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ARTICULO 1. El presente es el reglamento de trabajo prescrito por la empresa SIES ONCO S.A.S. identificado con
el Nit 900 475704-1, con domicilio principal es Calle 54 # 33 — 45 Piso 1 (Bucaramanga), el objeto y sus disposiciones
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estipulaciones en contrario que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

&
Vigilado Supersalud



) cODIGO :  IGT-MA-01
507,',5(3 GESTION DEL TALENTO Y CALIDAD DE VIDA VERSION : 001
PUBLICACION : 23/05/2025
CAPITULO |

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa debe allegar los siguientes documentos de
manera general:

Documentos Basicos:
Hoja de vida
Formatos Institucionales
Fotocopia documento de identidad ampliado al 150%. (personal extranjero documento vigente)
Certificaciones laborales de 2 ultimos trabajos
1 fotografia 3 x 4 (fondo blanco). digital
Certificado de educacion basica media copia del diploma y acta de grado (cuando aplique)
Certificado de educacion Superior (Técnico, tecndélogo o Profesional) Copia del diploma y acta de grado
(cuando aplique).
Certificado de Especializacion Copia del diploma y acta de grado (cuando aplique)
Copia de tarjeta profesional o certificado en proceso no mayor a un mes (cuando aplique)
Otros estudios o cursos. (cuando aplique)
Esquema de Vacunacion (Segun Manual de Bioseguridad)
Certificaciones de las Afiliaciones a Empresa Promotora de Salud (EPS) y Fondo de Pensiones, en caso de
haber estado afiliado con anterioridad.
Documentos adicionales al personal extranjero:
a. Validacion y/o titulacién del estudio realizado en el extranjero, por parte del Ministerio de Educacion Nacional
o el organismo equivalente competente.
b. Copia de pasaporte.
c. Copia VISA; es la autorizacion concedida a un extranjero para el ingreso al territorio nacional otorgada por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

—AT TS @000 Tw

Documentos adicionales personal que requiere vehiculo - Resolucion 1565 del 2014 Ministerio de Transporte.
Copia de licencia de conduccion.

Copia cédula de ciudadania.

Copia SOAT. (Vigente)

Copia licencia de transito (tarjeta de propiedad del vehiculo).

Copia certificada de revisién técnico-mecanica y gases vigente. (Vigente)

4 fotografias del vehiculo y/o motocicleta (lados- derecho, izquierdo, frente, atras).

~0 Q00T

** Adicionalmente todos aquellos relacionados de manera especifica en el procedimiento de vinculacion cuyo anexo
“Listado de documentos” posee la especificidad de roles de acuerdo con el area de ejecucion (asistencial o
administrativo).

En cualquier caso, todos los documentos que allegue cada persona deberan cumplir con los siguientes requisitos:

- Estarlegibles
- Ser susceptibles de validacion con las respectivas entidades que los expiden
- Tener la informacion completa y actualizada a la fecha de entrega

PARAGRAFO 1: El Empleador podra establecer en el Reglamento ademas de los Documentos mencionados, todo
aquello que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben
incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos, expresamente por las normas Juridicas para tal efecto. Asi,
es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado Civil
de las personas numero de hijos que tenga, la Religion o el Partido Politico al cual pertenezcan...” (Art 1 de la Ley 13
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de 1972), o lo mismo que la prueba de Gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas de
alto riesgo (Art 43 C.N. Art 1 y 2 del convenio No 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de
Trabajo), El examen de VIH (Art 22 del Decreto Reglamentario No 559 de 1991, ni la Libreta Militar. (Art 111 del
Decreto 2150 de 1995, Ley Pro-joven- Ley 1780 de 2016).

PARAGRAFO 2: Si la empresa, se interesare en vincular al aspirante, éste deberd someterse a los examenes
meédicos ocupacionales de ingreso y demas pruebas de aptitudes de personalidad y psicotécnicas que la empresa
estime convenientes, segun el cargo a desempenfar, y ser calificado como apto para el cargo en cada una de ellas.
Completar estos requisitos habilitara al candidato para continuar en el proceso de seleccién.

PARAGRAFO 3: Los menores de dieciocho (18) afios necesitan para trabajar una autorizacién que le corresponde
expedir al Inspector de Trabajo de la regional en la que se encuentre, para que un adolescente pueda trabajar, a
solicitud de los padres, del respectivo representante legal o del Defensor de Familia. A falta del Inspector del Trabajo
la autorizacion sera expedida por el comisario de familia y en defecto de este por el alcalde municipal. (Articulo 113
ley 1098 de 2006). La misma debe constar por escrito.

CAPIiTULOII
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. El contrato de aprendizaje es aquel por el cual un colaborador se obliga a prestar sus servicios a la
empresa, a cambio de que ésta le proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa
del arte u oficio.

El contrato de aprendizaje no podra ser superior a dos afios y el estudiante recibira como contraprestacion un apoyo
de sostenimiento de conformidad con las directrices del gobierno nacional.

La empresa sera PATROCINADORA cuando reciba los aprendices, los cuales vinculara mediante contrato de
aprendizaje, el cual se rige por los estipulado en el Decreto 933 de 2013, y las normas que lo complementen,
sustituyan, aclaren, modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO 1: Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afios que hayan
completado sus estudios primarios 0 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos
y con las restricciones consagradas en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 2: Durante la vigencia del contrato de aprendizaje EL APRENDIZ recibira un apoyo de sostenimiento,
el cual en ningun caso constituye salario, y esta sujeto a las siguientes reglas:

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

2. El apoyo de sostenimiento mensual sera, como minimo en la fase lectiva, el equivalente al cincuenta (50%)
por ciento de un (1) salario minimo mensual vigente.

3. El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y cinco (75%) por ciento de un
salario minimo mensual legal vigente. El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera diferente
cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual sera equivalente
al ciento por ciento (100%) de un salario minimo legal vigente.

4. En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o contratos
colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva. Si el aprendiz es estudiante universitario
el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente.

5. Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos laborales por la ARL que cubre la empresa. En
materia de salud, durante las fases lectiva y practica, el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad
Social en Salud, conforme al régimen de trabajadores, independientes y pagado plenamente por la empresa
patrocinadora en los términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional.

ARTICULO 4. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semi-calificadas que no requieran titulo o
calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales o tecnolégicos, de instituciones
de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA. El contrato de aprendizaje podra versar
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sobre estudiantes universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales
en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pénsum de su carrera profesional, o que curse el
semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacion con su formacion académica.
En ningun caso el apoyo econémico mensual de los estudiantes universitarios podra ser inferior a un (1) Salario
Minimo Mensual Legal Vigente.

ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje se celebrara por escrito y debera estar firmado por las partes y contendra
como minimo:
1. Nombre de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su representante
legal y el numero de su cédula de ciudadania.
Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.
Oficio que es materia de aprendizaje, programa respectivo y duracion.
Obligaciones y derechos del empleador y del aprendiz.
Auxilio de sostenimiento del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del contrato.
Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudio.
Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.
Cuantia y condiciones de indemnizacién en caso de incumplimiento del contrato.
Firmas de los contratantes o de sus representantes.

CoNoakwN

ARTICULO 6. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como a la proporcion de éstos, la empresa se
cefiira a lo prescrito por el Decreto No.2838 del 14 de diciembre de 1960, esto es, contratara un numero de
trabajadores aprendices que en ningun caso podra ser superior al 5% del total de los trabajadores ocupados, y para
aquellas actividades establecidas en dicho Decreto y la Resolucién No. 0438 de 1969, expedida por el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social.

PARAGRAFO 1: La determinacién del nimero minimo obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la hara
la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de la empresa, en razén a un aprendiz
por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccion de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las Empresas
que tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores, tendran un aprendiz.

La cuota sefialada por el SENA debera notificarse previamente al representante legal de la respectiva empresa, quien
contara con el término de 5 dias habiles para objetarla, en caso de no cefirse a los requerimientos de maro de obra
calificada demandados por la misma. Contra el acto administrativo que fije la cuota procederan los recursos de ley.

PARAGRAFO 2: Cuando el contrato de aprendizaje incluido dentro de la cuota minima sefialada por el SENA termine
por cualquier causa, la empresa debera reemplazar al aprendiz para conservar la proporcion que le haya sido
asignada. Se prohibe la celebracién de una nueva relacion de aprendizaje expirada la duracién de una anterior, con
la misma o distinta empresa.

