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CAPITULO |
DEL AMBITO DE APLICACION

ART. 1°—EI presente reglamento interno de trabajo prescrito por EUDORA S.A.S., (en
adelante LA EMPRESA) identificada con Nit. 900.741.207-1 domiciliada en la Cra 25 N° 12
SUR 155 Oficina 941 de la ciudad de Medellin, y a sus disposiciones quedan sometidas
tanto LA EMPRESA como todos sus trabajadores y trabajadoras (en adelante para los
términos de este reglamento se denominaran trabajadores), sin consideracion a la clase o
modalidad de contrato de trabajo que los vincule con LA EMPRESA e independientemente
de sus funciones o jerarquias de todas las instalaciones, agencias a nivel nacional y
dependencias que actualmente funcionan y las que posteriormente se instalen en esta
ciudad o fuera de ella.

ART. 2°— Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados
0 que se celebren entre LA EMPRESA vy los trabajadores, mientras se encuentre vigente
sera obligatorio para todos los trabajadores conocer, dar fiel y estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en su texto, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo
solo pueden ser favorables al trabajador.

A partir del momento de recibir, leer y/o tener conocimiento de este reglamento interno de
trabajo, los trabajadores no podran alegar ignorancia de las disposiciones de este
reglamento, el cual ha sido entregado y/o dado a conocer a todos los trabajadores al
momento de su ingreso y se encuentra publicado en las instalaciones de LA EMPRESA y
se puede solicitar copia de este en medio magnético ante el area correspondiente.

CAPITULO I
CONDICCIONES DE ADMISION

ART. 3°—Quien aspire a desempefiar un cargo en LA EMPRESA debe presentar su
curriculum vitae, por medio fisico o digital para su registro como aspirante y acompaniar los
siguientes documentos:

a) Hoja de Vida totalmente diligenciada en formato Pdf o formato Minerva con letra
legible.

b) Fotocopia de la cédula de ciudadania, de extranjeria 0 Pasaporte en caso de
personal extranjero.

c) Permiso especial de permanencia (PPT) o Permiso por Proteccion Temporal para
el Fomento de la Formalizacién- (PEPFF) en caso de contratacion de personal
extranjero.

d) Registro civil de nacimiento de los hijos (para afiliacion al sistema de seguridad
social y la Caja de Compensacién Familiar), si es del caso.

e) Registro civil de matrimonio o declaracion extra-juicio de convivencia, si es del caso.



f) Fotocopia de diplomas y actas de grado de acuerdo con el perfil del cargo.
g) Fotocopia de la tarjeta profesional, si es del caso.
h) Certificaciones laborales de empleos anteriores, minimo las ultimas dos.

i) Fotocopia de certificados de estudios complementarios cursados (diplomados,
seminarios, congresos, entre otros).

j) Certificado de aptitud ocupacional, expedido por el médico sefalado por LA
EMPRESA el cual podra reconocer al aspirante, y podra exigir los examenes de
laboratorio que a su juicio requiera de acuerdo con el profesiograma, los cuales
seran sufragados por el empleador.

k) Certificacion de afiliacion al Fondo de Pensiones, EPS a la que pertenece y Fondo
de Cesantias.

I) Diligenciar el formato de apertura de cuenta de némina indicada por la empresa, si
es del caso.

PARAGRAFO: LA EMPRESA podra establecer en el reglamento, ademéas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al
aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o
datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: Asi, es prohibida la
exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “ datos acerca del
estado civil de las personas, numero de hijos que tengan, la religion que profesan o el
partido politico al cual pertenezcan.(articulo 1 Ley 13 de 1972), lo mismo que la exigencia
de la prueba de embarazo para las mujeres, s6lo que se trate de actividades catalogadas
de alto riesgo ( art 43 C.N., articulos primero y segundo, Convenio No. 111 de la O.I.T.,
Resolucion No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de VIH ( Decreto
1543 de 1997 art. 21) la libreta militar (articulo 111 Decreto 2150 de 1995). En todo caso,
el empleador podréa exigir documentos adicionales que no se encuentren prohibidos por la
Ley.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ART. 4°—LA EMPRESA una vez admitida el aspirante podra estipular con él un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art.
76).

ART. 5°—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 (CST,
art. 77, nam. 1°).



ART. 6°—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 podra
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 valida la estipulaciéon del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90,
art. 79).

ART. 7°—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 y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art.
80).

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ART. 8°—. EIl contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacion dentro del
Derecho Laboral, sin subordinacion y por un plazo no mayor de tres (3) afios en la que una
persona natural recibe formacioén tedrica practica en una entidad de formacion autorizada
con el auspicio de LA EMPRESA patrocinadora que suministra los medios para que
adquiera formacién profesional, metddica y completa requerida en el oficio, actividad u
ocupacion dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propio del giro
ordinario de las actividades del patrocinador con exclusividad en las actividades propias del
aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que garantice el proceso de
aprendizaje lo que en ningln caso constituye salario, de acuerdo con la Ley 2466 de 2025
y su regulacion especial mediante el (Articulo 2.2.6.3.2.8 Decreto 223 de 2026).

ART. 9°—. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibird de LA EMPRESA
un apoyo de sostenimiento asi:

Si es una formacién dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afio el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario
minimo legal mensual vigente.

Si es formacion tradicional, el aprendiz recibirA como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y,
en la fase practica, el apoyo del sostenimiento serd equivalente al cien por ciento (100%)
de un salario minimo mensual legal vigente.

Cuando el aprendiz ostente la condicion de estudiante universitario, el apoyo de
sostenimiento mensual debera corresponder, como minimo, a un (1) salario minimo legal
vigente, con independencia de que la modalidad de formacion sea dual o no.



Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en
salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente. Durante
la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara 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 deméas derechos propios del contrato laboral. El aporte al riesgo
laboral corresponderd al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

PARAGRAFO 1. En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a
través de convenios o0 contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva.

PARAGRAFO 2. En todo caso, el ingreso base de cotizacién a la seguridad social debera
realizarse sobre un (1) salario minimo legal mensual vigente. Los descuentos destinados a
la respectiva cotizacion deberan efectuarse con base en dicho ingreso.

ART. 10°— Afiliacion al sistema de seguridad social integral. La afiliacion de los aprendices
alumnos y el pago de aportes se cumplird plenamente por parte del patrocinador asi:

a) Durante las fases lectiva y practica el aprendiz estara cubierto por el sistema de
seguridad social en salud y riesgos laborales y la cotizacion serd cubierta
plenamente por LA EMPRESA patrocinadora, sobre la base de un salario minimo
legal mensual vigente.

b) Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al sistema
de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de
trabajadores dependientes, que cubre LA EMPRESA patrocinadora sobre la base
de un salario minimo legal mensual vigente.

Cuando las fases lectivas y practicas se realicen en forma simultanea el aprendiz estara
cubierto por riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud
conforme al régimen de trabajadores dependientes.

ART. 11°—, Modalidades del contrato de aprendizaje. Para el cumplimiento y vinculacién
de los aprendices, LA EMPRESA patrocinadora, atendiendo las caracteristicas de mano
de obra que necesite, podra optar por las siguientes modalidades:

a) La formacion teorica y practica de aprendices en oficios semi-calificados en los que
predominen procedimientos claramente definidos a partir de instrucciones
especificas cuando las exigencias de educacion formal y experiencia sean minimas
y se orienten a los jévenes de los estratos mas pobres de la poblacién que carecen
o tienen bajos niveles de educacion formal y experiencia;

b) La formacién que verse sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo
o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos



d)

f)

g)

profesionales o tecnoldgicos, de instituciones de educacién reconocidas por el
Estado y trabajadores aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA;

La formacion del aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA, de acuerdo con el articulo 5° del Decreto 2838 de
1960;

La formacién en instituciones educativas debidamente reconocidas por el Estado y
frente a las cuales tienen prelacion los alumnos matriculados en los cursos dictados
por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA. La formacion directa del aprendiz
por LA EMPRESA autorizada por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA. La
formacion en LA EMPRESA por jévenes que se encuentren cursando los dos (2)
ultimos grados de educacion lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el
Estado;

Las practicas de estudiantes universitarios que cumplan con actividades de 24 horas
semanales en LA EMPRESA vy, al mismo tiempo, estén cumpliendo con el desarrollo
del pénsum de su carrera profesional o que cursen el semestre de practica, siempre
gue la actividad del aprendiz guarde relacion con su formaciéon académica;

Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnélogos que LA
EMPRESA establezcan directamente o con instituciones de educacién aprobadas
por el Estado de acuerdo con las leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 y demas
disposiciones que las adicionen, modifiquen o sustituyan que establezcan dentro de
su programa curricular este tipo de practicas para afianzar los conocimientos
tedricos sin que, en estos casos, haya lugar a formacion académica,
circunscribiéndose la relacion al otorgamiento de experiencia y formacién préactica,
siempre que se trate de personas adicionales respecto del nimero de trabajadores
registrados en el Gltimo mes del afio anterior en las cajas de compensacion familiar;

Las demas que hayan sido o sean objeto de reglamentacién por el Consejo Directivo
del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, de acuerdo con las leyes 30 de 1992
y 115 de 1994.

Conc: Articulo 6, Decreto 933 de 2003.

ART. 12°—. Practicas y/o programas que no constituyen contratos de aprendizaje. No
constituyen contratos de aprendizaje las siguientes practicas educativas o de programas
sociales o comunitarios:

1. Las actividades desarrolladas por los estudiantes universitarios a través de
convenios suscritos con las instituciones de educacion superior en calidad de
pasantias que sean prerrequisito para la obtencion del titulo correspondiente.

2. Las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio de las areas de la
salud y aquellas otras que determine el Ministerio de la Proteccién Social.



3. Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas por los
jévenes que se encuentran cursando los dos (2) ultimos grados de educacion
lectiva secundaria, en instituciones aprobadas por el Estado.

4. Las practicas que se realicen en el marco de programas o proyectos de
proteccion social adelantados por el Estado o por el sector privado, de
conformidad con los criterios que establezca el Ministerio de la Proteccion
Social.

Conc: Articulo 7, Decreto 933 de 2003.

ART. 13°—. Duracion del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje tendrd una
duracién maxima de tres (3) afios y debera comprender tanto la etapa lectiva o académica
como la préactica o productiva, salvo los siguientes casos, en los cuales se circunscribira al
otorgamiento de formacion practica de LA EMPRESA:

a) Practica de estudiantes universitarios: En este caso la duracion maxima de la
relacion de aprendizaje sera del mismo tiempo que sefale el respectivo programa
curricular para las practicas, sin que la duracion llegue a superar el término maximo
de tres (3) afios.

b) Practicas de estudiantes técnicos y tecnologos: La duracion maxima de la relacion
de aprendizaje sera de un (1) afio, siempre y cuando las practicas estén
contempladas en el pénsum académico debidamente aprobado por la autoridad
competente.

PARAGRAFO: Los alumnos de educacion secundaria podran ser sujetos del contrato de
aprendizaje, siempre y cuando el pensum académico contemple la formacién profesional
integral metédica y completa en oficios u ocupaciones que requieran certificacion
ocupacional o actitud profesional. En la etapa practica la dedicacién del aprendiz debe
guardar relacion con la formacion académica. (Decreto 2585 de 2003, Articulo 2).

ART. 14°—, Edad Minima para el Contrato de Aprendizaje. Las practicas laborales no
podran ser realizadas por estudiantes menores de quince (15) afios, en concordancia con
lo establecido por el articulo 35 del Cddigo de la infancia y la Adolescencia, y el literal a) del
articulo 16 de la Ley 1780 de 2016. En caso de que el estudiante tenga entre quince (15) y
diecisiete (17) afios, sus representantes legales tramitaran previamente la autorizacion ante
el Inspector de Trabajo y Seguridad Social o, en su defecto, ante el Ente Territorial Local.

PARAGRAFO 1. En el contrato de aprendizaje, la autorizacion prevista en este articulo solo
sera exigible cuando el aprendiz tenga entre quince (15) y diecisiete (17) afios al inicio de
la fase practica.

PARAGRAFO 2. El Ministerio del Trabajo regulara el tramite de autorizacién de practicas
laborales para adolescentes, de conformidad con lo dispuesto en el presente Capitulo,
dentro de los seis (6) meses siguientes a la expedicion de este decreto.



