(articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 68: Las medidas disciplinarias la interior de compafia son:

1.
2.

Llamado de atencion.
Suspension.

PARAGRAFO: Por su naturaleza juridica, la terminaciéon del contrato del trabajo ya sea con justa
causa o sin justa causa con indemnizacion, no serd considerada como una medida disciplinaria sino
una consecuencia legal o contractual.
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ARTICULO 69: La escala sancionatoria serd la siguiente:

(i) Faltas leves:
Primera vez Llamado de atencion
Segunda vez Suspension
Tercera vez Terminacion con justa causa

No obstante, la anterior escala, si el incumplimiento del trabajador generd un perjuicio de alto
calado a la empresa, esta podrd saltar la anterior graduacion y aplicar la medida disciplinaria o
decision que mds se ajuste a la falta y perjuicio causado.

En aplicacién estricta del principio de proporcionalidad y teniendo en cuenta las circunstancias
particulares del caso, la reiteracion de la conducta y el impacto del incumplimiento, permitird
graduar e imponer una medida o determinacion contractual de un nivel superior, siempre que exista
una motivacion suficiente y se hayan garantizado plenamente el debido proceso y los derechos de
defensa y contradiccion al trabajador, de conformidad con los principios y el procedimiento minimo
establecido en el Articulo 7 de la Ley 2466 de 2025.

(i) Faltas graves

Las faltas graves son calificadas como justas causas para terminar el contrato laboral, incluso
cuando se cometan por primera vez.

ARTICULO 70. Se consideran como circunstancias que agravan la responsabilidad, las siguientes:

Reincidir en la comision de faltas

La concurrencia en la comision de faltas

Faltar a la verdad en la diligencia de descargos.

Haber premeditado la falta.

Haber obrado con la complicidad de otra u otras personas.

Haber cometido la falta para ejecutar u ocultar otra.

Haber intentado atribuir a otro u otros la responsabilidad de la falta.

Haber cometido la falta aprovechando la confianza que en el funcionario habia depositado
Su superior.

NGOk wWN P

CAPITULO - XIX
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 71: Procedimiento para procesos disciplinarios:

1. OBIJETIVO
Definir y establecer los criterios y etapas de reporte, evaluacion y decisiéon sobre las faltas
disciplinarias de los trabajadores a las normas o reglamentos definidos por las autoridades publicas

o empresa en el marco de la legislacion laboral, de trdnsito y transporte y demds que le sean
aplicables, con el fin de orientar a los trabajadores y en general a la comunidad laboral frente al
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actuacion en materia disciplinaria, garantizando el debido proceso y demds garantias del
trabajador encartado.

2. ALCANCE

Aplica desde el momento en que se origina el reporte de un acto, conducta o evento que pueda
configurarse en una falta disciplinaria, hasta la decisién de archivo o aplicacion de la medida
disciplinaria de acuerdo con el contrato de trabajo, reglamento interno de trabajo y normas
laborales vigentes.

3. DEFINICIONES

Acto - Conducta: Comportamiento, accién u obra ejecutada por un trabajador con ocasién o en
relacion con sus funciones laborales, que puede ser objeto de valoracién disciplinaria cuando
contraviene obligaciones contractuales, reglamentarias o legales.

Omision: Abstencién de realizar una accién o deber juridicamente exigible con ocasion o en relacién
con las actividades y responsabilidades laborales asignadas a un trabajador, configurando un
incumplimiento por inactividad.

Cargo: Imputacién formal de una presunta falta o incumplimiento especifico en que incurre un
trabajador mediante sus actos, omisiones o conductas, debidamente tipificada en el reglamento
interno de trabajo, contrato laboral o normativa aplicable.

Descargos: Etapa procesal administrativa de cardcter laboral mediante la cual se materializa la
garantia del derecho fundamental al debido proceso, permitiendo al trabajador presuntamente
contraventor ejercer su derecho a la defensa, contradiccidon probatoria y demds garantias
procesales conexas.

Medios de Prueba: Instrumentos y elementos de conviccién legalmente admisibles que sirven para
demostrar o desvirtuar la certeza de los hechos controvertidos en el proceso disciplinario,
incluyendo documentales, testimoniales, periciales y demds establecidos en la legislacién laboral.
Medidas disciplinarias: Consecuencia juridica derivada de la comprobacion de una falta
disciplinaria que, en el marco de la potestad subordinante y disciplinaria del empleador, se impone
al trabajador que ha incurrido en un incumplimiento de sus obligaciones laborales. Las sanciones
deben observar los principios de proporcionalidad, razonabilidad y gradualidad, y tienen como
finalidad prevenir conductas similares, corregir comportamientos inadecuados y sancionar el
incumplimiento de obligaciones contractuales.