ARTICULO 7. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 188 de 1959, el contrato de
aprendizaje se regira por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 8. La afiliacién de los aprendices alumnos y el pago de aportes se cumpliran 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 la cotizacion sera 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 al Sistema de Riesgos Profesionales por la Administradora
de Riesgos Profesionales, ARP, que cubre la empresa patrocinadora sobre la base de un salario minimo legal
mensual vigente.

Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea, el aprendiz estara cubierto por salud y riesgos
profesionales. (Art. 5 Decreto 933 de 2003).
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ARTICULO 9. MONETIZACION DE LA CUOTA DE APRENDIZAJE. Los obligados a cumplir la cuota de aprendizaje
de acuerdo con los articulos anteriores podran en su defecto cancelar al SENA una cuota mensual resultante de
multiplicar el 5% del numero total de trabajadores, excluyendo los trabajadores independientes o transitorios, por un
salario minimo legal vigente. En caso de que la monetizacion sea parcial esta sera proporcional al nimero de
aprendices que dejen de hacer la practica para cumplir la cuota minima obligatoria.

ARTICULO 10. SELECCION DE APRENDICES. La empresa obligada a la vinculacién de aprendices sera la
encargada de seleccionar los oficios u ocupaciones objeto de este contrato de aprendizaje, asi como las modalidades
y los postulantes para los mismos, de acuerdo con los perfiles y requerimientos concretos de mano de obra calificada
y semicalificada asi como de la disponibilidad de personal que tenga para atender oficios u ocupaciones similares.
En el caso de capacitacion de oficios semicalificados, se debera priorizar a los postulantes a aprendices de los
estratos 1y 2 del Sisbén.

Sin perjuicio de lo anterior, la empresa podra acudir a los listados de preseleccion de aprendices elaborados por el
SENA, priorizando la formacion semicalificada, técnica o tecnoldgica.

PARAGRAFO: LA EMPRESA no podra contratar bajo la modalidad de aprendices a personas que hayan estado o
se encuentren vinculadas lateralmente a la misma.

ARTICULO 11. LISTADO DE OFICIOS MATERIA DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Podran ser objeto del
contrato de aprendizaje en cualquiera de sus modalidades, todos los oficios u ocupaciones que requieran de
capacitacion académica integral y completa para su ejercicio y se encuentren reconocidos como propios de formacion
educativa técnica-profesional, tecnoldgica o profesional universitaria titulada, de conformidad con los parametros
generales establecidos por las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 o normas que las sustituyan, modifiquen, adicionen,
reglamenten o regulen de manera especifica estas materias.

Se tendra en cuenta el listado de oficios y especialidades por region publicado periddicamente por el SENA respecto
de los cuales ofrece programas de formacion profesional integral, sin perjuicio de que puedan ser objeto de este
contrato de aprendizaje los oficios u ocupaciones que, requiriendo de capacitacion de conformidad con el inciso
primero de este ARTICULO, no cuenten con programas y cursos de formacioén impartidos por esta institucion.

La etapa lectiva o de formacién profesional integral de tales oficios podra ser realizada en el SENA, en instituciones
educativas o especializadas reconocidas por el Estado, o directamente en la empresa previa autorizacion del SENA,
de conformidad con lo establecido por la presente reglamentacion.

ARTICULO 12. ENTIDADES DE FORMACION. LA formacién profesional y metddica de aprendices podra ser
impartida por las siguientes entidades;

1. Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA.

2. Instituciones educativas debidamente reconocidas por el Estado. Se le dara prelacion al SENA en los
programas acreditados que brinde la entidad.

3. Directamente por las empresas que cumplan con las condiciones de capacitacién sefialadas en el ARTICULO
41 de esta ley.

4. Las demas que sean objeto de reglamentacion por parte del Consejo Directivo del SENA.

PARAGRAFO: Para los efectos legales, se entienden reconocidos por el SENA para la formacién profesional de
aprendices, todos los cursos y programas de formacion y capacitacion dictados por establecimientos especializados
o instituciones educativas reconocidos por el Estado, de conformidad con las Leyes 30/92 y 115/94 y demas que las
complementen, modifiquen o adicionen.

ARTICULO 13. RECONOCIMIENTO PARA EFECTOS DE LA FORMACION PROFESIONAL IMPARTIDA
DIRECTAMENTE POR LA EMPRESA. La empresa puede impartir directamente la formacion educativa a sus
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aprendices requiriendo de autorizacion del SENA para dictar los respectivos cursos, para lo cual cumplira las
siguientes condiciones:

1. Ofrecer un contenido de formacién lectiva y practica acorde, con las necesidades de la. formacioén profesional
integral y del mercado de trabajo.

2. Disponer de recursos humanos calificados en las areas en que ejecuten los programas de formacion
profesional integral.

3. Garantizar, directamente o a través de convenios con terceros, los recursos técnicos, pedagogicos y
administrativos que garanticen su adecuada implementacion.

El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, debera pronunciarse sobre la solicitud de autorizaciéon de estos cursos
de formacion profesional dentro de los 30 dias habiles siguientes a su presentacion. Si no lo hiciere, se entendera
aprobada la solicitud.

En todo caso, la respuesta negativa por parte de la entidad debera estar motivada con las razones por las cuales no
se cumplen adecuadamente los requisitos e indicar de manera expresa las exigencias que deben ser subsanadas
por la empresa para acceder a la autorizacion.

PARAGRAFO 1: De serle autorizados los cursos a la empresa por parte del SENA, aquella debera encontrarse a
paz y salvo con la entidad de seguridad social, ICBF, SENAy Cajas de Compensacion, por todo concepto y mantener
esta condicion durante todo el tiempo de la autorizacion.

PARAGRAFO 2: Conforme a lo dispuesto en el ARTICULO 49 de la Ley 119 de 1994, el SENA ofrecera regularmente
programas de actualizacidon para instructores, en los que podran participar aquellos vinculados a las empresas
autorizadas, pagando el costo que fije el SENA.

PARAGRAFO 3: La empresa al recibir autorizacion por parte del SENA para impartir la formacién educativa, solicitara
el reembolso econdmico del costo de la formacion, cuyo monto sera definido por el SENA tomando en consideracion
los costos equivalentes en que incurre el SENA en cursos de formacion similares. En ningun caso el monto
reembolsable al afio por empresa podra superar el 50% del valor de los aportes parafiscales al SENA de la empresa.

ARTICULO 14. DISTRIBUCION Y ALTERNANCIA DE TIEMPO ENTRE LA ETAPA LECTIVAY PRODUCTIVA. La
empresa y la entidad de formacion podran determinar la duracién de la etapa productiva, al igual que su alternancia
con la lectiva, de acuerdo con las necesidades de la formacion del aprendiz y los requerimientos de la empresa. Para
los técnicos o tecndlogos sera de un (1) afo.

La duracién de formacion en los programas de formacion del SENA sera la que sefale el Director General de esta
Institucion, previo concepto del Comité de Formacién Profesional Integral.

En el caso de cursos y programas impartidos por otras instituciones aprobadas por el Estado, el término maximo de
formacion lectiva sera la exigida por la respectiva entidad educativa, de acuerdo con lo sefialado por el Ministerio de
Educacion, para optar por el respectivo grado académico y/o técnico.

Los tiempos maximos que se fijen para la etapa de formacién en la empresa autorizada, en ningun caso podran ser
superiores a los contemplados en la etapa de formacion del SENA.

ARTICULO 15. Son obligaciones especiales del aprendiz las siguientes:
4. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y aplicacion sujetandose al régimen
de aprendizaje y a las 6rdenes de la empresa.
5. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.
6. Presentarse a laborar en la Empresa una vez terminen las clases en el periodo lectivo.
7. Procurar el mejor rendimiento en las labores dentro de la empresa
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PARAGRAFO: Si la empresa no observa el mejor rendimiento en sus labores, iniciara el proceso de desvinculacion
en conjunto con la entidad de educacion que suministré al aprendiz.

ARTICULO 16. Ademas de las obligaciones establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Empresa tiene las
siguientes para con los aprendices:
1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién profesional metddica completa del arte y
oficio, materia del contrato.
2. Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento pactado segun la escala establecida en el respectivo contrato,
tanto en los periodos de trabajo como en los de ensefianza.
3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en igualdad de condiciones para llenar las
vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficios que hubiere aprendido.