ART. 14°A— Horario de practica para adolescentes. Las practicas laborales de los
adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) afios, se realizardn acorde con los
horarios maximos establecidos en la respectiva autorizacion emitida por el Inspector del
Trabajo y Seguridad Social o, en su defecto, ante el Ente Territorial Local, de acuerdo con
las siguientes condiciones:

1. Entre 15y menos de 17 afios: horario diurno hasta las seis (6) p. m., con maxima
seis (6) horas diarias, para un total de treinta (30) horas a la semana.

2. Entre 17 y menos de 18 afos: horario hasta las ocho (8) p. m., con maximo ocho (8)
horas diarias, para un total de cuarenta (40) horas a la semana.

PARAGRAFO 1. La adolescente entre 15 y menos de 18 afios en caso de maternidad,
conforme lo establecido por el articulo 116 de la Ley 1098 de 2006, tendrd un horario de
practica asi: a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, hasta las seis (6)
p. m. con maximo cuatro (4) horas diarias, para un total de veinte (20) horas a la semana.

PARAGRAFO 2. En caso de que la jornada ordinaria o la maxima legal vigente aplicable al
escenario de practica donde los adolescentes realicen su practica laboral sea inferior a los
limites sefialados en los numerales del presente articulo, se debera aplicar el horario de
menor duracion.

ART. 15°—. Formalidades del Contrato de Aprendizaje. El contrato de aprendizaje debera
constar por escrito y contener como minimo la siguiente informacion:

1. Razédn social de LA EMPRESA patrocinadora, niumero de identificacion tributaria
(NIT), nombre de su representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

2. Razdn social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del
aprendiz con el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante
legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad
del aprendiz.

4. Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

5. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacién de aprendizaje, programa y
duracion del contrato.

6. Nombre, identificacién, cargo y correo electronico institucional del monitor
designado por la Institucién Educativa para realizar supervision de la actividad
formativa.

7. Duracion del contrato de aprendizaje, con indicacién de las fases lectiva y practica,
0 Unicamente de la fase practica, cuando asi lo exija el programa de formacién. Se
debera reflejar expresamente en su texto la duracion certificada previamente por la



10.

11.

12.

13.

14.

Institucion Educativa. En el caso de la formacién dual, el contrato debera detallar el
régimen de alternancia pactado entre la institucion educativa, la empresa
patrocinadora y el aprendiz.

Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

La obligacion de afiliacion a los sistemas de seguridad social.

Derechos y obligaciones de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

Fecha de suscripcion del contrato.

Firmas de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

Conc: Decreto 933 de 2003, Articulo 2.

PARAGRAFO 1. Aunque el contrato de aprendizaje se presente involucrado o en
concurrencia con otro u otros de naturaleza diferente, no pierde su naturaleza y, por tanto,
le son aplicables las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ART. 15°A—. La vinculacién formativa terminara en los siguientes casos:

a)

b)

Cumplimiento del plazo fijo pactado conforme se dicta en el articulo 2.2.6.3.2.5. del
presente decreto.

Perdida de la condicién de estudiante derivada de la terminacién del contrato de
prestacion de servicios educativos suscrito entre el estudiante y la entidad
educativa. Es obligacion de la Institucion Educativa informar al escenario de préactica
de esta situacion, tan pronto coma ocurra.

Escrito de terminacién anticipada de la practica suscrito conjuntamente por parte del
estudiante, tutor y monitor. Este documento debera justificar expresamente la causal
gue impide la continuidad del ejercicio.

Aquellas causales establecidas en la reglamentacion interna del escenario de
practica o la Institucién Educativa, en caso de que aquellas sean dispuestas.

Par liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento escenario de
practica laboral.



CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ART. 16°—Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duraciéon no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al
descanso remunerado en dominicales y festivos (CST, art. 6°).

CAPITULO VI
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ART. 17°— La jornada de trabajo para los empleados de LA EMPRESA seréa de cuarenta
y cuarenta (44) horas semanales distribuidas de lunes a sabados. (Art. 161 Cadigo
Sustantivo del Trabajo), y salvo disposiciones de la Ley 2101 de 2021.

Lo anterior salvo las siguientes excepciones:

a)

b)

d)

En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el gobierno puede
ordenar la reduccién de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al
respecto;

La duracion maxima legal de la jornada de trabajo del menor se sujetara a las
siguientes reglas:

El menor entre doce y catorce afios soOlo podré trabajar una jornada méaxima de
cuatro (4) horas diarias y veinticuatro (24) horas a la semana, en trabajos ligeros.

Los mayores de catorce y menores de dieciséis afios s6lo podran trabajar una
jornada maxima de seis (6) horas diarias y treinta y seis (36) horas a la semana.

La jornada de trabajo del menor entre dieciséis y dieciocho afios no podra exceder
de ocho (8) horas diarias y cuarenta y cuarenta (44) a la semana.

LA EMPRESA vy el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a LA EMPRESA
0 secciones de esta sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y
seis (36) a la semana; En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto
para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo
legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

LA EMPRESA vy el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta
y cuatro (44) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio,
gue podra coincidir con el domingo. En éste, el nUmero de horas de trabajo diario
podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de



minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ninglin
recargo por trabajo suplementario, cuando el nUmero de horas de trabajo no exceda
el promedio de cuarenta y cuatro (44) horas semanales dentro de la jornada
ordinaria de 6 a.m. a 9 p.m. (L. 789/2002, art. 51).

PARAGRAFO: LA EMPRESA no podra, aun con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision,
direccion, confianza o manejo.

Conc: Articulo 51, Ley 789 de 2002

ART. 18°—Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacién se
expresan asi:

Dias laborables. Los dias laborables para el personal administrativo y operativo son de
lunes a viernes.

Lunes a Viernes

Personal Administrativo y Operativo Lunes a jueves

Mafana: 8:00 a.m. a: 1:00 p.m.

Hora de almuerzo: 1:00 p.m. a 2:15 p.m. Tarde: 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Personal Direccién y Confianza (Directivos y Lideres)

Lunes a Viernes
Mafiana: 8:00 a.m. a: 1:00 p.m.
Hora de almuerzo: 1:00 p.m. a 2:15 p.m. Tarde: 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

PARAGRAFO 1°. Por la naturaleza de las labores especiales que desarrolla LA EMPRESA
ésta tendra la facultad de fijar el horario de trabajo de acuerdo con las necesidades del
servicio y podra ademas establecer turnos rotatorios para atender las labores requeridas,
de acuerdo con lo previsto por el decreto 2352 de 1965.

PARAGRAFO 2°. Dentro de todos estos horarios de trabajo se han contemplado periodos
de descanso de quince (15) minutos en cada jornada; estableciendo para los DOS (2)
primeros horarios el descanso en la mafiana de 10:00 a 10:15 A.M. y en la tarde de 3:00 a
3:15 P.M. el periodo de 15 minutos de la tarde serd tomado adicional a la hora del almuerzo
quedando de 1:00 p.m. a 2:15 p.m.

PARAGRAFO 3°. —Para el personal de LA EMPRESA que laboran el domingo. Por cada
domingo o festivo trabajado se reconocera un dia compensatorio remunerado a la semana
siguiente.

ART. 19°—. Del horario aqui establecido quedan exceptuados quienes realizan actividades
discontinuas e intermitentes y los que ejercen labores de simple vigilancia, en los cuales la
jornada ordinaria seré la que establezca la ley para dichas actividades.



De la regulacion del horario quedan también excluidos los trabajadores que desempefien
cargos de direccion, confianza o manejo, para quienes no habra limitacién de jornada, tales
trabajadores deberan trabajar todo el tiempo necesario para cumplir sus deberes, sin que
el trabajo prestado dentro de dicho horario constituya trabajo suplementario o de horas
extras, ni implique sobre remuneracion alguna.

No obstante, los trabajadores de confianza y manejo pueden trabajar jornadas superiores
o inferiores a la maxima legal, sin que tengan derecho al pago o reconocimiento de horas
extras, pero si laboran en jornada nocturna y dias de descanso como los domingos y
festivos tienen derecho a recibir la remuneracién de este trabajo (Articulos 168, 179 y 180
del CST). (Corte Suprema de Justicia SL2763-2019).

ART. 20°—EIl nimero de horas de trabajo sefialado podra ser elevado por orden de LA
EMPRESA vy sin permiso de la autoridad, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de
amenaza y ocurrencia de accidentes, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia
gue deban efectuarse en las maquinas o en la dotaciéon de LA EMPRESA, pero solo en la
medida necesaria para evitar que la marcha normal de LA EMPRESA sufra perturbacion
grave. En tales casos, el trabajo suplementario se remunerara con los recargos que sefiala
la ley.

ART. 21°—. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine suspension del trabajo
por tiempo no mayor a dos (2) horas no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro
del horario establecido, se cumpliran igual numero de horas distintas a la de dicho horario
sin que el servicio prestado en tales horas constituya trabajo suplementario, ni implique
sobre remuneracion alguna.

PARAGRAFO. —Cuando LA EMPRESA tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y cuarenta (44) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2)
horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (L. 50/90, art. 21).

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ART. 22°—Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 10 Ley 2466 de 2025 que modificé el
articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo quedaréa asi:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas
(6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve
horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).

ART. 23°—Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).



ART. 24°—El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados
en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en dos (2) horas
diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de la Proteccion Social o de una
autoridad delegada por este (D. 13/67, art. 1°).

ART. 25°—Tasas y liquidacién de recargos.

1. Eltrabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcidn del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en
el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990.

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 alguno otro (L. 50/90, art. 24).

PARAGRAFO. —LA EMPRESA podréa implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ART. 26°—LA EMPRESA no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal
efecto en el articulo 24 de este reglamento.

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

PARAGRAFO. 2°—Descanso en sabado. Pueden repartirse las cuarenta y cuatro (44)
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre
las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo
el sdbado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ART. 27°—Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de
fiesta de caracter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo,
29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre,
11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los jueves y viernes santos,
Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazén 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 Corazén de Jesus,
cuando no caigan en lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente
se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocera en relacion con el dia de descanso remunerado establecido
en el inciso anterior (L. 51, art. 1°, dic. 22/83).

PARAGRAFO. 1°—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 tendr4 derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién al
tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, nim. 5°).

PARAGRAFO. 2°—Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26) modificé articulo 179
del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

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

3. Se exceptla 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 (L. 789/2002, art. 26).

PARAGRAFO. 2.1. —EI trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.

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

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes
en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion
de 12 horas lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio
no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y
las horas de descanso compensatorio (CST, art. 185).

ART. 28°—ElI descanso en los domingos y los demas dias expresados en el articulo 34 de
este 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 (L. 50/90, art. 25).



ART. 29° —Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, LA EMPRESA suspendiere el trabajo, est4 obligada a pagarlo como si se hubiere
realizado. No esta obligada a pagarlo cuando 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 remunerara sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ART. 30°—Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art.
186, num. 1°).

ART. 31°—La época de vacaciones debe ser sefialada por LA EMPRESA a mas tardar
dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en
que le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ART. 32°—Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 33°—Se prohibe compensar el total de las vacaciones en dinero, salvo cuando medie
autorizacion del trabajador puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas
en casos especiales; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (CST, art.
189).

El Decreto 1072 del 2015, sefiala que, cuando se autoriza la compensacion en dinero de
las vacaciones, este pago solo se considera valido si al momento de efectuarlo el empleador
concede simultaneamente en tiempo los dias que no van a ser compensados en dinero de
Sus vacaciones.

ART. 34°—En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

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

La acumulacion puede ser hasta por 4 afos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza (CST, art. 190).

ART. 35°—Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se



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

ART. 36°—Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

PARAGRAFO 1°. —En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que
este sea (L. 50/90, art. 3°, par.).

CAPITULO X
PERMISOS REMUNERADOS Y NO REMUNERADOS

ART. 37°—LA EMPRESA concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacioén, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para
concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus companeros, siempre
que avisen con la debida oportunidad a LA EMPRESA y a sus representantes y que en los
dos ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento. La concesién de los permisos antes dichos estara
sujeta a las siguientes condiciones:

a) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior
o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan
las circunstancias.

b) En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia
de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

c) En los demas casos sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente el aviso se hara con
la anticipacién que las circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario y
a excepcioén del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo
empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con
tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién
de LA EMPRESA (CST, art. 57, num. 6°).