Terminacién del Contrato: Determinacion unilateral adoptada por el empleador para finalizar el
vinculo laboral con fundamento en las causales legales establecidas en las disposiciones
normativas que regulas la relacién laboral.

4. PROCESO DISCIPLINARIO
Como consecuencia de la operacion del empleador las investigaciones disciplinarias se realizardn
en un término razonable atendiendo al principio de inmediatez a través de los siguientes
procedimientos, los cuales podrdn realizarse utilizando las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a disposicion:

1. Investigacion disciplinaria — Solicitud de Explicaciones.

» A través de documento que cumpla con los siguientes requisitos: (i) datos completos del
trabajador (nombre completo, nimero de identificacion); (ii) descripciéon detallada vy
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completa de la falta o cargo con indicacién de las circunstancias de tiempo, modo y lugar;
(iii) relacién precisa del incumplimiento o falta a los deberes y/o responsabilidades del
trabajador establecidos en la legislacion laboral, reglamento de trabajo y contrato de
trabajo; (iv) traslado al trabajador de todas y cada una de las pruebas que fundamentan
los cargos formulados; (v) calificacién provisional de las conductas como faltas
disciplinarias y (vi) sefialamiento del plazo pueda manifestarse, controvertir las pruebas y
allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa, el cual en todo caso no
podrd ser inferior a cinco (5) dias hdbiles para presentar las explicaciones, con la indicacion
del derecho de presentar junto con esta las pruebas que considere tener a su favor; se
requerird al trabajador para que en el término informado en el documento, de forma libre y
espontdneaq, rinda sus descargos y/o explicaciones, sefialando si es o no responsable de los
incumplimientos atribuidos.

En caso de que el trabajador no dé respuesta al requerimiento finalizado el término
concedido para que rinda sus explicaciones, el proceso disciplinario continuard surtiendo
las etapas procesales que correspondan sin necesidad de requerimiento adicional y se
tendrdn por ciertos los hechos susceptibles de confesion.

El trabajador podrd allegar la respuesta al requerimiento disciplinario de forma personal, o
al correo electrénico que defina y comunique la empresa.

En el evento de que el trabajador responda el requerimiento realizado, el empleador en un
tiempo prudencial, analizard sus explicaciones y pruebas aportadas, y con base en estas,
atribuird o no responsabilidad.

Surtido el anterior trdmite si se halldé responsabilidad en el trabajador, mediante un acto
motivado basado en el andlisis de los hechos, los descargos y/o explicaciones allegadas y
las pruebas aportadas, se aplicard una medida disciplinaria.

Cualquier actuacidén que se surta dentro del proceso disciplinario serd notificada al
trabajador por el medio mds expedito teniendo en cuenta la operacion del empleador, esto
es, personalmente o través de correo electronico dirigido a la cuenta informada en su hoja
de vida o a la cuenta de WhatsApp que haya informado a la empresa.

Investigacion disciplinaria — Diligencia de Descargos

A través de documento que cumpla con los siguientes requisitos: (i) datos completos del
trabajador (nombre completo, nimero de identificacion); (ii) descripciéon detallada vy
completa de la falta o cargo con indicacién de las circunstancias de tiempo, modo y lugar;
(iii) relacidn precisa del incumplimiento o falta a los deberes y/o responsabilidades del
trabajador establecidos en la legislacion laboral, reglamento de trabajo y contrato de
trabajo; (iv) traslado al trabajador de todas y cada una de las pruebas que fundamentan
los cargos formulados; (v) calificacidon provisional de las conductas como faltas
disciplinarias y (vi) sefialamiento del dia, hora y lugar en el que se llevard a cabo la
diligencia de descargos, la cual en todo caso se debe realizar en un término no inferior a
cinco (5) dias hdbiles contados a partir de la notificacion de la citaciéon, con la indicacion
del derecho de presentar junto con los descargos las pruebas que considere tener a su favor.
En el caso que el trabajador no asista a la diligencia de descargos y no acredite una justa
causa para haber faltado, dentro del dia hdbil siguientes a la fecha programada para la
actuacion, el proceso disciplinario continuard surtiendo las etapas procesales que
correspondan sin necesidad de requerimiento adicional y se tendrdn por ciertos los hechos
susceptibles de confesion.