ARTICULO 17. MODALIDADES ESPECIALES DE FORMACION TECNICA, TECNOLOGICA, PROFESIONAL Y
TEORICO PRACTICA EMPRESARIAL. Ademas de lo dispuesto en el articulo anterior, se consideran modalidades
de contrato de aprendizaje las siguientes:

a. Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnélogos que la empresa establezca directamente
o con instituciones de educacion aprobadas por el Estado, de conformidad con las Leyes 30 de 1992 y 115
de 1994 o normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan, que establezcan dentro de su programa
curricular este tipo de practicas para afianzar los conocimientos tedricos. En estos casos no habra lugar a
brindar formacion académica, circunscribiéndose la relacion al otorgamiento de experiencia y formacion
practica empresarial. EI nUmero de practicas con estudiantes universitarios debe tratarse de personal
adicional comprobable con respecto al numero de empleados registrados en el Ultimo mes del afio anterior
en las Cajas de Compensacion.

b. La realizada en la empresa por jovenes que se encuentren cursando los dos ultimos grados de educacion
lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el Estado,

c. El aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, de
acuerdo con el ARTICULO 50 del Decreto 2838 de 1960.

d. El aprendiz de capacitacion de nivel semicalificado. Se entiende como nivel de capacitacion semicalificado,
la capacitacion tedrica y practica que se oriente a formar para desempefios en los cuales predominan
procedimientos claramente definidos a partir de instrucciones especificas. Para acceder a este nivel de
capacitacion, las exigencias de educacion formal y experiencia son minimas. Este nivel de capacitacion es
especificamente relevante para jévenes de los estratos mas pobres de la poblacién que carecen de, o tienen
bajos niveles de educacién formal y experiencia.

PARAGRAFO: En ningun caso los apoyos de sostenimiento mensual de que trata la ley 789 de 2002 podran ser
regulados a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

CAPITULO 1l
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 18. La Empresa una vez admitido 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 (Art 76 del C.S.T.).

ARTICULO 19. 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 (Art 77 numeral 1 del C.S.T.).

ARTICULO 20. El periodo de prueba, no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo,
cuya duracién sea igual o inferior a un (1) afo, 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 celebran contratos de trabajo sucesivos no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Art 7 de la Ley 50 de1990).
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PARAGRAFO: Si el periodo de prueba se estipula con un plazo menor al establecido en la ley, éste podra ser
prorrogado sin superar el maximo permitido.

ARTICULO 21. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento por cualquiera de las partes 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 aquél a éste 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 (Art 80 del C.S.T.)

PARAGRAFO: La terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte de LA EMPRESA durante la vigencia del
periodo de prueba debe estar fundada, a fin de evitar decisiones contrarias a los postulados de la Constitucion
Politica, con la comprobacion de la falta de competencias minimas para el ejercicio de la labor por parte del trabajador.

ARTICULO 22. INDUCCION. Es la obligacién de todo trabajador asistir durante el periodo de prueba a la induccion
para el cargo a desarrollar; de no ser proporcionada por el personal a cargo de la Empresa, de manera espontanea
el Empleado estéa en la obligacién de solicitarla y en todo caso actla bajo su responsabilidad.

CAPITULO IV
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 23. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que ocupen en labores de corta duracién no mayor
de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa.

Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado en dominicales y festivos, asi como
a las prestaciones sociales. (Art 6 del C.S.T.).

CAPITULO V
TRABAJADORES DE DIRECCION, CONFIANZA Y/O MANEJO

ARTICULO 24. Sera Trabajador de direccion, confianza y/o manejo aquel que dentro de la organizacion se encuentre
ubicado en un cargo que le exija la ejecucion de sus labores en horarios indeterminados y/o en niveles jerarquicos
gue le envisten de responsabilidad o mando.

Respecto a la designacion de los Trabajadores de confianza y manejo, y en consideracion a la falta de disposicion
que los defina, transcribimos apartes de la Sentencia de la Corte Suprema de Justicia, Sala de Casacion Laboral, de
abril 22 de 1961, Gaceta Judicial 2239, en la que sefala:

Los empleados de esta categoria se distinguen porque ocupan una especial posicion jerarquica en la empresa, con
facultades disciplinarias y de mando, no estan en funcion simplemente ejecutiva, sino organica y coordinativa, con
miras al desarrollo y buen éxito de la empresa; estan dotados de determinado poder discrecional de autodecision y
ejercen funciones de enlace entre las secciones que dirigen y la organizacion central.

La calificacion de esta categoria de trabajadores corresponde, en principio, al empleador y es aceptada por el
trabajador desde la celebracién del contrato de trabajo, o posteriormente, cuando se notifica al trabajador el nuevo
cargo u oficio a desempeniar, y éste expresa su aceptacion. Sin embargo, y esto es muy importante tenerlo en cuenta
porque la jurisprudencia ha insistido en este punto, la verdadera naturaleza de un cargo de los llamados de direccion
y confianza, obedece mas a las especiales funciones de este y a lo que la realidad de su actividad diaria permita
demostrar, que a la denominacion dada por el empleador.

PARAGRAFO: En esta empresa seran representantes del empleador:

a. Quienes ejercen funciones de direccion y administraciéon en la empresa como los gerentes, directores, jefes
de area o seccion, supervisores, y asesores.

Vigilado Supefsalucl



cODIGO :  IGT-MA-01

§TES GESTION DEL TALENTO Y CALIDAD DE VIDA VERSION : 001
PUBLICACION : 23/05/2025

b. Aquellas personas que por el cargo que ocupan sean llamadas a representar al empleador y comprometan
su responsabilidad.

CAPITULO VI
DOTACION

ARTICULO 25. LA EMPRESA suministrara a los trabajadores un (1) par de zapatos y un (1) vestido de labor
apropiado para la clase de labores que desempefie y de acuerdo al medio ambiente en donde ejerza sus funciones.
La entrega de la dotacion sera:

1. Alos trabajadores cuya remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo legal vigente.

2. Alos trabajadores que hayan cumplido mas de tres (3) meses al servicio de LA EMPRESA.

3. Alas trabajadoras que no tengan derecho a la dotacion por la asignacion salarial pero que por la naturaleza
del cargo y el gjercicio de sus funciones deben utilizarla, LA EMPRESA decidira la periodicidad de la entrega.

4. Se suministrara cada 4 meses en los meses de abril, agosto y diciembre.

Los trabajadores quedan obligados a utilizar la dotacion completa y de manera adecuada en las labores contratadas
y de no ser asi LA EMPRESA, quedara eximida de hacerle entrega en el periodo siguiente. Asi mismo, a la
terminacion del contrato suscrito entre la Compafiia y el trabajador, éste ultimo debera entregar toda la dotacién
suministrada en el estado en el que se encuentre, a fin de poder tramitar entre otras condiciones, el respectivo paz y
salvo.

CAPITULO VII
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 26. La distribucién de la jornada laboral podra ser de lunes a viernes o de lunes a sabado, segin lo
determine el empleador, manteniendo el tiempo proporcional de almuerzo y descansos, de acuerdo con la
programacién de su turno de trabajo, todo esto respetando lo establecido por la ley.

PARAGRAFO 1: De conformidad con la Ley 2101 de 2021, la jornada laboral del trabajador sera de 48 horas
semanales hasta el 15 de julio de 2023. A partir de esta fecha, la jornada laboral se reducira de manera progresiva
de la siguiente forma:

- Desde el 16 de julio de 2023 hasta el 15 de julio de 2024: 47 horas semanales.
- Desde el 16 de julio de 2024 hasta el 15 de julio de 2025: 46 horas semanales.
- Desde el 16 de julio de 2025 hasta el 15 de julio de 2026: 44 horas semanales.
- A partir del 16 de julio de 2026: 42 horas semanales.

El empleador podré optar por implementar la reduccion de la jornada laboral de manera anticipada, siempre y cuando
no se afecten los derechos adquiridos y garantias del trabajador.

La remuneracion del trabajador no se vera afectada por la reduccion de la jornada laboral, manteniéndose el salario
y las prestaciones sociales en los mismos términos pactados inicialmente.

Cualquier modificacion en la distribucion de la jornada laboral debera ser comunicada al trabajador con una antelacion
minima de 5 dias.