ART. 37A°—LA EMPRESA concedera hasta tres (3) dias habiles de permiso remunerado
a sus trabajadores en los siguientes casos:

a) Por nacimiento de un hijo, siempre y cuando el padre no tenga derecho a solicitar la
licencia estipulada en la normativa legal vigente.



b) Por enfermedad grave, debidamente comprobada, del cényuge, compafiero o
compafera permanente, primer grado de consanguinidad o primero civil del
trabajador.

c) Por matrimonio del trabajador.
d) Por destruccion total o parcial de su vivienda.

e) Por cualquier otra causa debidamente comprobada que, a juicio de la empresa,
afecte intereses personales o familiares del trabajador. En este caso se requiere el
visto bueno del jefe inmediato del trabajador.

ART. 37B°— Para que sean otorgados los anteriores permisos, el trabajador debera tener
en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Realizar la correspondiente solicitud ante la Direcciéon de Recursos Humanos con
copia a su jefe inmediato.

2. Dentro de lo posible, acompafiar a la solicitud el documento que soporte la razén
justificable del permiso.

3. Unavez reintegrado el trabajador a sus labores, debera anexar prueba que sustente
el permiso concedido de no haberlo hecho con antelacién al mismo.

PARAGRAFO 1° LA EMPRESA no podra negar el permiso al trabajador para asistir a sus
citas médicas, terapias y demas tratamientos de salud, cuando se avise con antelacion a
(3) dias habiles, aviso el cual se puede realizar de manera verbal, fisica o electronica, ya
gue los servicios de salud requeridos por el trabajador estdn conexos a el derecho
fundamental de la vida e integridad personal, consideracion de lo estipulado en la Circular
047 del Ministerio del Trabajo y la Seguridad Social.

PARAGRAFO 2° El aviso verbal se hara directamente al jefe inmediato, este ultimo el cual
dejara constancia o soporte de dicho aviso, e informara al area de recursos humanos del
permiso concedido. Las ausencias por asistencia al servicio médico correspondiente debera
el trabajador acreditarlas con la correspondiente constancia de la EPS a la que se encuentre
vinculado. No se aceptaran, por lo tanto, como excusa, la simple manifestacién de haber
concurrido al servicio médico. La asistencia al servicio médico autorizado debera
comunicarse con anticipacion al empleador, salvo los casos de urgencias médicas.

PARAGRAFO 3° Los permisos de que trata la Ley 1857 de 2017 seran programados por
la empresa de manera semestral de mutuo acuerdo con el trabajador, o seran concedidos
por la empresa cuando sean solicitados por el trabajador con un término no menor a cinco
(5) dias habiles, siempre y cuando no se interrumpa las funciones laborales.

En todas las modalidades de aviso deberd el trabajador informar el tiempo suficiente que
solicita de permiso, y allegarse anexo su respectivo soporte medico como prueba sumaria.



Entiéndase soporte como toda copia simple del documento que acredite la asistencia a los
servicios de salud.

ART. 38°— Sera remunerado al trabajador el permiso o licencia en caso calamidad
domestica comprobada de fallecimiento de su coényuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad
y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias hébiles, cualquiera sea
su modalidad de contratacién o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no
incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.

ART. 39°— No sera remunerado ningun otro permiso diferente a los que trata el Art. 37Ay
Art. 38 de este reglamento.

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ART. 40°—Formas y libertad de estipulacién:

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

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, valdra
la estipulacién escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como
el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de
primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros
en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las
vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a LA EMPRESA que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

1. Este salario no estara 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%).

2. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacién
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta
esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (L. 50/90,
art. 18).



ART. 41°—Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con
periodos mayores (CST, art. 133).

ART. 42° —Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del
cese (CST, art. 138, nim. 1°).

PARAGRAFO 1° Los periodos de pago seran Quincenales o Mensuales, teniendo para
esto las fechas mensuales del dia (15) y (30) de cada mes, en los casos que los dias (15)
y (30) del mes a pagar sean dias no habiles de la semana se cancelara los dias habiles
siguientes a la fecha. LA EMPRESA por medio de comunicado emitido por su representante
legal avisara a los trabajadores cuando se llegare a presentar caso fortuito o de fuerza
mayor para el cumplimiento del pago respectivo, e informara la fecha en que se realizara el
mismo, la cual no puede ser mayor a los siguientes (5) dias hébiles a la fecha estipulada
como periodo de pago.

ART. 43°—El salario se pagaré al trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito asi:

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

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se
han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

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

ART. 44°—Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en programas de prevencion y
promocion PYP, higiene y seguridad y salud en el trabajo, de conformidad al programa del
SG-SST, y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ART. 45°—Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las EPS,
y ARL, através de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacion estara
a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ART. 46°—Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al empleador, su representante 0 a quien haga sus veces el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique
si puede continuar 0 no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento



a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término indicado o no
se sometiere al examen meédico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo
en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.
Exceptuase lo dispuesto en el Art 37 Paragrafo 1° y 2 de este reglamento.

ART. 47°—L os trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena
el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos
gue para todos o algunos de ellos ordena LA EMPRESA en determinados casos. El
trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacibn en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ART. 48°—Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene, seguridad
y salud en el trabajo que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a
las que ordene LA EMPRESA para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el
manejo de las maquinas y demés elementos de trabajo especialmente para evitar los
incidentes y accidentes laborales.

PARAGRAFO 1°.—EI grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del programa de seguridad y salud en el trabajo,
plan estratégico de seguridad vial entre otros de LA EMPRESA que la hayan comunicado
por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacidn laboral por justa
causa, sin previa autorizacion del Ministerio del Trabajo, pero respetando el derecho de
defensa y debido proceso (D. 1295/94, art. 91).

ART. 49°—En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, 0 su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision
al centro de atenciobn mas cercano y tomara todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la
EPSyla ARL, y en el caso de accidente laboral grave informando al Ministerio del Trabajo.

ART. 50°—En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante,
el trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su representante 0 a quien
haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad.

ART. 51°—Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales para lo cual deberan en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de
los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales de conformidad con el
reglamento que se expida.



Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en LA EMPRESA debera
ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la
entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes
de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

PARAGRAFO. — De todo accidente se llevara registro especial, con indicacion de la fecha,
hora, lugar y circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos, si los hubiere, y un relato
sucinto de lo que puedan declarar.

ART. 52°—En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto LA
EMPRESA como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucién 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera
ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, y ley 1562 del 2012 del sistema general de riesgos profesionales,
Resolucion 0312 de 2019 de conformidad con los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demés normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas,
asi como la que modifique, adicione o sustituya.

PARAGRAFO. Adicional a la implementacion del SG-SST, LA EMPRESA se obliga a
implementar las medidas y protocolos de bioseguridad adoptadas por el gobierno nacional
mediante la Resolucion 777 de 2021 y demas normas pertinentes.

CAPITULO Xlil
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ART. 53°—L os trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacion a los superiores.
b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

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

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

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

g) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencibn que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de LA EMPRESA en general.



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

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

j) Impedir el desperdicio de materiales y procurar el mayor rendimiento en el
desempefio de sus labores.

k) Cumplir fielmente las disposiciones del presente reglamento, asi como las demas
normas que resulten de la naturaleza del contrato o que estén previstas en las
disposiciones legales.

I) Laborar en horas extras legalmente exigibles, cuando asi lo indique LA EMPRESA
por razones de trabajo.

m) Asistir con puntualidad y provecho a su jornada de trabajo, a los cursos especiales
de capacitacién, entretenimiento, reuniones generales o de grupo, indicados por LA
EMPRESA dentro o fuera de ella.

n) Cumplir estrictamente los compromisos adquiridos por el trabajador y evitar el
embargo de su salario y los hechos que puedan conducir a ello.

0) Evitar cualquier accion u omisién que pueda conducir a cualquier persona o entidad
a formular reparos ante LA EMPRESA por la conducta del trabajador.

p) Evitar que personas extrafas utilicen los servicios y beneficios destinados por LA
EMPRESA a sus trabajadores o a sus familias.

g) Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ART. 54°—El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el
siguiente:
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forma integral y
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PARAGRAFO. — De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: El Gerente General, Direccion Juridica y
aguellas personas a quienes el Gerente General les delegue y les de tales atribuciones.

Los demés ordenes jerarquicos podran imponer la sancién de llamado de atencién, con
copia a la hoja de vida, previo visto bueno de quienes en este articulo se les asigna la
facultad sancionatoria.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS MENORES DE 16 ANOS

ART. 55°—Queda prohibido contratar en LA EMPRESA a los menores de dieciséis (16)
afos en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de
dieciséis (16) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en
general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST,
art. 242, ords. 2°y 3°).

ART. 56°—Los menores que se puedan emplear en LA EMPRESA no podran ser
empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicion
severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

3. Trabajos 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 esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta
(80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliguen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

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

7. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes biol6gicos patégenos.

8. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

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

Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres
de laminacién, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

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

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién 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 ceramica.

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

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

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

Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Proteccién Social.

PARAGRAFO. —Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de dieciséis 16 afios,
gue cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucion del
sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo,
0 que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados de LA EMPRESA en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que, a juicio del Ministerio de
Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del
menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.



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

CAPITULO XVI
ACERCA DEL ACOSO LABORAL

ART. 57°—Definicion. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se
entenderd por acoso laboral, toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un compariero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la
renuncia del mismo.

ART. 58°—Modalidades. El acoso laboral puede darse entre otras bajo las siguientes
modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie 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
relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar
la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo de tipo
laboral.

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

3. Discriminacién laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o
gue carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mas 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 destruccién o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia
0 mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y

la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.



ART. 59°—Conductas atenuantes. Son conductas atenuantes del acoso laboral:
a) Haber observado buena conducta anterior.

b) Obrar en estado de emocién o pasién excusable, o temor intenso, 0 en estado de
ira e intenso dolor.

c) Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

d) Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

e) Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.

f) Los vinculos familiares y afectivos.

g) Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior,
compafero o subalterno.

h) Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO. El estado de emocién o pasion excusable, no se tendra en cuenta en el
caso de violencia contra la libertad sexual.

ART. 60°— Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes:
a) Reiteracion de la conducta;
b) Cuando exista concurrencia de causales;

¢) Realizar la conducta por motivo abyecto, futii o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria,

d) Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar,
gue dificulten la defensa del ofendido, o la identificacion del autor participe;

e) Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico causado al
sujeto pasivo;

f) La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad;

g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;



h)

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud
fisica o psiquica al sujeto pasivo.

ART. 61°—Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumird que hay acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes
conductas:

a)

b)

f)

g)

h)

k)

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compaferos de trabajo;

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

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;

La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios 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
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de LA EMPRESA.

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 ningun
fundamento objetivo en las necesidades de LA EMPRESA o0 en forma
discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposiciéon de deberes
laborales;

La negativa a suministrar materiales e informacion 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;

El envio de an6nimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento
social.

PARAGRAFO. En las demas situaciones, la autoridad competente determinara si
constituye o no acoso laboral

ART. 62°—Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral
bajo ninguna de sus modalidades:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

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

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con LA EMPRESA cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de LA EMPRESA.

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

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

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a
57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos
59 y 60 del mismo Cadigo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.



PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios.

ART. 63°— Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral. LA EMPRESA
proveera de mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral, estableciendo
un procedimiento interno confidencial y conciliatorio, a tener lugar entre las partes
involucradas, una vez se tenga conocimiento de la denuncia o queja de acoso laboral.

PARAGRAFO — La victima del acoso laboral debera notificar de manera escrita,
detallando los hechos al Departamento de personal, quien lo remitira al Departamento
Disciplinario, para que se inicie la investigacién pertinente, conforme a lo sefialado en la
Convencion Colectiva de Trabajo.

ART. 64°— Tratamiento sancionatorio y garantias. Se procedera de acuerdo con el
procedimiento disciplinario sefialado en el Reglamento Interno del Trabajo y de acuerdo
con el Art 10 de la Ley 1010 de 2006, asi como la que modifique, adicione o sustituya.