En el dia y hora de la diligencia de descargos se dard lectura de las presuntas faltas o
incumplimientos, con la indicacion de las pruebas en las que se basa la imputacién de
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cargos, para que el trabajador de sus explicaciones en relacién con las preguntas que se le
formularan.

» El trabajador involucrado en un proceso disciplinario si es su voluntad, podrd ser
acompanado por dos trabajadores o por dos miembros de la organizacion sindical que sean
trabajadores de la Empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia. Estos
representantes tendrdn el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho
de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del
procedimiento, estos deberdn ser citados directamente por él y deberd informarlo de forma
inmediata al momento de la notificacion de la citacion para que el empleador pueda realizar
las acciones pertinentes para que lo puedan acompafar en la etapa disciplinaria.

» Agotada la diligencia de descargos, en un tiempo prudencial, el empleador analizard los
descargos y pruebas aportadas, y con base en estas, atribuird o no responsabilidad sobre
los cargos formulados.

» Surtido el anterior trdmite si se hallé responsabilidad, mediante un acto motivado basado
en el andlisis de los hechos, los descargos y/o explicaciones allegadas y las pruebas
recaudadas, se aplicard una medida disciplinaria.

» Cualquier actuacion que se surta dentro del proceso disciplinario serd notificada al
trabajador por el medio mds expedito teniendo en cuenta la operacion del empleador, esto
es, personalmente, a través de correo electronico dirigido a la cuenta informada en su hoja
de vida o a la cuenta de WhatsApp que haya informado a la empresa.

ARTICULO 72. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria se debe dar oportunidad de ser oido
tanto al trabajador inculpado como a dos representantes del sindicato a que este pertenezca. No
producird efecto alguno la sancidn disciplinaria que se imponga pretermitiendo este trdamite
(Articulo 115 CTS)

ARTICULO 73. Recursos contra las medidas disciplinarias:

1. En los casos de desacuerdo del trabajador con la determinacion disciplinaria por la
empresd, podrd formular recurso de apelacién por escrito ante el superior jerdrquico del
funcionario que impuso la medida disciplinaria, en un término de 2 dias hdbiles, contados
a partir de la notificacion de la determinacion disciplinaria.

2. Elrecurso impetrado, deber ser resuelto por el funcionario competente dentro de los 15 dias
hdbiles siguientes, contados a partir de la formulacion de este.

PARAGRAFO: Procedencia del recurso de apelacién.

1. Elrecurso de apelacion unicamente procederd contra las medidas disciplinarias, esto es, el
llamado de atencidn y suspension.

2. El recurso de apelacion serd rechazado de plano cuando no cumpla las anteriores
formalidades y en los casos en que, la decisidon con la cual se concluyd la investigacion
disciplinaria corresponda a la terminacién de contrato de trabajo.

CAPITULO-XX
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION.

ARTICULO 74. Los trabajadores deberdn presentar sus reclamaciones ante los superiores

jerdrquicos establecidos en el presente instrumento. El reclamante deberd, en primera instancia,
interponer su solicitud ante su superior inmediato. En caso de que esta no sea atendida o el
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trabajador no esté conforme con la resolucion adoptada, podrd elevarla ante la autoridad del nivel
jerdrquico inmediatamente superior. La autoridad competente deberd atender al reclamante y
resolver la controversia dentro de un plazo razonable, en consideracion a la naturaleza del asunto,
observando los principios de justicia y equidad.

ARTICULO 75. Para efectos de las reclamaciones a que se refiere el articulo anterior, los
trabajadores podrdn ser asesorados por terceros.

CAPITULO - XXI
LEY 1010 DE 2006 MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 76. COMPROMISO DEL EMPLEADOR: La Empresa se compromete a mantener un
ambiente laboral libre de acoso y cualquier forma de violencia, garantizando el respeto a la
dignidad humana de todos sus trabajadores, en cumplimiento de la Ley 1010 de 2006 y sus
modificaciones.