PARAGRAFO 2: Los turnos se desarrollaran de acuerdo con la jornada prevista en el articulo 161 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y acatando la reduccién gradual de la jornada laboral, sin perjuicio de que el empleador pueda
organizar turnos de trabajo distintos a los aqui sefialados siempre que estos se ajusten a las disposiciones legales
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que regulan la jornada de trabajo. En el caso de los turnos, las horas de trabajo se distribuiran en dos secciones, con
un intermedio de descanso que se adapte racionalmente a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los
trabajadores. El tiempo de este descanso no se computa en la jornada (art 167 del CST).

PARAGRAFO 3: En todos los articulos del Reglamento Interno de Trabajo, en donde se haga referencia a la jornada
laboral semanal de 48 horas, debera entenderse, a partir de la entrada en vigor de la presente ley, como jornada
laboral, 42 horas a la semana, de conformidad con la aplicacién gradual consagrada en la Ley 2101 de 2021

PARAGRAFO 4: Cuando la Empresa tenga mas de Cincuenta Trabajadores que laboren Cuarenta y Ocho (48) 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.

Para efectos de dar cumplimiento a lo establecido las dos (2) horas de la jornada podran acumularse hasta por un
(1) afo. para lo cual el empleador elaborara los programas que deban realizarse para cumplir con lo previsto. Dichos
programas estaran dirigidos a la realizacion de actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion,
incluyendo en éstas las relativas a aspectos de salud ocupacional, procurando la integracion de los trabajadores, el
mejoramiento de la productividad y de las relaciones laborales.

La asistencia de los trabajadores a las actividades programadas por el empleador es de caracter obligatorio. Los
empleadores podran organizar las actividades por grupos de trabajadores en numero tal que no se vea afectado el
normal funcionamiento de la empresa.

La ejecucion de los programas sefialados se podra realizar a través del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, las
cajas de compensacion familiar, centros culturales, de estudio y en general, de instituciones que presten el respectivo
servicio.

Durante el tiempo de la implementacion gradual establecida en la Ley 2101 de 2021 la jornada laboral que se dedique
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion sera ajustada de forma
proporcional de comun acuerdo entre empleado y empleador.

Una vez terminado el tiempo de implementacion gradual regira la exoneracion al empleador de dar aplicacion a lo
dispuesto en el articulo 21 de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 5: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art 51 de la Ley 789 del 2002) Modificé el inciso primero del
literal c) e incluyo el literal d), en el articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

a. Literal c) modificado por la ley 789/2002 articulo 51. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizaciéon de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
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 (1) dia de descanso remunerado.

b. Literal d) adicionado por el Art 51 de la ley 789 de 2002. El empleador y el trabajador podran acordar que la
jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. En este, 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 ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el niumero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (Art 51 de la Ley
789 del 2002)

PARAGRAFO 6: El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucién de
dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo (Art 20 literal c de la
Ley 50 de 1990).
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PARAGRAFO 7: Los sabados, no seran tenidos en cuenta como dia habil para el disfrute del periodo de vacaciones
tanto para los trabajadores de nivel central como para los trabajadores de las sedes.

PARAGRAFO 8. - DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de
permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacidn no constituye trabajo suplementario
o de horas extras.

PARAGRAFO 9: Estan excluidos de la regulacion sobre la jornada laboral los trabajadores que desempefien cargos
de direccion, de confianza o de manejo, aquellos que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes y los
que habiten en el lugar de trabajo.

PARAGRAFO 10: La jornada laboral asignada al trabajador podra ser modificada por el empleador de manera
unilateral, de acuerdo al principio del IUS VARIANDI, lo cual no implica desmejora de las condiciones laborales.

PARAGRAFO 11: Exigencia de trabajo hasta completar la jornada maxima legal: En los sitios de trabajo en donde
todo o parte del personal labore menos de la jornada maxima legal, la empresa podra exigir, temporal o
permanentemente que se complete la jornada maxima legal permitida, cuando a juicio de las mismas necesidades
del servicio asi lo requieran no causandose el pago de horas extras en ese caso.

ARTICULO 27. DE LA JORNADA DE MENORES DE DIECIOCHO (18) ANOS: La duracién méaxima de la jornada
laboral de los adolescentes autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, solo podran trabajar en jornada diurna maxima de
seis (6) horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, solo podran trabajar en una jornada maxima de ocho (8)
horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 28. Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m., y las 9:00 p.m. Trabajo Nocturno es el
comprendido entre las 9:00 p.m. y las 6:00 a.m. (Art 160 del C.S.T. modificado Ley 1846/2017).

ARTICULO 29. Trabajo suplementario o de horas extras, es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso
es el que excede la maxima legal (Art 159 del C.S.T.).

ARTICULO 30. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS

1. El trabajo Nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunerara con un recargo del 35% sobre el valor
del trabajo diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el
articulo 20 literal C de la Ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco (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. (Art 24 de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturnos de acuerdo con lo previsto por el
Decreto 2352 de 1965.
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ARTICULO 31. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo
autorice por escrito a sus trabajadores.

ARTICULO 32. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo 163
del C.S.T,, so6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias, sin exceder de doce (12) horas semanales, previa
autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada por éste.

ARTICULO 33. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, en su caso,
se efectuara junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o mas tardar con el salario del periodo
siguiente (articulo 134, ordinal segundo, C.S.T.). Los recargos enunciados en el presente articulo son exclusivos y
no acumulativos.

ARTICULO 34. En ninguin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez horas (10) diarias, no
se podra en el mismo dia laborar horas extras (articulo 22., Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 1: De conformidad con el numeral 2° del articulo 162 del C.S.T. la empresa solicitara la respectiva
autorizacion ante el Ministerio del Trabajo en caso de requerir aumentar la jornada ordinaria laboral con el respectivo
pago de horas extras.

PARAGRAFO 2: En caso de fuerza mayor, caso fortuito, de amenaza u ocurrir algun accidente o cuando sean
indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacion de la empresa, se podra
aumentar el limite maximo de horas de trabajo previsto en el articulo 161 del C.S.T., por orden del empleador y sin
permiso del Ministerio del Trabajo, pero unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la
marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion grave.

Sera obligatorio para la empresa llevar un registro fisico o digital de las horas extraordinarias efectuadas de
conformidad con el presente articulo, y en el que relacione:

Nombre del trabajador

Edad

Sexo

Actividad desarrollada

Numero de horas laboradas indicando son diurnas o nocturnas

Liquidacion de la sobre remuneracion correspondiente

~0 00T

El empleado es responsable de llevar el registro de las horas extras ejecutadas mensualmente, y reportarlas a su
jefe inmediato, para que a su vez en las fechas establecidas sean compartidas al area de talento humano, para el
proceso interno de némina.

PARAGRAFO 3: Las partes pueden repartir las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la
jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas
extras.

] CAPITULO IX
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 35. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacién laboral.
1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de 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,
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12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los jueves y viernes santos,
Ascension del sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de
noviembre, 11 de noviembre, ascension del sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no
caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan
en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y los 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. (Ley 51 de 1983).

PARAGRAFO 1: Cuando las jornadas de trabajo convenido por las partes, en dias u horas no impliquen la prestacion
de servicios en todos los dias laborales de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso
dominical en proporcién.

PARAGRAFO 2: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia sabado o
domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

ARTICULO 36. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, el empleador
suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia, como si se hubiera realizado. No esta obligado a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o su compensacion en otro dia
habil, o cuando la suspension o compensacion estuviere prevista en reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(Art 178 del C.S.T.).

CAPITULO X TRABAJO EN DIA DOMINICAL Y FESTIVO

ARTICULO 37. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.
1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el
salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.
2. Si el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al
recargo establecido en el numeral anterior.
3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal C
de la Ley 50 de 1990. (Art 26 de Ley 789 del 2002).

ARTICULO 38. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia sabado 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.

ARTICULO 39. El descanso en los domingos y los demas expresados en este reglamento, tienen una duracién
minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el articulo 20 literal C de la ley 50 de 1990.