CAPITULO XVl
ACERCA DEL ACOSO SEXUAL

ART. 65°— Definicion. Se entiende por acoso sexual todo acto de persecucién,
hostigamiento o asedio, de caracter o connotacioén sexual, lasciva o libidinosa, que se
manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el
sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social o econémica que
se dé una o varias veces en contra de una persona en el contexto laboral, asi como
cualquier comportamiento fisico o verbal, de naturaleza sexual o con intenciones sexuales,
gue tenga lugar en el entorno laboral y que intimide, humille, degrade u ofenda a una
persona. Entre otros, los siguientes comportamientos constituyen acoso sexual:

a) Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios sobre la apariencia,
aspecto o condicion sexual de la persona trabajadora y abusos verbales deliberados
de contenido libidinoso.

b) Formas denigrantes u obscenas de dirigirse a una persona.

c) Bromas sexuales, con intenciones sexuales.

d) Preguntas, descripciones o comentarios no consentidos sobre historias, fantasias,
preferencias y habilidades y/o capacidades sexuales o sobre la vida sexual.

e) Gestos obscenos, silbidos o miradas impudicas, pellizcos, apretones y roces con
contenido o intencion sexual.

f) Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma
innecesaria.



g) Contacto fisico no solicitado y deliberado, o acercamiento fisico innecesario con
connotaciones sexuales.

h) Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas, con
intenciones sexuales.

i) Invitaciones o presiones para concertar citas 0 encuentros sexuales no consentidos.
j) Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera directa
o indirecta, a la carrera profesional, la mejora de las condiciones de trabajo o a la

conservacion o renovacion del contrato.

k) Comunicaciones o envio de mensajes por cualquier medio, fisico o virtual, de
caracter sexual y ofensivo.

[) Indicar, usar, mostrar y/o compartir imagenes, graficos, vifietas, fotografias o dibujos
de contenido sexualmente explicito o sugestivo, con intenciones sexuales.

m) Difusién de informacion y/o rumores sobre la vida sexual de las personas.
n) Preguntar sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual
0) Manifestar preferencias indebidas con base al interés sexual hacia una persona.

p) Obligar a la realizacién de actividades que no competen a las funciones o adoptar
medidas disciplinarias por rechazar proposiciones de caracter sexual.

g) Realizar exclamaciones con alusion a practicas eroticas.
r) Observar de manera clandestina a personas en lugares reservados como los bafios.
s) Obligar a trabajar fuera de los horarios normales, con alguna finalidad sexual.

t) Mostrar partes genitales directamente, por videos, mensajes digitales o fotos sin
haber sido solicitados o sin consentimiento.

PARAGRAFO: El acoso por razon de sexo 0 acoso sexista se define como “cualquier
comportamiento realizado en funcion del sexo de una persona, con el propdésito o el
efecto de atentar contra su dignidad y de crear un entorno intimidatorio, degradante
u ofensivo Supone un tipo de situaciones laborales discriminatorias mucho més
amplias, sin tener por qué existir intencionalidad sexual por parte de la persona
agresora”.

Se enumeran algunos comportamientos que de forma directa o en combinacién con otros,
pueden constituir acoso por razén de sexo:



f)

¢))

h)

Las descalificaciones publicas y reiteradas sobre la persona y su trabajo basadas
en estereotipos de género;

Uso de formas denigrantes u ofensivas para dirigirse a personas de un determinado
Sexo;

Los comentarios continuos y vejatorios sobre el aspecto fisico, la identidad o la
opcién sexual;

Utilizar humor sexista;

Impartir érdenes vejatorias o contradictorias en funcion del sexo o la orientacion
sexual de la persona;

Evaluar el trabajo de las personas con menosprecio, de manera injusta o de forma
sesgada, en funcion de su sexo o de su orientacion sexual;

Asignar tareas o trabajos por debajo de la capacidad profesional o competencias de
la persona en funcion de su sexo u orientacion sexual.

Impedir deliberadamente el acceso a los medios adecuados para realizar su trabajo
(informacién, documentos, equipamiento, etc....) a una persona en funciéon de su
sexo u orientacion sexual;

Trato desfavorable por raz6n de embarazo o maternidad o paternidad;

Denegar a causa del sexo u orientacion sexual de una persona permisos o licencias
a las que tiene derecho;

Las actitudes que comporten vigilancia extrema y continua hacia una persona en
funcién de su sexo u orientacion sexual;

Aislar e incomunicar a una persona en funcién de su sexo u orientacion sexual;

Obligar a realizar actividades que no competen a las funciones propias del cargo de
una persona, basado en prejuicios sexistas;

Agresion fisica a una persona por razén de sexo u orientacion sexual,

Conductas explicitas o implicitas dirigidas a tomar decisiones restrictivas o
limitativas sobre el acceso de la persona al empleo o a su continuidad en el mismo,
a la formacion profesional, las retribuciones o cualquier otra materia relacionada con
las condiciones de trabajo en funcién de su sexo u orientacion sexual.

ART. 66°— Derechos de las victimas. Las victimas de acoso sexual tienen derecho a la
verdad, a ser tratada con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de expresion,
atencion integral en salud, el acceso efectivo a la justicia, la reparacién, la no repeticién, la



no revictimizacién, la no violencia institucional, a la proteccién frente a eventuales
retaliaciones, a la no confrontacibn con su agresor, entre otros, acorde al marco
constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

ART. 67°— Ambito de Aplicacion. Se entendera que hacen parte del contexto laboral,
independientemente de la naturaleza de la vinculacion, las interacciones que tengan los
trabajadores, agentes, empleadores, contratistas de prestacion de servicios, pasantes,
practicantes y demas personas que participen en el contexto laboral. Se presumira que la
conducta fue cometida en el contexto laboral cuando se realice en:

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

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

c) Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacién
relacionados con el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus
modalidades;

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

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

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

En ningdn caso, se entendera que se debe acreditar algun tipo de relacion laboral o
contractual entre la victima y la persona que cometa acoso sexual en el contexto laboral,
como requisito para que los empleadores y las autoridades avoquen la competencia para
investigar y dar cumplimiento a las disposiciones de la presente ley.

ART. 68°— Garantias de proteccion. Las victimas o terceros que conozcan del hecho de
acoso sexual, tendran derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones por interponer
gueja y dar a conocer los hechos de acoso, por medio de las siguientes garantias:

1. Trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género.



2. Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencién emocional
y psicolégica.

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

5. Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccién alguna con la persona
investigada.

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

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

Las medidas contempladas en los numerales 3, 4, 5 Y 6 deberan ser adoptadas por LA
EMPRESA vy el contratante de prestacién de servicios, a solicitud de la victima, en un
término no superior a cinco (05) dias habiles, tomando en consideracion la organizaciéon
operativa de la entidad.

ART. 69°— Medidas preventivas y correctivas del acoso. Ante la ocurrencia de actos de
presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin importar el tipo de vinculacion, el
empleador o contratante debera implementar una campafia inmediata de accién colectiva
orientada a la transformacion del ambiente laboral en un espacio de igualdad vy libre de
violencias.

ART. 70°— Sanciones del Acoso Sexual. El acoso sexual en LA EMPRESA sin importar
la modalidad constituye FALTA GRAVE dar a la terminacién del contrato y denuncias ante
el Ministerio del Trabajo o autoridades judiciales.

CAPITULO XVIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ART. 71°— Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccién contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

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



10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 24 de este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacién en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si
el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen de egreso y darle certificaciéon
sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido
sometido a examen médico. Se considerard que el trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos tres (3) dias a partir de su retiro no
se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de
haber recibido la orden correspondiente.

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 familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras de acuerdo con el Art 12 de la Ley
2466 de 2025.

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

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

Llevar un registro de inscripciébn 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.
Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el

acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia
no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion



de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4
la respectiva dotacion legal, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea
hasta dos veces el salario minimo vigente en LA EMPRESA (CST, art. 57).

ART. 72°— Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos
de este reglamento, y todas las disposiciones legales y reglamentarias estipuladas
por la empresa, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta LA EMPRESA o0 sus representantes segun el orden jerarquico
establecido.

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

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

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

Comunicar oportunamente a LA EMPRESA las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten
0 amenacen las personas o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de LA
EMPRESA o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados
las instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

Registrar en las oficinas de LA EMPRESA su domicilio y direccién y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).

Cumplir las normas especificas de transito de vehiculos y responder por las
sanciones que por infracciones sean aplicadas por las autoridades de transito, para
los trabajadores que deban cumplir funciones de conductor de vehiculos de LA
EMPRESA

ART. 73°— Se prohibe a la empresa:

1.

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



b)

d)

f)

9)

h)

Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones
en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo, y Ley 1527 de 2012 (Normatividad de libranzas), conforme a
la capacidad de endeudamiento del solicitante.

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

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

En cuanto a las cesantias, LA EMPRESA puede retener el valor respectivo en los
casos del articulo 250 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad
gue se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se
compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de estos
sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes
al tiempo de suspension de labores.



m) Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren

presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante
los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

n) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los

trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ART. 74°— Se prohibe a los trabajadores:

4.

A. Sobre el respeto, la Lealtad y la Buena Conducta:

Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los Comparieros,
jefes, clientes o usuarios de la Empresa.

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

Presentar conductas que puedan ir en contra de los intereses de la empresa, o de
los clientes, relacionadas con el objeto social y giro ordinario de sus negocios.

B. Sobre el cumplimiento de las Funciones Asignadas:

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

Dejar de elaborar los informes de trabajo propios de su cargo o que se le soliciten.
Suspender la ejecucion de un trabajo sin justa causa o negarse a realizarlo.

Cambiar métodos de trabajo sin autorizacion de sus superiores.

Negarse sin causa justa a cumplir una orden del superior, siempre que ella no
lesione su dignidad.

Atender durante la jornada de trabajo asuntos u ocupaciones distintas a las que LA
EMPRESA le encomiende.

C. Sobre la permanencia en el sitio de trabajo, Ausencias y Visitas:

10. Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso de la empresa, excepto en los casos

de huelga, en los cuales debe abandonar el lugar de trabajo.

11. Salir de las dependencias de la Empresa, en horas habiles de trabajo, sin previa

autorizacion.



12. Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizacién del jefe inmediato.

13. No regresar al trabajo una vez termine la accién del permiso otorgado para consulta
o atencion médica en la entidad de seguridad social donde se encuentre afiliado, o
cualquier otra diligencia.

14. Atender visitas personales en horas de trabajo.

15. Permanecer en zonas o lugares distintos de aquellos en que realice su trabajo
habitual, sin causa que lo justifique o sin autorizacion de la empresa, el usuario o
Sus representantes.

16. Encontrarse en el local de trabajo, sin autorizacion fuera de la jornada laboral.

D. Sobre el uso de Materiales, Herramientas y Equipos de Trabajo:

17. Sustraer del almacén, taller o establecimiento: Gtiles de trabajo, materias primas,
herramientas o productos, sin permiso de la empresa.

18. Usar los Utiles, herramientas, equipos electrénicos, software o hardware,
suministradas por LA EMPRESA en objetivos distintos al trabajo contratado
(Articulo 60 C.S.T.)

19. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que
con autorizacion legal puedan llevar los Guardas de Seguridad.

E. Sobre el manejo de Documentacion, Software y Reserva de la informacion

20. Llevar fuera de las dependencias u oficinas de la Empresa, sin autorizacion previa,
manuales, programas (software) y documentos de cualquier naturaleza de
propiedad de la Empresa, o prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacién.

21. Retirar documentos de los archivos, oficinas o lugar de trabajo, o revelar su
contendido sin autorizacion expresa para ello.

22. Suministrar a terceros sin autorizacion expresa, papeleria, especificaciones y datos
relacionados con la organizacion, los sistemas y procedimientos de la Empresa.

23. Usar en los equipos de cémputo o de telefonia softwares no autorizados o
maliciosos sin la previa y expresa autorizacion de la Empresa.

F. Sobre la divulgacion de Informacion

24. Escribir o fijar carteles, pancartas, o avisos de cualquier clase, en las instalaciones
de la Empresa, sin previa autorizacion de la misma.