ARTICULO 77. DEFINICION DE ACOSO LABORAL: Se entiende por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por parte de un empleador, un
jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un compafero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

ARTICULO 78. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL: El acoso laboral puede manifestarse bajo las
siguientes modalidades generales:

a. Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica
o sexual y los bienes de quien se desempeine como empleado o trabajador; toda expresion
verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y
al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en
una relacion de trabajo de tipo laboral.

b. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
que puedan producir desmotivacion laboral.

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

d. Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor
o hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o
inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o
pérdida de informacidn, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

e. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

f. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.
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ARTICULO 79: CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL Constituyen acoso laboral, entre
otras, las siguientes conductas:

a. Los actos de agresidn fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

c. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los compareros de trabajo;

d. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros de
trabajo;

e. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;

f. La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas

u opiniones de trabajo;

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

i. La imposicion de deberes ostensiblemente extrafos a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningln
fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la Empresa;

j.  La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia
permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningin fundamento objetivo en las
necesidades de la Empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demds trabajadores
o empleados;

k. El trato notoriaomente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales;

I. La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor;

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

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

> @

ARTICULO 80. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No constituyen acoso laboral:

a. Las exigencias y 6rdenes necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen

b. Fuerzas Publicas conforme al principio constitucional de obediencia debida;

c. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerdrquicos sobre sus subalternos;

d. La formulacidon de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

e. La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacion laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento;
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f. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboraciéon con la Empresa o la institucién,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la Empresa o la institucion;

g. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo o en la legislacién sobre la funcién publica;

h. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95
de la Constitucion;

i. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan
los articulos 59 y 60 del mismo cdédigo;

j. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y cldusulas
de los contratos de trabajo;

k. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacién disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

ARTICULO 81. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS: En cumplimiento del articulo 9 de la Ley
1010 de 2006, el articulo 14 de la Resolucion 2646 de 2008 y el articulo 12 de la Resolucidon 3461 de
2025, Empresa implementard las siguientes medidas a través de la dependencia responsable de
Gestion del Talento Humano y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo:

MEDIDAS PREVENTIVAS

a. Politica institucional: Formular y difundir una politica clara y explicita dirigida a prevenir el
acoso laboral que incluya el compromiso inequivoco de la alta direccidn de promover un
ambiente de convivencia laboral.

b. Manual de convivencia: Elaborar y socializar manual de convivencia en los que se
identifiquen las conductas no aceptables en Empresa.

c. Sensibilizacién sobre acoso laboral: Realizar actividades de sensibilizacion sobre acoso
laboral y sus consecuencias, con el fin de que se rechacen estas prdcticas y se respalde la
dignidad e integridad de las personas en el trabajo, teniendo en cuenta los enfoques de
género, diferencial e interseccional para el reconocimiento y respeto de los derechos
laborales.

d. Capacitacion con enfoque de género: Realizar acciones de prevencion visibilizando el acoso
laboral desde una perspectiva de género, incluyendo las violencias contra las mujeres, las
causas que las originan, los estereotipos y prejuicios de género.

e. Capacitacion sobre no discriminacion: Realizar acciones de capacitacion sobre no
discriminacion por temas de credo, origen, raza, etc.

f. Capacitacion en resolucion de conflictos: Realizar actividades de capacitacion sobre
resolucion de conflictos, comunicacién asertiva y desarrollo de habilidades sociales para la
concertaciéon, negociacion y competencias blandas, dirigidas a los niveles directivos,
mandos medios y a los trabajadores que forman parte del Comité de Convivencia Laboral.

g. Seguimiento y vigilancia periédica: Realizar seguimiento y vigilancia peridédica del acoso
laboral, garantizando la confidencialidad de la informacion.

h. Promocion de relaciones sociales positivas: Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el
apoyo social, trabajo en equipo, comunicaciéon armdnica y promocién de relaciones sociales
positivas entre los trabajadores de todos los niveles jerdrquicos de Empresa.
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i. Conformacion del Comité de Convivencia Laboral: Conformar el Comité de Convivencia
Laboral y establecer un procedimiento interno confidencial, conciliatorio y efectivo para
prevenir las conductas de acoso laboral.

j.  Procedimiento de quejas: Establecer el procedimiento para formular la queja, sefialando
las formas a través de las cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto
acoso laboral, garantizando la confidencialidad y el respeto por los trabajadores.

k. Primeros auxilios psicolégicos: Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de
emergencias, al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, a los lideres del
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo y al Comité de Convivencia Laboral
para brindar primeros auxilios psicolégicos a los trabajadores en casos de crisis.