ARTICULO 40. REMUNERACION. Trabajo dominical y festivo de acuerdo con lo regulado en el Articulo 26 de la Ley
789 de 2002 que modifico el Articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

La liquidacion del trabajo dominical se efectuara conforme lo siguiente:
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DOMINGO HABITUAL

DOMINGO OCACIONAL

Se remunerara, conforme a lo establecido en el
articulo 181 del C.S.T., con un dia de descanso
compensatorio dentro de la semana siguiente y
ademas de ello con el recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el valor del salario diario

a)

75% del (articulo 179 C.S.T.) + dia de descanso
compensatorio:
En este caso se debera multiplicar el valor de la hora
por 0.75 y debera otorgarse el dia de descanso
compensatorio.

ordinario.
b) 75% del (articulo 179 C.S.T.) + 100% (articulo 180
C.S.T.):
(En este supuesto no hay dia de descanso
compensatorio y solo se paga el dia al 1.75)

2. Es decir, se multiplicara el valor de la hora por 1.75
y se otorga un dia de descanso compensatorio.

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

4. Se exceptlia el caso de la jornada de treinta y seis
(36) horas semanales previstas en el Articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 179 Cddigo
Sustantivo del Trabajo).

5. El trabajador podra convenir con el empleador que
su dia de descanso obligatorio sea el dia sabado o
domingo, que sera reconocido en todos sus
aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.

6. Los trabajadores que por sus conocimientos
técnicos o por razén del trabajo que ejecutan, no
pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la
compadia y, deben trabajar los dias domingos vy
dias de fiesta, su trabajo se remunerara conforme
a los Articulos 179 del C.S.T., 0 182 del C.S.T.

ARTICULO 41. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICIAL. Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en
dia domingo o festivo, el empleador fijara en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas
lo menos la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical u obligatorio. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (Art 185
del C.S.T.).

CAPITULO XI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 42. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15)
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Art 186 numeral 1 del C.S.T.).

ARTICULO 43. La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a méas tardar dentro del afio siguiente y
ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. El empleador debe dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion, la fecha en que se le
concederan las vacaciones (Art 187 del C. S. T.).

(69
Vigilado Supersalud



cODIGO :  IGT-MA-01

§TES GESTION DEL TALENTO Y CALIDAD DE VIDA VERSION : 001
PUBLICACION : 23/05/2025

ARTICULO 44. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde
el derecho a reanudarlas (Art 188 del C. S. T.).

ARTICULO 45. Se podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad
de las vacaciones.

ARTICULO 46. En todo caso, el trabajador gozara anualmente por lo menos de (6) dias habiles continuos
de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones, hasta por dos afios. La acumulacion puede ser hasta por cuatro afios (4), cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados y de confianza.

ARTICULO 47. Durante el periodo de las 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 salario promedio de lo devengado por el trabajador en el afio
inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 48. El 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 (Art 5 del decreto
13 de 1967).

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un afio los trabajadores tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (Art 3, paragrafo de la ley 50 de 1990).

ARTICULO 49. La empresa pagara al trabajador por concepto de vacaciones de la siguiente manera:

a. Disfrutadas en tiempo: El empleador cancelara los aportes al Subsistemas de Seguridad Social (salud,
pensién,) y parafiscales (SENA.2%- ICBF 3%, Subsidio familiar 4%), el pago de dichos aportes se efectuara
sobre el ultimo salario base de cotizacion reportado con anterioridad a la fecha en la cual el trabajador hubiere
iniciado el disfrute de las respectivas vacaciones. Esto estara sujeto a la vigencia normativa y en observancia
del CREE (Impuesto sobre la Renta para la Equidad).

b. Compensadas en dinero por la terminacion del Contrato: La empresa cancelara los aportes a parafiscales
(SENA 2%- ICBF 3%, Subsidio familiar 4%), el valor reconocido en la liquidacion al momento de terminar el
contrato de trabajo. Esto estara sujeto a la vigencia normativa y en observancia del CREE (Impuesto sobre
la Renta para la Equidad).

c. Remuneradas: La empresa cancelara los aportes Parafiscales (SENA.2%- ICBF 3%, Subsidio familiar 4%),
por acuerdo entre el trabajador y el empleador, se puede acordar compensar hasta la mitad de las vacaciones,
de conformidad con el art. 189 del C.S.T. Esto estara sujeto a la vigencia normativa y en observancia del
CREE (Impuesto sobre la Renta para la Equidad)

ARTICULO 50. EMPLEADOS DE MANEJO. De acuerdo con lo regulado en el Articulo 191 del Cédigo sustantivo del
Trabajo, el empleado de manejo que hiciere uso de las vacaciones puede dejar un remplazo bajo su responsabilidad
solidaria y previa autorizacion del patrono. Si esta ultima no aceptare el candidato Indicado por el trabajador de
manejo y llamare a otra persona a remplazarlo, cesa por ese hecho la responsabilidad del trabajador de manejo que
se ausente en vacaciones.

ARTICULO 51. REINTEGRO DESPUES DE VACACIONES. E| trabajador tiene la obligacién de reincorporarse a sus
labores inmediatamente después de terminar su periodo de vacaciones, de acuerdo con la fecha sefalada en el
documento de notificacidn o liquidacion de vacaciones. Si se tratara de labores en las cuales hay rotacion de turnos,
debe solicitar su horario de trabajo con un dia habil de anticipacion a la fecha en la cual debe reiniciar sus labores.

CAPITULO XII
PERMISOS Y LICENCIAS
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ARTICULO 52. La Empresa concedera licencias remuneradas o no remuneradas a LOS TRABAJADORES, que
segun el procedimiento establecido en el presente capitulo lo requieran, atendiendo a los criterios de necesidad y
urgencia y recurrencia de esta figura.

La Empresa concedera a sus trabajadores los permisos que sean requeridos dentro de los limites de la razonabilidad,
ademas de los que sean necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio, para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, grave calamidad domeéstica debidamente comprobada, para desempefiar
comisiones sindicales inherentes a la organizacion, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, y
para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus
representantes.

El numero de los trabajadores que se ausenten no puede ser tal que perjudique el funcionamiento del establecimiento,
la concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. Que el aviso se dé con la debida anticipacion al Superior inmediato, exponiendo el motivo del permiso,
excepto en el caso de grave calamidad doméstica, en el cual la oportunidad puede ser anterior o posterior al
hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias, y lo demuestre el
trabajador.

2. 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, y el nUmero de los que se ausentan, no puede ser
tal que perjudique la marcha de la respectiva dependencia, a juicio del correspondiente funcionario o
representante de la empresa.

3. Enlos demas casos (permisos personales, sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion
y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias
lo permitan.

4. En el caso del descanso compensatorio remunerado de media jornada para el trabajador, por el tiempo que
utilice para cumplir su funcion como elector, podra disfrutarlo dentro del mes siguiente al dia de la votacion,
de comun acuerdo con el empleador (Ley 403 de 1997).

5. Salvo convencion en contrario y a excepcion de los casos de sufragio, desempefio de cargos transitorios de
forzosa aceptacion, comisiones sindicales, entierro de compafieros y concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en los permisos otorgados por el empleador, puede descontarse al
trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria,
excepto cuando el jefe respectivo autorice compensar el tiempo faltante con un tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria a opcion de la empresa (numeral sexto, articulo 57. C.S.T).

ARTICULO 53. DE LA LICENCIA POR CALAMIDAD DOMESTICA: En cumplimiento del articulo 57 Numeral 6 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo, LA EMPRESA concedera a los trabajadores las licencias que se requieran para
atender cualquier clase de calamidad doméstica grave, la cual debe ser imprevista e imprevisible, ademas de estar
debidamente soportada. De igual forma, la empresa evaluara el otorgamiento de dicha licencia atendiendo a criterios
de racionalidad y proporcionalidad que no afecten el desarrollo de la empresa, la cual en ningln caso podra ser
superior a cinco (5 dias), de conformidad con la valoracién que realice la empresa de cada caso en particular.

Como situaciones de calamidad doméstica se prevén entre otras: a) El accidente o enfermedad de un hijo, esposo,
compafiero, o los padres, debidamente certificada por profesional médico adscrito a la EPS que le brinda la atencion
correspondiente, que requiera acompafamiento o rol de cuidador permanente b) Una fuerte lluvia que ocasioné la
inundacion de la casa o lugar de residencia y que afecta de manera directa al trabajador, ¢) La incursiéon de los
ladrones a la casa de habitacién del trabajador, por lo que debe adelantar las diligencias en la Fiscalia y Policia, d)
El empleado fue atracado y resulto lesionado, lo que le obliga a adelantar diligencias ante la fiscalia y policia.