25. Hacer encuestas o distribuir impresos sin autorizacion de la Empresa.



26. Insertar publicaciones en las carteleras que conlleven agravios personales a sus
Directivos, trabajadores, clientes, y proveedores o informacién politica de cualquier
género.

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

28. Realizar cualquier accién u omisibn que pueda dar origen a reclamaciones
justificadas contra la Empresa, y que generen detrimento patrimonial.

G. Sobre el sistema de gestién Integral — SGI, que incluye la Seguridad y Salud
en el Trabajo y Plan Estratégico de Seguridad Vial.

29. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros
de trabajo, la de sus superiores 0 la de terceras personas, 0 que amenace O
perjudigue los equipos, elementos, edificios, oficinas o salas de trabajo.

30. Portar en el sitio de trabajo, aunque no los ingiera: licor, narcéticos o Sustancias
psicoactivas.

31. Consumir o utilizar en los sitios de trabajo, vehiculos o espacios destinados para
actividades licor, narcéticos o Sustancias psicoactivas.

32. Presentarse al trabajo bajo la influencia de narcoéticos, drogas enervantes o alcohol.

33. Realizar las tareas asignadas sin el cumplimiento de las normas y procedimientos
de Seguridad y salud en el trabajo.

34. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia del licor o de
sustancias psicoactivas, o ingerirlos durante la jornada laboral.

35. Obstaculizar las medidas de seguridad y salud adoptadas por la empresa, como no
usar los Equipos de Proteccién Personal (EPP) suministrados.

36. Conducir bajo efectos de alcohol o drogas.

37. Usar dispositivos moviles sin manos libres mientras se conduce.

38. Exceder limites de velocidad establecidos en vias internas o externas.
39. No utilizar cinturén de seguridad o elementos de proteccion.

40. Transportar sobrecupo o carga mal asegurada.

41. Ignorar normas de transito y sefalizacion vial.

42. No realizar pausas activas o descansos en trayectos largos, lo que incrementa el
riesgo de fatiga, aplica para administrativos y operativos.



43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Consumir durante la jornada laboral tabaco o productos de tabaco, derivados y
vapeadores, dentro de las instalaciones, vehiculos destinados para el trabajo o sitios
destinados.

Conducir bajo los efectos de alcohol, drogas alucinégenas o medicamentos que
produzcan suefio o fatiga.

Utilizar dispositivos méviles, radio u otros equipos distractores mientras se conduce.

Superar los limites de velocidad permitidos, tanto en vias nacionales como internos
de la empresa.

Realizar desplazamientos si se encuentra en estado de fatiga, suefio o con sintomas
de enfermedad que afecten la conduccion.

Superar la jornada maxima de conduccion diaria permitida de 10 horas o0 no respetar
las pausas activas obligatorias.

Conducir sin el cinturon de seguridad puesto o no portar el casco en caso de
motociclistas.

Utilizar los vehiculos de la empresa para fines personales o no autorizados.

No reportar novedades en el vehiculo, fallas mecanicas o la ocurrencia de
accidentes/incidentes (accidentes en misién o in itinere).

Cumplir con la reglamentacion establecida en el Codigo Nacional de Transito
terrestre Ley 769 del 2002 y todas aquellas que se adhieran para la prevencion en
materia de seguridad vial.

Las demas que sean inherentes al cargo y funciones dentro de la empresa, o que
se regulen por protocolos, politicas, manuales, procedimientos etc.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART. 75°—LA EMPRESA no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de
trabajo (CST, art. 114).

ART. 76°— Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones
disciplinarias, asi:

1.
2.
3.

Amonestacién escrita o llamado de atencion para las faltas leves.
Multas (exclusivamente por faltas o retrasos al trabajo sin excusa suficiente.)
Suspensioén, para las faltas leves y graves.



4. Despidos con justa causa.

Las faltas leves se sancionaran de la siguiente manera:

A. Ausencias y Retardos:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente
en el lapso de un mes, cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, o

2. El incumplimiento del horario del almuerzo y/o los descansos durante la jornada
laboral en el lapso de un mes, implica:

Por primera vez

Un llamado de atencién verbal

Por segunda vez

Llamado de atencién escrito

Por tercera vez

Multa por la quinta parte del salario de un dia equivale al 20%.

3. Lafaltainjustificada a laborar durante la mafiana, la tarde o el turno correspondiente,
sin excusa suficiente cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa,

implica:

Por primera vez

Multa por la quinta parte del salario de un dia equivale al 20%.

Por segunda vez

Suspensién hasta por ocho (8) dias.

por tercera vez

No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

4. La falta injustificada a laborar durante la jornada laboral cuando no cause perjuicio
de consideracion a LA EMPRESA implica:

Por primera vez

Multa por la quinta parte del salario de un dia equivale al 20%.

Por segunda vez

Suspension hasta por tres (3) dias.

Por tercera vez

No se aplicara sancién disciplinaria, se considerard justa causa
de terminacién del contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

5. Salir de las dependencias de la compafiia durante las horas de trabajo sin previa

autorizacion.

6. Ausentarse de su puesto de trabajo injustificadamente, siempre y cuando no cause
perjuicios de consideracion a la empresa.

7. Prolongar las ausencias breves y justificadas por tiempo superior al necesario,

implica:

| Por primera vez

| Multa por la quinta parte del salario de un dia equivale al 20%.




Por segunda vez

Suspensién hasta por tres (3) dias.

Por tercera vez

No se aplicara sancién disciplinaria, se considerard justa causa
de terminacion del contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

B. Incumplimiento de las funciones asignadas.

1. Cambiar los turnos de labor o dias de descanso asignados sin autorizacién, o

2. Disminuir el ritmo de trabajo intencionalmente o no cumplir con las metas
previamente asignadas sin justificacion,

3. No atender los requerimientos de LA EMPRESA para laborar en horario adicional,
siempre que la misma cuente con autorizacion para ello, sin justificacién, implica:

Por primera vez

Llamado de atencion por escrito.

Por segunda vez

Suspension hasta por tres (3) dias.

Por tercera vez

No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa

de terminacion del contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Incumplir sin justa causa las érdenes de su superior, siempre que estas no lesionen
la dignidad del trabajador, implica:

Por primera vez Suspensién hasta por tres (3) dias.

Por segunda vez | No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa

de terminacion del contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Hacer trabajos distintos a su oficio dentro de la empresa, sin la debida autorizacion.
Incurrir en errores y perdidas debido a descuidos, aunque no ocasionen dafios o
afecten la seguridad material, de los equipos y herramientas, pero que, si generen
gastos o perjuicios para la empresa.

Incumplir el Manual de Funciones del Trabajador.

No trabajar de acuerdo con los métodos y/o sistemas implantados por la empresa.
Contribuir a hacer peligroso el lugar de trabajo, ingresando a las dependencias de

LA EMPRESA cualquier tipo de elementos que pongan en riesgo la seguridad de
las personas o instalaciones de la misma.




10. Distraer a sus comparfieros en el cumplimiento de sus funciones en la jornada

laboral.

11. El retraso, negligencia o descuido en el cumplimiento de sus funciones.

12. La displicencia (asi sea leve), en el trato para con sus comparfieros, superiores,
subordinados, clientes y usuarios de la empresa, implica:

Por primera vez

Llamado de atencién por escrito, y descuento del 50% del valor del
dafio o perdida

Por segunda vez

Suspension hasta por cinco (5) dias, y descuento del 50% del valor
del dafio o perdida

Por tercera vez

Se considerard justa causa de terminaciébn del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

13. No cumplir con sus responsabilidades o tareas asignadas en calidad de miembro
del COPASST o del Comité de Convivencia Laboral ya sea como miembro principal
o suplente, implica:

Por primera vez

Un llamado de atencién verbal

Por segunda vez

Llamado de atencién escrito

Por tercera vez

Suspension del trabajo hasta por ocho dias

por cuarta vez

Se considerara justa causa de terminacion del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

C. Publicaciéon y uso de Informacién

14. Fijar, remover o dafar informacion o material de los carteles, o colocar avisos de
cualquier clase en las dependencias de LA EMPRESA sin previa autorizacion de
las gerencias, o destruir o dafar de cualquier forma las existentes. Salvo informacion
referente al derecho de asociacion:

Por primera vez

Suspension hasta por tres (3) dias.

Por segunda vez

Suspensién hasta por cinco (5) dias.

Por tercera vez

Se considerard justa causa de terminaciébn del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

15. Ingresar dispositivos de almacenamiento para compartir o grabar informacién de LA
EMPRESA sin previa autorizacion.

Unica Vez

Se considerard justa causa de terminaciéon del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

16. Instalar software en los computadores de la empresa, sin la autorizacion escrita de
las gerencias de la misma, asi este cuente con la licencia otorgada por el fabricante
en los términos de ley:




Por primera vez

Llamado de atencién por escrito.

Por segunda vez

Suspensién hasta por cinco (5) dias.

Por tercera vez

Se considerard justa causa de terminacibn del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

17. Utilizar la red de Internet dispuesta para la empresa, tanto en lo relativo a la red,
como al envio o recepcidbn de mensajes para fines distintos a los propios del
desempefio de su cargo:

Por primera vez

Llamado de atencién por escrito.

Por segunda vez

Suspensién hasta por cinco (5) dias.

Por tercera vez

Se considerard justa causa de terminaciéon del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

D. Suministro de informacion oportunay confiable:

18. Hacer mal uso o engafiar intencionalmente a LA EMPRESA para obtener préstamos
de cualquier indole o para acceder a liquidaciones parciales de cesantias:

Unica vez

Se considerara justa causa de terminacion del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

19. Ocultar faltas cometidas contra LA EMPRESA por parte de algun trabajador de la

misma:

Por primera vez

Llamado de atencién por escrito.

Por segunda vez

Suspensién hasta por cinco (5) dias.

Por tercera vez

Se considerara justa causa de terminacion del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

E. Uso adecuado de materiales y/o equipos

20. Dafar por un uso inadecuado los objetos de LA EMPRESA o de sus comparieros

de trabajo:

Por primera vez

Suspension hasta por tres (3) dias, y descuento del 50% del valor del
dafo o perdida.

Por segunda vez

Suspensién hasta por cinco (5) dias.

Por tercera vez

Se considerara justa causa de terminacion del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

21. Dar mal uso, o desperdiciar las materias primas o insumos, que cologue LA
EMPRESA a disposicién del trabajador para ejecutar su labor.

22. Usar medios electrénicos e informéticos, mecanicos de LA EMPRESA para asuntos
particulares, sin la debida autorizacion:




Por primera vez

Llamado de atencién por escrito.

Por segunda vez

Suspensién hasta por tres (3) dias.

Por tercera vez

Se considerard justa causa de terminacibn del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

F. Uso del uniforme / dotacién

23. No usar el uniforme asignado por la empresa, y/o usarlo sucio o en mal estado, y/o
no portar los distintivos o escarapelas que el empleador entregue al empleado, en
la forma indicada.

24. Rehusarse a mostrar o entregar el carnet de LA EMPRESA cuando asi se lo exija
el empleador o los clientes de este, implica:

Por primera vez

Llamado de atencion por escrito.

Por segunda vez

Suspension hasta por tres (3) dias.

Por tercera vez

Se considerard justa causa de terminaciébn del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

G. Asistencia a Reuniones y Capacitaciones

25. No asistir a cursos de capacitacion, entrenamiento, perfeccionamiento o reunién
ordinaria o extraordinaria que haya organizado o indicado la Empresa, el Copasst 0
el Comité de Convivencia laboral o hacerlo impuntualmente bien sea que se realice
dentro o fuera de las dependencias de la misma.

26. No concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupo, organizada y
convocada debidamente por la empresa, implica:

Por primera vez

Llamado de atencion por escrito.

Por segunda vez

Suspension hasta por cinco (5) dias.

Por tercera vez

Se considerard justa causa de terminaciébn del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

H. Cumplimiento normas del sistema de gestion integral SGI

27. Incumplir las normas del sistema de gestién integral SGI, implica:

Por primera vez

Llamado de atencion por escrito.

Por segunda vez

Suspensién hasta por cinco (5) dias.