MEDIDAS CORRECTIVAS

a. Implementacion de acciones de intervenciéon: Implementar acciones de intervencion y
control especificas de factores de riesgo psicosocial relacionados con violencia en el trabajo,
fomentando una cultura de convivencia laboral.

b. Participacion de trabajadores: Promover la participacién de todos los trabajadores en la
definicidn de estrategias de intervencidn frente a los factores de riesgo que estdn generando
violencia en el trabajo.

c. Traslado de trabajadores: Facilitar el traslado de los trabajadores a otra dependencia de
Empresa, cuando el médico laboral de la EPS, el médico tratante o el Comité de Convivencia
lo recomienden, garantizando adecuadas condiciones de trabajo y procurando un clima
laboral positivo.

d. Espacio de atencion en crisis: Disponer de un espacio de atencion presencial o no presencial
(teléfono, WhatsApp, redes sociales, otros) de ayuda, intervencidn y/o soporte en crisis, que
brinde primeros auxilios psicolégicos a los trabajadores que hayan presentado quejas de
acoso laboral.

e. Socializacion de rutas de atencion: Socializar las rutas de atencidén para la gestion de las
necesidades en salud mental con el fin de que los trabajadores que requieran atencion
psicologica y psiquidtrica puedan tener acceso a estos servicios, promoviendo su salud y
bienestar.

f. Atencion de recomendaciones del Comité: Atender las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral que formule el Comité
de Convivencia Laboral.

ARTICULO 82. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: La empresa contard con un comité de esta
naturaleza bajo las siguientes caracteristicas:

NATURALEZA JURIDICA Y CARACTER

El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral, independiente en
su funcionamiento, que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales
que afectan la salud en los lugares de trabajo. Su rol es preventivo, orientador, conciliador y
canalizador.

El Comité de Convivencia Laboral no determina si hay acoso laboral, competencia que corresponde

exclusivamente a las autoridades jurisdiccionales (jueces laborales) y administrativas (inspectores
de trabajo) conforme al ordenamiento juridico colombiano.
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CONFORMACION

De conformidad con el articulo 3 de la Resolucion 3461 de 2025, el Comité de Convivencia Laboral
estard compuesto por representantes del empleador y de los trabajadores, con sus respectivos
suplentes, segun el nUmero de trabajadores de la Empresa:

R tant
, epresentantes Representantes | Suplentes de | Suplentes
Numero de de los
. . del Empleador los del
Trabajadores| Trabajadores . .
X (Titulares) Trabajadores | Empleador
(Titulares)
Menc_)s de 5 1 1 1 1
trabajadores
Mds de 5y
menos de 20 1 1 1 1
trabajadores
Mas_de 20 5 5 5 2
trabajadores

VIGENCIA

El periodo de vigencia del Comité de Convivencia serd de dos (2) afios, a partir de la conformacién
de este, que se contardn desde la fecha de la comunicacion de la eleccidon y/o designacion de los
integrantes.

ARTICULO 83. Procedimiento preventivo: En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006,
la Ley 2466 de 2025, la Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo y demds normatividad
aplicable sobre el particular, la Empresa establece el siguiente procedimiento preventivo,
confidencial, conciliatorio y efectivo para la atencién de situaciones que puedan constituir acoso
laboral:

1. LEGITIMACION

Cualquier trabajador o persona vinculada al contexto laboral de Empresa que considere ser victima
de acoso laboral podrd presentar queja formal ante el Comité de Convivencia Laboral.

2. FORMA'Y CANALES
La queja deberd presentarse, mediante cualquiera de los siguientes canales:
a. Correo electroénico: servicliente@servisiondecolombia.com
b. Fisicamente: En sobre cerrado marcado "CONFIDENCIAL - COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL", entregado en el drea de Talento Humano.
c. Formulario: A través del formato establecido por Empresa
3. CONTENIDO MiNIMO DE LA QUEJA

La queja deberd contener como minimo:

a. ldentificacion de la persona que presenta la queja
b. Identificacion de la persona sobre quien se presenta la queja
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Descripcidn detallada de los hechos (tiempo, modo y lugar)
Indicacidn de la persistencia o reiteracién de las conductas
Evidencias, documentos o testigos (si existen)

Datos de contacto para notificaciones

Firma

@™o aop

4. PLAZO PARA PRESENTAR QUEJAS

De conformidad con el articulo 1 de la Ley 2209 de 2022, que modificé el articulo 18 de la Ley 1010
de 2006, las acciones derivadas del acoso laboral caducardn en tres (3) aifos a partir de la fecha
en que hayan ocurrido las conductas.