ARTICULO 54. DE LA LICENCIA POR LUTO: En cumplimiento de la Ley 1280 de enero 5 de 2009 la Empresa
concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o companera permanente o de un
familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, y/o familia de crianza segun
articulo 57 de la ley 2388 de 2024, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por Luto que
trata este numeral. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia del hecho.

Vigilado Supefsalucl



) cODIGO :  IGT-MA-01
507,',5(3 GESTION DEL TALENTO Y CALIDAD DE VIDA VERSION : 001
PUBLICACION : 23/05/2025

ARTICULO 55. DE LA LICENCIA REMUNERADA EN EPOCA DE PARTO: En cumplimiento de la legislacion laboral
vigente, la Empresa concedera en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada
de dieciocho (18) semanas consagrada en el numeral 1° del articulo 236 del C.S.T., de forma tal que empiece a
disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, segun
decisién de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3° del citado articulo 236 CST.

PARAGRAFO 1: Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al empleador
un certificado médico, en el cual debe constar:
a. El estado de embarazo de la trabajadora;
b. La indicacion del dia probable del parto, y
c. Laindicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de
iniciarse dos semanas antes del parto.

PARAGRAFO 2: Todas las provisiones y garantias establecidas en el presente capitulo para la madre bioldgica se
hacen extensivas, en los mismos términos y en cuanto fuere procedente, para la madre adoptante asimilando la fecha
del parto a la de la entrega oficial del menor que se adopta. La licencia se extiende al padre adoptante sin conyuge
0 compafiera permanente.

PARAGRAFO 3: La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la diferencia entre
la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las 18 semanas que se establecen en la
presente ley. Cuando se trate de madres con Parto Multiple, se tendra en cuenta lo establecido en el inciso anterior
sobre nifios prematuros, ampliando la licencia en dos (2) semanas mas.

ARTICULO 56. DE LA LICENCIA DE PATERNIDAD: LA EMPRESA concedera una licencia remunerada de dos (2)
semanas al padre cotizante por los hijos nacidos del conyuge o comparfiera permanente, asi como para el padre
adoptante, la cual estara a cargo de ser pagada por la EPS a la cual se encuentre afiliado el trabajador. El unico
soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el
cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

PARAGRAFO: La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de
disminucion de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al momento de la entrada en vigencia de la
Ley 2114 de 2021, sin que en ningun caso pueda superar las cinco (5) semanas.

La metodologia de medicion de la tasa de desempleo estructural sera definida de manera conjunta por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, el Banco de la Republica y el Departamento Nacional de Planeacion. La tasa de
desempleo estructural sera publicada en el mes de diciembre de cada afo y constituira la base para definir si se
amplia o no la licencia para el afo siguiente.

ARTICULO 57. DE LA LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podran distribuir libremente entre si las
ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos
dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

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

2. La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto, las cuales seran
intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser distribuidas entre la madre y el padre, de comun
acuerdo entre los dos. El tiempo de licencia del padre no podra ser recortado en aplicaciéon de esta figura.

3.  Enningln caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos de licencia salvo
por enfermedad postparto de la madre, debidamente certificada por el médico.
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4. Lalicencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la licencia por el
periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del respectivo empleador o EPS, acorde con la
normatividad vigente.

Para los efectos de la licencia de que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan cumplir los siquientes
requisitos:

1. El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro Civil de Nacimiento, el cual
debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del
menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién de las semanas de licencia. Ambos
padres deberan realizar un documento firmado explicando la distribuciéon acordada y presentarla ante sus
empleadores, en un término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar la salud de la madre
y el recién nacido.

4. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a. El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.

b. La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.

c. Laindicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d. La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios prematuros y adoptivos,
teniendo en cuenta el presente articulo.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido condenados en los ultimos cinco (5)
afnos por los delitos contemplados en el titulo IV delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los
padres condenados en los ultimos dos (2) afios; por los delitos contemplados en el titulo VI contra la familia, capitulo
primero "de la violencia intrafamiliar" y capitulo cuarto "de los delitos contra la asistencia alimentaria" de la Ley 599
de 2000 o los padres que tengan vigente una medida de proteccion en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la
Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

ARTICULO 58. DE LA LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. La madre y/o padre podran optar
por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo determinado de su licencia
de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo
correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del
permiso de lactancia.

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

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

2. Eltiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha del parto. Salvo que el
meédico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o dos (2) semanas de licencia previas a la
fecha probable del parto. Los periodos seleccionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse
y retomarse posteriormente. Deberan ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre el
empleador y el trabajador.

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la
licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del respectivo empleador 50% y
50% la EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado se regira acorde con la normatividad vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o padres que también
hagan uso de la licencia parental compartida, observando las condiciones sefaladas en este paragrafo, asi
como en el paragrafo 4° del presente articulo.

Para los efectos de la licencia de la que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan cumplir los siguientes
requisitos:
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1. El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo parcial es el Registro Civil
de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha
del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo debera ir acompanado de
un certificado médico que dé cuenta de:

a. El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.

b. La indicacion del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto y

c. La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo debera
consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento. El
empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) habiles siguientes a su
presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los nifios prematuros y adoptivos,
teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente articulo.

La licencia parental flexible de tiempo parcial es aplicable también a los trabajadores del sector publico.

ARTICULO 59. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA El empleador esta en la obligacion de
conceder la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, "dentro de la jornada para amamantar
a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad; y
una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2)
anos de edad del menor; siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia materna continua.

PARAGRAFO. El empleador esta en la obligacién de conceder mas descansos que los establecidos en el inciso
anterior si la trabajadora presenta certificado médico en el cual se expongan las razones que justifiquen ese mayor
numero de descansos.

ARTICULO 60. LICENCIA PARA EL CUIDADO DE LA NINEZ. La licencia para el cuidado de los menores de edad
es una licencia remunerada otorgada una vez al afio y por un periodo de diez (10) dias habiles, de mutuo acuerdo
entre empleador y trabajador(a), a uno de los padres trabajadores cotizantes al sistema general de seguridad social
en salud, o a quien detente la custodia y cuidados personales de un menor de edad que padezca una enfermedad o
condicién terminal.

PARAGRAFO 1: Los diagnésticos médicos de enfermedad o condicién terminal quedaran sujetos al criterio del
médico tratante de la respectiva institucidn prestadora del servicio de salud, Entidad Administradora de Planes de
Beneficio de Salud, o quien haga sus veces, a la cual se encuentre afiliado el menor de edad. Cuando exista
controversia sobre el diagnéstico de la enfermedad o condicion terminal, se podra requerir una segunda opinion o la
opinion de un grupo de expertos, en concordancia con lo establecido en el articulo 20 de la Ley 1733 de 2014. Asi
mismo, el pago de la licencia remunerada para el cuidado de los menores de edad estara a cargo de la respectiva
Entidad Administradora de Planes de Beneficio de Salud, o quien haga sus veces, a la cual se encuentre afiliado el
trabajador(a) al cual le fue otorgada la licencia.

PARAGRAFO 2: El otorgamiento de la licencia que establece la Ley 2174 de 2021 a uno de los padres no excluye
la posibilidad de que se otorgue al otro, siempre y cuando no sean concomitantes.

PARAGRAFO 3: Los diez (10) dias habiles de la licencia remunerada para el cuidado de los menores de edad se
otorgaran de manera continua o discontinua, segun acuerden el empleador y el (Ia) trabajador(a).

PARAGRAFO 4: El (la) trabajador(a) que ostente la custodia y cuidado personal del menor de edad, que padezca
una enfermedad o condicion terminal, de comun acuerdo con el empleador, podra solicitar ejecutar su labor bajo la
modalidad de Teletrabajo o en su defecto trabajo en casa, siempre que su labor o funciones puedan ser
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desempefadas, bajo alguna de estas modalidades mediante el uso de las tecnologias de la informacion y
telecomunicaciones.
Lo anterior sin perjuicio del otorgamiento y reconocimiento de la licencia de que trata la ley 2174 de 2021.