Por tercera vez

Se considerard justa causa de terminaciébn del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

28. No asistir a las capacitaciones y actividades de promocion y prevencién de la salud
programadas por la Empresa, o




29. No cumplir con la realizacién de actividades del sistema de gestion integral SGI

30. No cumplir con las politicas y disposiciones de la empresa para el plan estratégico
de seguridad vial PESV.

31. No reportar en debida forma los incidentes y accidentes de trabajo sufridos dentro
de las 24 horas siguientes al accidente, implica:

Por primera vez

Llamado de atencion por escrito.

Por segunda vez

Suspensién hasta por cinco (5) dias.

Por tercera vez

Se considerard justa causa de terminacibn del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

I. Presentarse atrabajar bajo el efecto del Alcohol o Sustancias Psicoactivas

32. Fumar en recintos cerrados de las dependencias de la empresa, y/o durante la
jornada laboral:

Por primera vez

Llamado de atencién por escrito.

Por segunda vez

Suspensién hasta por cinco (5) dias.

Por tercera vez

Se considerara justa causa de terminacion del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

33. Consumir o portar en el sitio de trabajo alcohol, narcéticos, drogas enervantes o
sustancias psicoactivas:

Por primera vez

Suspensidn hasta por cinco (5) dias.

Por segunda vez

Se considerara justa causa de terminacion del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

34. Presentarse a trabajar bajo la influencia del alcohol o narcéticos o drogas
enervantes, implicara:

Por primera vez

Suspension hasta por tres (3) dias.

Por segunda vez

Suspension hasta por cinco (5) dias.

Por tercera vez

Se considerara justa causa de terminacion del contrato de

conformidad con el presente reglamento.

J. Cumplir con los Acuerdos y Recomendaciones del Comité de Convivencia

Laboral:

35. No cumplir con los acuerdos y recomendaciones emitidos por el Comité de
Convivencia laboral con motivo de las investigaciones que adelante y/o las
actividades de prevencion y correccion de las conductas que puedan constituir
acoso laboral, implicara:




Por primera vez Llamado de atencién por escrito.

Por segunda vez | Suspension hasta por cinco (5) dias.

Por tercera vez Se considerard justa causa de terminacibn del contrato de
conformidad con el presente reglamento.

PARAGRAFO 1: El incumplimiento o la infraccion por parte del trabajador, de las demas
obligaciones o prohibiciones legales, contractuales o reglamentarias, se sancionara con
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, la primera vez, y suspensién en el trabajo
hasta por dos (2) meses, en caso de reincidencia, segun la gravedad de la falta, el perjuicio
causado, el niumero de reincidencias y la responsabilidad que al trabajador se le haya
asignado.

PARAGRAFO 2: El incumplimiento del Manual de responsabilidades de cada trabajador se
sancionara con suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, la primera vez, y
suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses, en caso de reincidencia; de continuar
manifestdndose la misma causal No se aplicard sancion disciplinaria, se considerara justa
causa de terminacién del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

PARAGRAFO 3: Se considerara: Falta Leve: Incumplimiento que no es perjudicial para el
desarrollo normal de la actividad productiva de la empresa, ni causa dafio considerable a
instalaciones o riesgo de accidente a €l mismo o0 a sus compafieros

PARAGRAFO 4: En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este
articulo, se deja claramente establecido que LA EMPRESA no reconocera ni pagaréa el
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas
y su correspondiente sancion.

La imposicién de multas no impide que LA EMPRESA prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

ART. 77°— Se califican como FALTAS GRAVES y, por lo tanto, dan lugar a la terminacién
del contrato de trabajo por decision unilateral de la Empresa, por justa causa, ademas de
las establecidas en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o en el contrato de
trabajo, las siguientes faltas:

A. Sobre el Respeto la lealtad y la buena conducta
1. Elincumplimiento del deber de fidelidad a LA EMPRESA o al cliente.
2. Toda actuacién que suponga discriminacion por razén de raza, sexo, orientacién
sexual, religién lengua, opinién, lugar de nacimiento o vecindad, o cualquier otra

condicién personal o social.

3. Laadopcion de acuerdos manifiestamente ilegales, que causen grave perjuicio para
LA EMPRESA cliente o el empleador.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

La obstaculizacion del ejercicio de las libertades publicas y de los derechos
sindicales.

La realizacion de actos dirigidos a coartar el libre ejercicio del derecho a la huelga.
La participacion en huelgas a quienes la tengan expresamente prohibida por la ley.

La realizacion de actos encaminados a limitar la libre expresion del pensamiento,
las ideas y las opiniones.

Las conductas constitutivas de delito doloso relacionadas con el servicio o que
causen dafio a LA EMPRESA cliente o a LA EMPRESA.

La grave desconsideracion con los superiores, compafieros o subordinados.

El atentado grave a la dignidad de los superiores o compafieros de trabajo, o
funcionarios de LA EMPRESA cliente o a LA EMPRESA.

El fraude, deslealtad o abuso de confianza en las gestiones encomendadas o la
apropiacion, hurto o robo de bienes de propiedad de la empresa, de comparieros o
de cualesquiera otras personas dentro de las dependencias de la empresa.

La realizacion de actividades que impliquen competencia desleal a la empresa.

El acoso sexual de acuerdo con los estipulado en la Ley 2365 de 2024 y normas
gue la adicione o modifique.

La reincidencia o reiteracion en la comision de faltas graves, considerando como tal
aquella situacion en la que, con anterioridad a la comision del hecho, el trabajador
hubiese sido sancionado dos o mas veces por faltas leves o graves, aun de distinta
naturaleza, durante un periodo de un afio.

Engafiara a LA EMPRESA con relacion al uso y/o justificacion de incapacidades,
permisos, licencias, anticipos de cesantia, créditos, o demas beneficios que ésta
otorgue a los trabajadores.

Incurrir en conductas que impliquen agresién, desavenencia, injuria, falta de respeto
o ultraje fisico, verbal o moral con relacion a los superiores jerarquicos, companeros
de trabajo, clientes o usuarios de los servicios.

Permitir o facilitar, por accién u omision, operaciones irregulares o ilicitas.

Tolerar el incumplimiento de las politicas y normas de LA EMPRESA por parte de
los empleados a su cargo.



19.

20.

B.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro o fuera de las instalaciones
de la Empresa, y que a juicio de ésta ponga en entredicho la moralidad de la
Institucion y su buen nombre.

Afectar indebidamente las cuentas de LA EMPRESA o de sus clientes.
Sobre el seguimiento de las normas y procedimiento de laempresa, asi como
de las instrucciones recibidas y el cumplimiento de las funciones asignadas.
La notoria falta de rendimiento que conlleve inhibicién en el cumplimiento de las
tareas encomendadas por LA EMPRESA cliente y pueda lesionar la relacién

comercial de esta con LA EMPRESA.

La falta de obediencia debida a los superiores jerarquicos establecidos por la
empresa.

El abuso de autoridad en el ejercicio de su cargo y funciones.

La tolerancia de los superiores respecto de la comisién de faltas graves de sus
subordinados.

La disminucién voluntaria y continuada en el rendimiento del trabajo pactado.

No permitir los controles de seguridad que se apliquen en LA EMPRESA cliente o
en LA EMPRESA.

La grave perturbacion del servicio en LA EMPRESA cliente.

La desatencion y/o negligencia con los usuarios y/o clientes de LA EMPRESA o el
cliente, que cause perjuicio a la imagen de las mismas.

La falta de rendimiento que afecte el normal funcionamiento de los servicios
prestados a LA EMPRESA cliente.

Dedicarse en el sitio de trabajo al manejo de negocios particulares, o a realizar
actividades de comercio con otros trabajadores de LA EMPRESA o con terceros,
cualquiera que sea su finalidad.

Realizar operaciones o desempefiar funciones cuya ejecucion esté atribuida
expresa e inequivocamente a otro trabajador de la Empresa, salvo el caso de
necesidad efectiva e inaplazable, y previa orden superior.

Aprovecharse del contacto con el usuario del servicio para fines diferentes a los que
corresponden al desarrollo del objeto social de la empresa.



33. Modificar, sin estar autorizado, en cualquier forma, las condiciones y/o
caracteristicas de los productos o servicios ofrecidos o vendidos a los clientes o
usuarios.

C. Sobre la permanencia en el puesto de trabajo y cumplimiento de la jornada
laboral

34. El abandono del puesto de trabajo para el cual fue contratado por la empresa.

35. El incumplimiento injustificado de la jornada de trabajo que acumulado suponga un
minimo de 10 horas al mes.

36. La tercera falta injustificada de asistencia en un periodo de tres meses.
37. Las acciones u omisiones dirigidas a evadir los sistemas de control de horarios o0 a
impedir que sean detectados los incumplimientos injustificados de la jornada de

trabajo.

38. La simulacién o fraude en la presentacion de incapacidades por enfermedad o
accidente sea de origen comun o laboral.

39. La suplantacion de otro trabajador, alterando registros y controles para tal fin.

40. No cumplir el horario de trabajo en los términos establecidos en el Reglamento
Interno de Trabajo o en el contrato laboral. Siempre que el retardo sea superior a
treinta minutos (30).

41. Faltar al trabajo por mas de un (1) dia, sin causa justificada.

D. Sobre el manejo de la informacién y actualizacién de datos personales.

42. La publicacién o utilizacion indebida de secretos de LA EMPRESA cliente o LA
EMPRESA.

43. No guardar el debido sigilo respecto a los asuntos que se conozcan por razén del
cargo, aun cuando causen perjuicio leve a LA EMPRESA cliente y a LA EMPRESA
o se utilice en provecho propio.

44, El guebrantamiento o violacion de secretos de obligada reserva que produzca grave
perjuicio para LA EMPRESA o al cliente.

45. Permitir voluntariamente o por culpa que personas no autorizadas tengan acceso a
datos o hechos de conocimiento privativo de la Empresa, de los clientes de esta o
de los clientes del servicio.

46. Aprovechar indebidamente, para si o para terceros, la relaciébn con proveedores,
clientes o usuarios del servicio, en su condicion de trabajador de la Empresa.



47.

48.

49.

50.

5l.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

Desatender procedimientos, instrucciones, normas o politicas previstas por LA
EMPRESA para el manejo y/o seguridad de procesos, operaciones, software,
informacion y otros asuntos relacionados con el servicio, comunicados al trabajador
por la Empresa, bien sea de manera personal o a través de manuales, memorandos,
circulares, medios electronicos o cualquier medio analogo.

Retener injustificadamente en su poder informacién (en cualquier medio, sea fisico
o electrénico), archivos o solicitudes que haya recibido para el normal desemperio
de sus funciones.

Copiar, divulgar, distribuir o transferir electrénicamente o por cualquier otro medio,
programas, archivos, software o manuales de propiedad o bajo licencia de la
Empresa, sin previa autorizacion.

Descompilar, usar ingenieria de reversa, desensamblar, o por cualquier otro medio
reducir el software de LA EMPRESA a una forma humanamente perceptible, sin la
autorizacion expresa de ésta.

Arrendar, prestar, vender o crear trabajos derivados basados en el software de LA
EMPRESA o en cualquier parte de ellos.

Modificar, adaptar o traducir el software de LA EMPRESA sin el previo
consentimiento escrito de ésta.

Prestar o informar las claves de acceso a los programas de sistemas, bien sea las
personales o las de otros empleados, que se conozcan en razén del oficio.

Borrar los archivos del sistema que afecten la prestacidén de servicio.

Afectar el servicio de los equipos de cémputo en ambiente de produccién o en
ambiente de desarrollo.

Destruir, mutilar o hacer desaparecer documentos de la Empresa, de sus clientes,
proveedores y usuarios en general.

Omitir datos o consignar datos inexactos en los informes, relaciones, balances o
asientos que presente a los superiores jerarquicos o que sean solicitados por éstos.

E. Sobre el manejo de materiales, equipos y maquinaria.

58
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. Causar dafios graves en los locales, materia o documentos de LA EMPRESA cliente
donde se presta el servicio.

. Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas o de los
bienes de LA EMPRESA o de los bienes de terceros confiados a la misma.



60. Retener, distraer, apoderarse o aprovecharse en forma indebida de dineros, valores
u otros bienes que por razén de su oficio en LA EMPRESA tenga que manejar,
lleguen a sus manos, o sean elementos de trabajo.