5. ETAPAS

El procedimiento preventivo para la resolucién de quejas de acoso laboral contempla las siguientes
etapas, garantizando los principios de celeridad, eficacia, imparcialidad, confidencialidad, debido
proceso y no discriminacién establecidos en el Pardgrafo 4 del articulo 6 de la Resolucion 3461 de
2025:

De conformidad con la Resolucién 3461 de 2025, los plazos son (no acumulativos):

Etapa Plazo

Recibir y dar tramite 5 dias calendario

5 dias calendario (ampliable a 15 dias

Examinar el caso .
maximo)

Escuchar a las partes 5 dias calendario

Reunién de didlogo 5 dias calendario (ampliable a 15 dias

maximo)
Presentar recomendaciones 5 a 10 dias calendario
Remitir casos no resueltos 15 dias calendario
PLAZO MAXIMO TOTAL 65 dias calendario
Seguimiento a compromisos Mensual (no incluido en los 65 dias)

ARTICULO 84. REMISION: Para mayor detalle consultar la Politica de Prevencion y Atencion del
Acoso Laboral vigente, parte integral de este Reglamento.

CAPITULO XXII
DEL ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL.

ARTICULO 85. En cumplimiento de la Ley 2365 de 2024, las circulares emitidas por el Ministerio del
Trabajo y de la Proteccidon Social, y demds normatividad aplicable, la Empresa asumird las
obligaciones previstas en dicha normatividad. Para tal fin, disefiard e implementard documentos
reglamentarios, tales como politicas, circulares, reglamentos, manuales y procedimientos.

El trabajodor se compromete a acatar las disposiciones sobre este asunto, contenidas en los

documentos mencionados. El incumplimiento de estas normas serd tramitado conforme a los
términos establecidos en la ley.
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CAPITULO- XXIII
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 86. DEFINICION. Entiéndase como el derecho que tienen todos los trabajadores y
servidores publicos, 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 trabajo, o convenida,ni en sus vacaciones o descansos.

ARTICULO 87. IMPLEMENTACION. De conformidad con el articulo 5° de la Ley 2191 de 2022 la
empresa implementard la regulacién interna para la aplicacién de la politica de desconexién laboral
en la cabeza de la Gerencia de Talento Humano, con la forma de garantizar y ejercer el derecho, los
mecanismos parapresentdar quejas y procedimiento para su atencién en coordinaciéon por su
naturaleza con los mecanismos de acoso laboral.

PARAGRAFO. En concordancia con lo previsto en la citada normativa, las regulaciones internas que
para este efecto se realicen, no serdn aplicables a:

a) Los trabajodores y servidores publicos que desempefien cargos de direccion, confianzay
manejo.

b) Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcidon que desempefian deban teneruna
disponibilidad permanente.

¢) Ensituaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberesextra de
colaboracion con la empresa, cuando sean necesarios para la continuidad delservicio o para
solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacién de la empresa, siempre que se
justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

CAPITULO -XXIV
PUBLICACIONES

ARTICULO 99. Una vez aprobado el presente reglamento interno de trabajo, la Empresa publicard
el reglamento de trabajo, mediante la fijacidn de dos (2) copias en cardcter legible, en dos (2) sitios
distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberdn poder acceder en cualquier
momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de
ellos, salvo que se hiciere la publicacion del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual
no se requerird efectuar varias publicaciones fisicas.

CAPITULO - XXV
VIGENCIA

ARTICULO 100. El presente Reglamento entrard a regir una vez efectuada su publicacién, hecha en
la forma prescrita en el articulo anterior. (Articulo 17, Ley 1429 de 2010).

CAPITULO - XXVI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 101. Desde la fecha que entra en vigor el presente reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido el empleador.
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CAPITULO - XVII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 102. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del colaborador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
regla en cuanto fueren mds fawgrables al colaborador (articulo 109, C.S.T.).

Publiques y cumplase;

. \
/ e

SCA EXANDER PARADA PRIETO
esentante Legal

Firmado en Bogotd D.C., 02 de Marzo de 2026
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