ARTICULO 61. DE LA LICENCIA POR EJERCER EL DERECHO AL VOTO Y CUMPLIR CON LOS CARGOS
OFICIALES DE FORZOSA ACEPTACION: En cumplimiento de la ley, la Empresa concedera al trabajador que
demuestre haber cumplido con el derecho al sufragio y por una sola vez, un descanso compensatorio remunerado
equivalente a media jornada, por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como elector. Tal descanso
compensatorio se disfrutara en el mes siguiente al dia de la votacién, de comun acuerdo con el empleador; asi mismo
concedera licencia para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion en que sea convocado
y cumpla el trabajador, de acuerdo con el inciso tercero del articulo 105 del Cédigo Electoral por lo que, de haber
ejercido como jurado de votacién el trabajador, éste tendra derecho a un (1) dia compensatorio de descanso
remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion.

ARTICULO 62. LICENCIAS NO REMUNERADAS: Entre el trabajador y la empresa, dentro del desarrollo de la
relacion laboral, puede existir suspensién del contrato de trabajo que la rige, y como consecuencia, sin remuneracion,
especialmente en los siguientes casos: por detencion preventiva, por la prestacion del servicio militar del trabajador,
por suspension de labores de la Empresa, por muerte del EMPLEADOR, por fuerza mayor y caso fortuito.

El tiempo de licencia ordinaria o de prérroga no es computable, para ningun efecto, como tiempo de servicio ni para
la liquidacion de prestaciones sociales.

ARTICULO 63. PERMISOS CITAS MEDICAS. Para la concesion de este permiso, se tendra en cuenta la necesidad
de atender citas médicas uUnicas del trabajador debidamente programadas, para las cuales se otorgara el permiso.
Este permiso se hara con minimo 5 dias de anticipacion por el medio establecido para tal fin adjuntando el debido
soporte. Salvo que se trate de citas prioritarias o0 que se generen con una programacion por agenda de la EPS en
periodo inferior al termino descrito, situacion en la cual podran autorizarlo para retirarse del lugar de trabajo.
Cumplida la cita, el trabajador debe regresar de inmediato a LA EMPRESA, salvo que sea incapacitado u
hospitalizado; en estos ultimos casos, el trabajador debera dar aviso inmediatamente a LA EMPRESA Sdlo se
aceptara incapacidades expedidas y/o reconocidas por los médicos adscritos a cualquiera de las entidades
promotoras de salud o aseguradoras de riesgos laborales segun aplique, como justificaciéon para faltar al trabajo.

PARAGRAFO: Las incapacidades por motivos de salud que no superen dos (2) dias se reconoceran solamente si
son certificadas por la EPS a la cual se encuentra afiliado el Empleado.

_CAPITULO XlIl
DiA DE LA FAMILIA

ARTICULO 64. El empleador facilitara, promovera y gestionara una jornada semestral en la que sus empleados
puedan compartir con su familia en un espacio suministrado por la empresa o en uno gestionado ante la caja de
compensacion familiar con la que cuentan los trabajadores. Si el empleador no logra gestionar esta jornada debera
permitir que los trabajadores tengan este espacio de tiempo con sus familias sin afectar los dias de descanso, esto
sin perjuicio de acordar el horario laboral complementario.

PARAGRAFO: La jornada descrita en este articulo perdera vigencia cuando la jornada laboral sea efectivamente
reducida a 42 horas semanales en los términos de la Ley 2101 de 2021

CAPITULO XIV
TELETRABAJO

ARTICULO 65. El teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se efectiia en el marco de un contrato de
trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando
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como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion —TIC— para el contacto entre el trabajador y
empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la
informacién y comunicaciéon como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local del empleador, en
cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 66. El contrato o vinculacién debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social para los trabajadores particulares y en las disposiciones vigentes que
rigen las relaciones con los servidores publicos, y con las garantias a que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de
2008, y especialmente debera indicar:
1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos y la forma de ejecutar el
mismo en condiciones de tiempo y si es posible de espacio.
2. Determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos de delimitar
la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal.
3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar el procedimiento de
la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.
4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

PARAGRAFO 1: En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador, este no podra exigir
posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, a no ser que las partes de comun acuerdo
modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso dejaria de ser teletrabajador. Si previamente existe un contrato
de trabajo o vinculacion laboral y las partes de comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen sera
anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del empleado. De igual forma, el empleador se reserva el derecho
de cambiar la modalidad de trabajo de acuerdo con las necesidades de la compainiia.

PARAGRAFO 2: La empresa promovera la igualdad de trato en cuanto a remuneracion, capacitacion, formacion,
acceso a mejores oportunidades laborales y demas derechos fundamentales laborales, entre teletrabajadores y
demas trabajadores de la empresa privada o entidad publica.

CAPITULO XV
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 67. Definicién de Trabajo en Casa. Se entiende como trabajo en casa la habilitacion al servidor publico
o trabajador del sector privado para desempefar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del
sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relacién laboral, o legal y reglamentaria
respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de
trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
medios informaticos o analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia
fisica del trabajador o funcionario en las instalaciones de la empresa o entidad.

ARTICULO 68. Definicién de circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales: se entendera por
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, aquellas situaciones extraordinarias y no habituales, que se
estima son superables en el tiempo, atribuibles a hechos externos, extralaborales o propios de la érbita del trabajador
o del empleador que permiten que el trabajador pueda cumplir con la labor contratada en un sitio diferente al lugar
habitual de trabajo.

ARTICULO 69. Criterios aplicables al trabajo en casa. La habilitacién del trabajo en casa se regira por los
principios generales de las relaciones laborales sefialados en la Constitucion Politica y en la ley, y por los siguientes
criterios:

Vigilado Supefsalucl



) cODIGO :  IGT-MA-01
507,',5(3 GESTION DEL TALENTO Y CALIDAD DE VIDA VERSION : 001
PUBLICACION : 23/05/2025

a) Coordinacion. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan desarrollarse de manera armonica y
complementaria entre el empleador y el trabajador para alcanzar los objetivos y logros fijados. La coordinacién
debera darse desde el momento mismo de la asignacién de tareas o actividades, para lo cual se deberan fijar
los medios y herramientas que permitan el reporte, seguimiento y evaluacién, asi como la comunicacion
constante y reciproca.

b) Desconexion laboral. Es la garantia y el derecho que tiene todo trabajador y servidor publico a disfrutar de
su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados, licencias con el fin de conciliar su vida personal,
familiar y laboral. Por su parte el empleador se abstendra de formular érdenes u otros requerimientos al
trabajador por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 70. Elementos de la relacion laboral en el Trabajo en Casa. La habilitacién del trabajo en casa implica
que se mantenga la facultad subordinante del empleador, junto con la potestad de supervision de las labores del
trabajador. Permaneceran todas las obligaciones, derechos y deberes derivados de la prestacion personal del
servicio.

El empleador determinara los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacién del desempefio, cumplimiento
de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o resultados de éstas, por el tiempo que dure el trabajo en casa.

El Gobierno nacional determinara los instrumentos para la habilitacién del trabajo en casa para los servidores
publicos.

El seguimiento de los objetivos y actividades de los servidores publicos y trabajadores del sector privado debera
obedecer a criterios concertados y establecidos con anterioridad.

ARTICULO 71. Jornada de Trabajo. Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se mantendran vigentes las
normas previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo relativos al horario y la jornada laboral. Estaran excluidos del
cumplimiento de estas disposiciones y de la remuneracion del trabajo suplementario los trabajadores de direccion,
de confianza o de manejo.

ARTICULO 72. Término del trabajo en casa. La habilitacién de trabajo en casa originada por circunstancias
excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un término de tres meses prorrogables por un
término igual por una unica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales
que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extendera la habilitacion de
trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.

En todo caso, el empleador conserva la facultad UNILATERAL de dar por terminada la habilitacion de trabajo en
casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen
a dicha habilitacion.

ARTICULO 73. Elementos de Trabajo. Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de sus funciones,
el trabajador, podra disponer de sus propios equipos y demas herramientas, siempre que medie acuerdo con el
respectivo empleador.

Si no se llega al mencionado acuerdo, el empleador suministrara los equipos, sistemas de informacion, software o
materiales necesarios para el desarrollo de la funcién o labor contratada, de acuerdo con los recursos disponibles
para tal efecto.

El empleador definira los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado de los equipos, asi como
respecto a la custodia y reserva de la informacion de conformidad con la normativa vigente sobre la materia.