F. Sobre la seguridad y Salud en el trabajo.

61. Consumir en el lugar de trabajo licor, narcéticos o cualquier sustancia que produzca
alteraciones en la conducta, o presentarse al trabajo en estado de embriaguez o
bajo los efectos de estas mismas sustancias, conforme al C.S.T. y al decreto 1108
de 1994.

62. La simulacion de enfermedad laboral o accidente de trabajo.

63. No cumplir oportunamente las prescripciones que, para la seguridad de los locales,
los equipos, las operaciones y/o valores de LA EMPRESA o que en ella se manejan,
impartan las autoridades de ésta.

CAPITULO XVIX
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS DISCIPLINARIAS Y
FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS O DESPIDOS.

ART. 78°— Son sanciones disciplinarias las suspensiones y multas, para lo cual requieren
de proceso disciplinario previo. Para la aplicacion de sanciones o despidos, deberan
observarse los procedimientos legales y convencionales vigentes en dicho momento. Los
procedimientos administrativos que se creen para la comprobacion de las faltas
disciplinarias e imposicion de sanciones o despidos deberan ser acordes con lo dispuesto
en la ley y en la convencioén colectiva de trabajo, de tal manera que no sean contrarios a
ellas.

Los llamados de atencion por escrito y amonestaciones verbales son instrumentos del
empleador para mantener el orden y disciplina del personal a su cargo.

PARAGRAFO 1°. Los trabajadores que tengan personal a cargo deberan informar al area
de recursos humanos o juridica sobre los hechos constitutivos de faltas y aportar las
pruebas que soporten los mismos para efectos que alli se adelante el procedimiento de que
trata el presente titulo. Cuando LA EMPRESA tenga conocimiento de la ocurrencia de una
falta disciplinaria, el area juridica le notificara al trabajador o trabajadora por escrito, para
que pueda presentar sus descargos.

ART. 79°—Procedimiento previo a sancionar: En todas las actuaciones para aplicar
sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como
minimo los siguientes principios:

a) Dignidad.

b) Presuncion de inocencia.
c) In dubio pro disciplinado.
d) Proporcionalidad.



Derecho a la defensa.

Contradiccion y controversia de las pruebas.
Intimidad.

Lealtad y buena fe.

Imparcialidad.

Respeto al buen nombre y a la honra.

Non bis in idem.

También se debera aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Comunicacién formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

Se realizara una comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario a la
persona que se le imputan las conductas posibles de sancién, la cual contendra
fecha, hora y lugar de la diligencia; se hard mencién de los hechos objeto de la
citaciéon a descargos y se le informara al trabajador la posibilidad de allegar las
pruebas que determine necesarias para sustentar su posicion.

El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

La indicacion de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las
gue considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podra
ser inferior a cinco (5) dias. En caso de que la defensa del trabajador frente a los
hechos, conductas u omisiones. que motivaron el proceso sea verbal, se hard un
acta en la que se transcribira la versién o descargos rendidos por el trabajador.

El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente
la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision, se dejara constancia escrita de los hechos
y de la decision de LA EMPRESA de imponer o no, la sancién definitiva (articulo
115, C.S.T.).

De ser el caso, la imposicién de una sancion proporcional a los hechos u omisiones
gue la motivaron.

La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

PARAGRAFO 1°. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término
diferente en Convencién Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO 2°. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacion
sindical, podra estar asistido o acompafado por uno (1) o dos (2) representantes del
sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento de
la diligencia, y estos tendran 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.

PARAGRAFO 3°. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido
proceso.

PARAGRAFO 4°. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicion.

PARAGRAFO 5°. En el caso de negativa del trabajador o trabajadora a firmar o recibir la
correspondiente citaciobn se deja constancia con dos testigos quienes en presencia del
citado dejaran constancia de su renuencia a recibir la citacién, y le sera notificada al correo
electronico registrado en la hoja de vida, en el caso de no encontrarse en turno el trabajador
se enviara la respectiva citacion por el medio méas expedito, lo cual puede ser por
WhatsApp, Mensaje de datos o cualquier otro medio tecnoldgico disponible, el cual
garantice la respectiva notificacion .

PARAGRAFO 6: Lo establecido en el Art 79° del presente reglamento interno de trabajo
sera suspendido en casos de incapacidad médica, permiso sindical, licencia no
remunerada, permisos o suspension del contrato de trabajo.

PARAGRAFO 7: — Agotado el procedimiento anterior, en el evento que los argumentos y
descargos del trabajador no sean de recibo, LA EMPRESA procedera a imponer las
sanciones del que trata el acapite de CAPITULO XVIII ESCALA DE FALTAS Y
SANCIONES DISCIPLINARIAS en los articulos 76 y s.s. del presente reglamento, y/o las
gue disponga el codigo sustantivo del trabajo para las faltas no estipuladas en este
reglamento y las demas normas laborales legales y concordantes.

ART. 79A— Llegado el dia y hora para la realizacién de la audiencia, se le dara traslado al
trabajador de las pruebas, con el propdsito que se manifieste de la totalidad de ellas. Se
levantara un acta de todo lo narrado y en todo caso se dejara constancia escrita de los
hechos y testimonios, si los hubo. La decisién de LA EMPRESA de imponer o no sancion
ser& notificada por escrito luego de finalizar la investigacion.

PARAGRAFO 1: — Para comprobar las faltas disciplinarias el empleador podra utilizar los
medios probatorios que requiera parar tal fin, como testimonios, documentos, pruebas de
alcoholemia y demas pruebas especiales y/o periciales necesarias, de conformidad con el
la sentencia T-183 de1994.

PARAGRAFO 2: — LA EMPRESA garantizara el derecho de defensa del trabajador
inculpado, quien podr& solicitar ser asistido por dos representantes del sindicato al que
pertenezca, si fuere el caso. Teniendo en cuenta que en LA EMPRESA no existe sindicato,
LA EMPRESA cumple su obligacion oyendo a dos (2) de sus comparieros de trabajo, si el
trabajador asi lo exigiere.



PARAGRAFO 4: — En el evento que el trabajador reciba comunicaciones por llamadas de
atencion u observaciones relacionadas con el trabajo, una vez firmada la copia de la carta,
tendra derecho a presentar sus descargos en forma verbal o escrita, dentro de los cinco
dias habiles siguientes. Si LA EMPRESA no recibe en plazo prudencial los descargos con
relacién a la misma, se presume que el trabajador esta de acuerdo con el contenido;
realizard el siguiente procedimiento, previo a sancionar por faltas leves y graves a sus
trabajadores, faltas que se encuentren dispuestas en el cédigo sustantivo del trabajo:

1. Retroalimentacion.

2. Llamados de atencién por escrito, maximo (2), entiéndase de manera fisica o
electronica.

3. Llamado a descargos laborales por reincidencia en faltas.

4. Analisis del caso, tasara la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad
de la falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de las
mismas.

5. Imponer sancion o absolver.

Los numerales 1 y 2, del presente PARAGRAFO se realizara a faltas leves de los
trabajadores, cuando la falta sea catalogada como grave se aplicaran directamente los
numerales 3,4 y 5 respectivos.

PARAGRAFO 5° — Los procedimientos sancionatorios que se realicen por parte de LA
EMPRESA a los trabajadores, deberdn estar en concordancia con las normas
constitucionales y legales.

ART. 80°—. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del
tramite sefialado en el (articulo 115, C.S.T.).

PARAGRAFO 1°: Incurriran en responsabilidad no sélo los autores de una falta, sino
también los superiores o los jefes que la induzcan o toleren, asi como aquellos que las
encubran.

PARAGRAFO 2° Estas sanciones seran de aplicacién sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o personales que pudieran corresponder.

PARAGRAFO 3°: Todas las faltas y sus correspondientes sanciones se archivaran en el
expediente personal del (los) trabajadore(s) implicado(s).

CAPITULO XX
DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

ART. 81°—Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo.



d)

f)

g)

h)

Por parte del empleador

El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacién de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido;

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

Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia
o de sus representantes 0 socios, jefes, vigilantes o celadores;

Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinaria y
materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda
grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas;

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o
lugar de trabajo, en el desempefio de sus labores;

Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones,
fallos arbitrales, contratos individuales o en el presente reglamento interno de
trabajo;

La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto;

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado con perjuicio de la empresa;

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador y
con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del empleador;

La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales;

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de la empresa;
La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,

profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las
autoridades del ramo, para evitar enfermedades o accidentes;

m) La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada;



p)

q)

)

b)

El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacion o de invalidez estando al
servicio de la empresa;

La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga el caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesidn que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad;

Por encontrar en poder del trabajador o en el lugar destinado a guardar sus
elementos de trabajo, sin autorizacion alguna, herramientas, materias primas,
objetos de produccién y demas elementos que no le pertenezcan;

Alterar los precios de los productos o servicios que expenda LA EMPRESA o cobrar
recargos a las cuentas sin autorizacién alguna.

Todo acto de violencia sexual catalogado como acoso sexual, de acuerdo con el
protocolo dispuesto por la empresa.

Todo acto de violencia laboral o catalogado como acoso laboral, de acuerdo con el
protocolo dispuesto por la empresa.

Todo acto homofébico o xenofébico dirigido en contra de sus comparieros, jefes y
demés personal de la empresa, sin importar la vinculacion contractual,
comportamientos homofébicos (rechazo, prejuicio o discriminacion por orientacion
sexual o identidad de género) y xenofébicos (odio o desprecio hacia extranjeros).

Por parte del trabajador

El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones del
trabajo;

Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas contra el
trabajador por el empleador o contra los miembros de la familia de aquél, dentro o
fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes del empleador, con el consentimiento o la tolerancia de éste;

Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas;

Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato,
y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a
modificar;

Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la
prestacién del servicio;



f) El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales;

g) La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio
distinto o en lugares diversos a aquél para el cual lo contraté; y

h) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO — La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra, en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa determinacion,
posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

ART. 82°— Para dar aplicacion al literal i) del numeral primero del articulo 81° precedente
(deficiente rendimiento), el empleador debera cefirse al siguiente procedimiento:

a) Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando entre
uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

b) Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aln subsiste
el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un cuadro
comparativo del rendimiento promedio en actividades analogas, a efecto de que el
trabajador pueda presentar sus descargos, por escrito, dentro de los tres (5) dias
habiles siguientes.

c) Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se
lo haréa saber, por escrito, dentro de los dos tres (3) dias habiles siguientes a la
presentacion de los descargos y procedera a la terminacion del contrato.

ART. 83°— En todo contrato de trabajo va envuelta la condicion resolutoria por
incumplimiento de lo pactado, con indemnizacién de perjuicios a cargo de la parte
responsable. Esta indemnizacion comprende el lucro cesante y el dafio emergente.

En caso de terminacién unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por
parte del empleador, o si éste da lugar a la terminacion unilateral por parte del trabajador
por alguna de las justas causas contempladas en la ley, el primero debera pagar al segundo,
por concepto de indemnizacion, tantos dias de trabajo cuantos sefiala el articulo 64 del
CST.

CAPITULO XXI
TELETRABAJO O TRABAJO EN CASA

ART. 84°— LA EMPRESA podra celebrar contratos de teletrabajo con personas que
desempefien sus actividades, utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y



la comunicacién —TIC— para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en las instalaciones de la Empresa.

PARAGRAFO: LA EMPRESA podra implementar el trabajo en casa de acuerdo con las
disposiciones de la Ley 2088 de 2021, asi como las normas que la modifiquen, reglamenten,
adicionen, o sustituyan.

ART. 85°— Las modalidades de la ejecucion del teletrabajo puede revestir una de las
siguientes formas:

1. Auténomos: son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para
desarrollar su actividad profesional, puede ser pequeiia oficina o un local comercial.
En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de LA
EMPRESA y sélo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

2. Moviles: son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido
y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales
son las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, en dispositivos méviles.

3. Suplementarios: los que, por convenio con LA EMPRESA, prestan sus servicios
de forma remota, parcialmente durante la semana o el mes, utlizando las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, pero que el resto de los dias
de la semana o el mes, desempefian sus funciones en las sedes de LA EMPRESA
0 en sedes de terceros por disposicion de ésta.

ART. 86°— Teletrabajo: El Teletrabajo, constituye una modalidad de trabajo en LA
EMPRESA, libremente determinada por esta y consistente en la prestacion del servicio a
LA EMPRESA, en el marco de una relacién laboral con esta, utilizando como soporte las
tecnologias de la informacién y la comunicacion — TIC para el contacto entre el trabajador
y LA EMPRESA sin requerirse la presencia fisica del trabajador en la sede de LA
EMPRESA.

ART. 86-A— Teletrabajador: Es Teletrabajador quien, teniendo vinculo laboral con LA
EMPRESA de conformidad con la legislacion vigente, preste sus servicios a través de
tecnologias de la informacion y la comunicaciéon por fuera de las sedes de LA EMPRESA
en una de las siguientes modalidades

ART. 86-B— Naturaleza y alcance. EL TELETRABAJO, como modalidad de ejecucion de
las labores por cuenta de LA EMPRESA, no constituye ni obligacion de ésta ni derecho
adquirido del trabajador. LA EMPRESA es autdbnoma, en el marco de las disposiciones que
rigen la materia para determinar las condiciones en que establecerd el teletrabajo en alguna
o varias de sus dependencias o respecto de alguno o varios de sus trabajadores.

ART. 86-C— Supervisién. Previo aviso al trabajador, LA EMPRESA podré efectuar visitas
programadas al lugar de ejecucién del teletrabajo para verificar las condiciones en que se
desarrolla el mismo, realizar auditorias o adecuaciones técnicas. PARAGRAFO: Cuando
sea designado como lugar para la prestacion del servicio en la modalidad de Teletrabajo el



de la residencia permanente o temporal del trabajador, o incluso cualquier otro lugar fijo,
este debera informar a LA EMPRESA con antelacion no inferior a un mes el cambio de
residencia o de lugar fijo designado para la prestacién del servicio en la modalidad de
teletrabajo, asi el cambio sea ocasional.

ART. 86-D— Reuniones virtuales. LA EMPRESA podra instalar a su cargo o exigir al
trabajador la instalacion de software gratuito en los equipos con los que desarrollara sus
funciones en la modalidad de Teletrabajador, de suerte que pueda establecerse
comunicacion en tiempo real o realizarse reuniones virtuales con otros trabajadores de LA
EMPRESA o con terceros.

PARAGRAFO: La no asistencia del Teletrabajador a las reuniones virtuales o a las
sesiones de comunicacion en tiempo real previamente informadas a él por cualquier medio,
constituye un incumplimiento grave de las obligaciones que como trabajador le incumben.

ART. 87°— Estipulaciones contractuales. Para tener la calidad de Teletrabajador, el
trabajador debera suscribir con LA EMPRESA la modificacion contractual correspondiente
en la cual debera constar, cuando menos:

1. Duracién de la etapa del teletrabajo.

2. Dias de la semana en los que se prestara el servicio por fuera de las sedes de LA
EMPRESA.

3. Politica de seguridad informética aplicable al periodo de teletrabajo.

4. Politicas de uso, seguridad, entrega y devolucion en caso de que LA EMPRESA
entregue elementos de trabajo para facilitar el teletrabajo.

5. Politicas de compensacién cuando sea el trabajador el propietario, poseedor o
legitimo tenedor de los elementos de trabajo que utilice en los periodos de
teletrabajo.

6. Politicas de compensacién por los costos que sean necesarios para desempenar el
trabajo y que correspondan a LA EMPRESA.

7. Las demas que indiguen las partes.

PARAGRAFO: Salvo manifestacién expresa en contrario, los emolumentos, costos, gastos,
compensaciones o bonificaciones que pague LA EMPRESA con ocasion directa o indirecta
del teletrabajo, seran no constitutivas de salario.

ART. 88°— Seguridad informatica, El incumplimiento de la politica de seguridad informatica
gue establezca LA EMPRESA para la prestacion del servicio en la modalidad del teletrabajo
o de las instrucciones generales o especiales dadas por LA EMPRESA se considera un
incumplimiento grave de las obligaciones que al trabajador le incumben.



ART. 89°— Equipos, instrumentos y herramientas. Salvo expresa y escrita manifestacion
en contrario por parte de LA EMPRESA, los equipos, herramientas y demas instrumentos
de trabajo que sean entregados al trabajador para la prestacién del servicio en la modalidad
del teletrabajo, deberan ser utilizados Unicamente para la prestacion del servicio, deberan
ser devueltos inmediatamente asi lo requiera LA EMPRESA en las mismas condiciones en
qgue fueron entregados, salvo el desgaste natural de los mismos por su uso en condiciones
normales y se sujetard, en lo no previsto en este reglamento, a las instrucciones o
indicaciones que sobre el particular indiqgue LA EMPRESA.

PARAGRAFO 1°: El trabajador respondera hasta por culpa leve en el cuidado y guarda de
los equipos, herramientas y demas instrumentos de trabajo que sean entregados al
trabajador para la prestacion del servicio en la modalidad del teletrabajo. El incumplimiento
de las obligaciones del trabajador respecto de los mismos, su uso para fines diferentes a
los de la prestacién del servicio, pérdida, destruccién, dafio o deterioro imputable al
trabajador en las condiciones anotadas, se considera un incumplimiento grave de las
obligaciones que al trabajador le incumben.

PARAGRAFO 2°. Si el lugar de trabajo es suministrado directamente por el mismo
Teletrabajador con la aquiescencia del empleador, el primero deberd garantizar la no
suspension, retiro, cancelacion, corte o interrupcion de las lineas telefénicas o del servicio
de energia eléctrica en el lugar.

ART. 90°— Manejo de la informacion. El Teletrabajador entiende que aquella informacion
gue conozca en ejercicio de sus funciones y que guarde relacion con LA EMPRESA, sus
clientes, proveedores o usuarios debe ser tratada como informacion confidencial.

ART. 91°— Jornada. La jornada del Teletrabajador se sujetara a lo establecido en su
contrato de trabajo, los reglamentos de la empresa, instrucciones del empleador o
manuales de funciones segun sea el caso.

ART. 92°— Seguridad y Salud en el Trabajo y prevencion de riesgos. Las recomendaciones
o indicaciones de la administradora de riesgos laborales sobre higiene, salud y seguridad
para los teletrabajadores serdn de obligatorio cumplimiento por estos, asi como las
instrucciones verbales o escritas al respecto.

ART. 93° Informe sobre accidentes o incidentes. Cuando en la prestacion de los servicios
en la modalidad de teletrabajo ocurra un accidente, el Teletrabajador debera dirigirse
inmediatamente al servicio de urgencias médicas o solicitar su traslado a los servicios de
emergencias. Tan pronto le sea posible, el accidente debera ser inmediatamente reportado
por el Teletrabajador a la EMPRESA, con precisa descripcion de los hechos ocurridos,
fecha y hora, las causas probables, las consecuencias en la humanidad del trabajador y
demas informaciones que este le solicite.

De igual manera, la ocurrencia de un incidente, la advertencia de una situacion
potencialmente peligrosa, la presencia de sintomas, deberan ser inmediatamente
reportadas por el empelado a la EMPRESA.



PARAGRAFO: EIl incumplimiento de lo acé establecido, asi como las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, daran lugar a la terminacion del contrato de trabajo por LA EMPRESA con justa
causa.

ART. 94°— LA EMPRESA reconocera a sus teletrabajadores las prestaciones sociales y
demés acreencias laborales consagradas en la legislacion laboral vigente, asi como los
incluird en el sistema de gestion integral SGI y demas programas preventivos que se
adelanten y facilitara la participacion en las actividades del comité paritario de salud
ocupacional.

PARAGRAFO PRIMERO: Para efectos del presente reglamento, no son teletrabajadores
aguellos que por, disposicion del empleador, prestan sus servicios en las sedes de un
tercero.

CAPITULO XXII
RECLAMOS
PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ART. 95°—L os reclamos de los trabajadores se haran de forma, oral o escrita por medio de
documento fisico, correo electrénico o medio dispuesto para PQRS y seran atendidos por
el area, comité de convivencia laboral, Copasst o jefe inmediato, el cual los oird y si puede
dara solucion, en caso contrario trasladara el PQRS o caso al Director Juridico, quien
resolvera tnicamente en derecho y equidad dependiendo del caso en concreto.

ART. 96°—Se deja claramente establecido que para efectos de los PQRS a que se refiere
el articulo anterior, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse, de profesionales
especializados en derecho laboral, o por medio del sindicato si llegare a pertenecer alguno,
si lo consideran pertinente.

CAPITULO XXl
PRESTACIONES SOCIALES

ART. 97°— LA EMPRESA reconocera a todos sus trabajadores las prestaciones
consagradas en la legislacién laboral vigente.

PARAGRAFO — En LA EMPRESA no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

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

ART. 98°—Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por
LA EMPRESA constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
convivente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre



guienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en LA EMPRESA y proteja
la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ART. 99°—En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, LA EMPRESA
ha previsto los siguientes mecanismos:

1.

Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias
de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de
dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso
laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

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

Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin
de:

Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral convivente;

Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos y

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

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere LA EMPRESA para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ART. 99°—Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefialadas por la ley para este procedimiento:

1.

2.

LA EMPRESA tendra un comité u 6rgano de similar tenor, integrado en forma
bipartita, por un representante de los trabajadores y un representante del empleador
0 su delegado. Este comité se denominara "comité de convivencia laboral".

El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de LA EMPRESA en relacion con el buen

ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las éareas



b)

d)

f)

9)

responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare
necesarias.

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

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

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

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

Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo
en desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006
y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores

Este comité se reunird por lo menaos, dos (2) veces al afio y designara de su seno
un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de
situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis
que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité
realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la
vida laboral.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
comité en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a
las personas involucradas; construird con tales personas la recuperacion de tejido
convivente, si fuere necesario; formular4 las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados
compromisos de convivencia.

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



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

CAPITULO XXV
PUBLICACIONES

ART. 100°—En concordancia con el art 119 y 120 cdédigo sustantivo del trabajo, y lo
dispuesto por la Corte Constitucional mediante Sentencia C-934 de 2004, siempre y cuando
se entienda que en aquellas disposiciones del reglamento de trabajo que afecten
directamente a los trabajadores, como son las escalas de sanciones y faltas y el
procedimiento para formular quejas, debe el empleador escuchar a los trabajadores y abrir
el escenario propio para hacer efectiva su participacion.

El Empleador publicara en cartelera de LA EMPRESA el Reglamento Interno de Trabajo y
en la misma informard a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho
reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacion.

La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar
al empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111,
112 o0 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXVI
DISPOSICIONES FINALES

ART. 101°—Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido LA EMPRESA.

Toda disposicién legal, asi como todo contrato individual, pacto, convencién colectiva o fallo
arbitral vigentes al empezar a regir el presente Reglamento, o que adquieran vigencia con
posterioridad a él, sustituyen de hecho las disposiciones de dicho Reglamento, en cuanto
fueren mas favorables al trabajador.

CAPITULO XXVII
CLAUSULAS INEFICACES

ART. 102°—No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacibn con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST, art. 109).



CAPITULO XXVIII
VIGENCIA

ART. 103°—El presente reglamento entrara a regir diez (10) dias después de su publicacion
hecha en la forma prescrita en el articulo 95 de este reglamento.

El presente Reglamento Interno de Trabajo se expide de acuerdo con la normatividad
vigente y en especial lo dispuesto en el Art 105, 106,107, 108 del C.S.T. y lo expuesto por
la Corte Constitucional mediante Sentencia C-934 de 2004, M.P JAIME CORDOBA
TRIVINO.

Publiquese y Cumplase.

Ra/el Igerez Cardona

Representante Legal

Razén Social: EUDORA S.A.S.

Nit. 900.741.207-1

Direccion: Cra 25 N° 1 A SUR -155

Correo: acallel@eudora-sea.com

Ciudad Medellin

Representante legal: Rafael Pérez Cardona
Fecha: 13 de mayo 2026

Elaboro: Antonio Ramirez — Abogado Especialista

EUDORA S.A.S., publica su reglamento interno de trabajo en formato PDF digital, en la
pagina web: https://eudora-sea.com.co/ con el fin de tener un aporte de responsabilidad
social, y de sostenibilidad ambiental en ahorro con el papel.
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