ARTICULO 74. Procedimientos necesarios para la implementacion del Trabajo en Casa. Previo a la
implementacion del trabajo en casa, el empleador debera contar con un procedimiento tendiente a proteger este
derecho y garantizar a través de las capacitaciones a que haya lugar el uso adecuado de las tecnologias de la
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informacién y la comunicacion - TIC o cualquier otro tipo de elemento utilizado que pueda generar alguna limitacion
al mismo.

Para dar inicio a esta habilitacion, el empleador debera notificar por escrito a sus trabajadores acerca de la habilitacion
de trabajo en casa, y en dicha comunicacion, se indicara el periodo de tiempo que el trabajador estara laborando
bajo esta habilitacion.

ARTICULO 75. Derechos salariales y prestacionales. Durante el tiempo que el trabajador preste sus servicios o
desarrolle sus actividades bajo la habilitacién de trabajo en casa, tendra derecho a percibir los salarios y prestaciones
sociales derivadas de su relacion laboral.

A los servidores publicos y trabajadores del sector privado que devenguen hasta dos salarios minimos legales
mensuales vigente y que se les reconozca el auxilio de transporte en los términos de las normas vigentes sobre el
particular, durante el tiempo que presten sus servicios bajo la habilitacion de trabajo en casa, se le reconocera este
pago a titulo de auxilio de conectividad digital. El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son acumulables.

PARAGRAFO: El valor establecido para el auxilio de transporte se reconocera como auxilio de conectividad digital y
tendra los mismos efectos salariales del auxilio de transporte.

ARTICULO 76. Garantias laborales, sindicales y de seguridad social. Durante el tiempo que se preste el servicio
o actividad bajo la habilitacion de trabajo en casa, el trabajador continuara disfrutando de los mismos derechos y
garantias que rigen su relacion laboral, entre otras, las que regulan la jornada laboral, horas extras, trabajo nocturno,
dominicales y festivos, descansos dentro de la jornada laboral, derechos de asociacion y negociacién sindical y en
general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la respectiva relacion laboral.

Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacion del trabajo en casa el trabajador
continuara amparado por las acciones de promocion y prevencion, asi como de las prestaciones econoémicas y
asistenciales, en materia de riesgos laborales.

Asi mismo, la Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado el empleador, debera promover
programas que permitan garantizar condiciones de salud fisica y mental, asi como la seguridad en el trabajo, para lo
cual los empleadores deberan comunicar y actualizar ante la Administradora de Riesgos Laborales los datos del
trabajador y en aquellos casos en que sea necesaria la prestacion del servicio o el desarrollo de actividades en un
lugar diferente al inicialmente pactado en la relacién laboral debera informar la direccion en la que se efectuara el
desarrollo de las actividades.

ARTICULO 77. Programas de bienestar y capacitacién. Para |la implementacion de la habilitacion de trabajo en
casa, el empleador debera promover la formacion, capacitacion y el desarrollo de competencias digitales, en los
servidores publicos y trabajadores del sector privado cuando la actividad a desarrollar asi lo requiera.

ARTICULO 78. Definicién trabajo en Alternancia: El empleador podra determinar que la habilitacién de trabajo en
casa se desarrolle bajo el modelo de la alternancia, esto es, que el desarrollo de la labor contratada se efectie unos
dias de la semana de manera presencial y otros dias, a través de la habilitacidon de trabajo en casa.

ARTICULO 79. Definicién trabajo en casa en el exterior: La habilitacién para trabajo en casa podra surtirse para
laborar desde el extranjero, por un periodo maximo de 3 meses, para lo cual el trabajador debera contar con la
autorizacion expresa del empleador y éste a su vez, debera cumplir con los requisitos y obligaciones establecidos en
la presente Seccion, registrando una unica direccion y ciudad del pais extranjero desde donde se ejecutara la labor
contratada, la cual debe ser informada por el empleador la Administradora de Riesgos Laborales, asi como cualquier
modificacion a ella.
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ARTICULO 80. Solicitud para la habilitacién del trabajo en casa. La habilitacién del trabajo en casa podra
solicitarse por parte del trabajador a su empleador, por escrito, en medio fisico o digital. En ningun caso, la solicitud
de habilitacion para trabajo en casa efectuada por el trabajador generara el derecho a optar por ella.

PARAGRAFO: En el evento en el que el trabajador requiera modificar la direccion para desarrollar la labor contratada,
debera informar por escrito ya sea en medio fisico o digital al empleador para contar con su autorizacion, quien
comunicara de este hecho a la Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado.

ARTICULO 81. Los canales de denuncia y queja para presentar inquietudes o reclamos por violacion al derecho de
desconexion laboral y/o acoso laboral, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y en la Ley 1010 de
2006, corresponderan a comiteconvivencialaboral@sies.com.com.

ARTICULO 82. Terminacioén de la habilitacién de trabajo en casa. \Vencido el término de la habilitacién del trabajo
en casa, de manera inmediata, el empleador debera informar al trabajador a través de los medios de comunicacion
sefalados en el escrito para la habilitacion de que trata el articulo 2.2.1.6.7.6. del Decreto 649 de 2022 y 7 la Ley
2088 de 2021, sobre la terminacién y el retorno al lugar de trabajo habitual.

En todo caso, el empleador conserva la facultad UNILATERAL de dar por terminada la habilitacion de trabajo en
casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen
a dicha habilitacion.

ARTICULO 83. El trabajo en casa se ejecutara en la compafiia de acuerdo con los lineamientos establecidos.

CAPITULO XVI
TRABAJO REMOTO

ARTICULO 84. Definicién trabajo remoto. Forma de ejecucién del contrato de trabajo en el cual toda la relacién
laboral, desde su inicio hasta su terminacion, se debe realizar de manera remota y donde el empleador y trabajador
no interactuan fisicamente a lo largo de la vinculacion contractual.

ARTICULO 85. Principios generales del trabajo remoto:

a. Se requerira la concurrencia de todos los elementos esenciales del articulo 23 Codigo Sustantivo del Trabajo;

b. Se basa en el respeto y la garantia de los derechos minimos en materia laboral;

c. No se requiere un lugar fisico determinado para la prestacion de los servicios, pues el trabajador podra laborar
desde el lugar que considere adecuado de comun acuerdo con el empleador, previo visto bueno de la ARL;

d. Debera respetarse la jornada maxima legal, excepto si se trata de un cargo de direccion, confianza y manejo;

e. Aplican las normas sobre garantias y derechos sindicales;

f. No existe exclusividad laboral; sin embargo, por acuerdo de voluntades ésta puede pactarse cuando se
encuentre en riesgo asuntos confidenciales del empleador.

ARTICULO 86. Perfeccionamiento y firma del Contrato. Todas las etapas del contrato de trabajo deberan
realizarse de manera remota, usando nuevas tecnologias o las ya existentes, sin que se requiera la presencia fisica
de las partes involucradas, excepto en los casos en que, por salud ocupacional se requiera presencialidad.

PARAGRAFO 1: Los acuerdos en materia laboral y que se ejecuten de manera remota requeriran firma electronica
o digital de las partes para su perfeccionamiento, con el objetivo de certificar la identidad de las partes y/o eventuales
cambios en el documento digital.

En todo caso, debera conservar las caracteristicas establecidas en la Ley 527 de 1999 u norma que la modifique,
conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad.
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PARAGRAFO 2: La implementacién de este tipo de tecnologias no podra tener costo adicional para el candidato y/o
trabajador remoto, por lo que el costo de implementar las tecnologias requeridas para tal efecto correra por cuenta
del empleador.

ARTICULO 87. Condiciones de Trabajo. El trabajo remoto se ejecutara y podra ser terminado de manera remota,
mediante el uso de nuevas tecnologias u otro medio o mecanismo, sin perjuicio de las formalidades del contrato
segun su duracion y respetando las disposiciones que sobre terminacion del contrato de trabajo se encuentren en el
Caodigo Sustantivo del Trabajo, Convencion Colectiva, Acuerdo Colectivo, lo que sea mas favorable al trabajador.

No obstante, los contratos de trabajo que migren a esta nueva forma de ejecucién del contrato de trabajo deben
conservar sus elementos de creacion.

El trabajador remoto podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en consenso con el empleador,
dedicando para ello la cantidad de tiempo que determine, con sujecion a la jornada laboral pactada, siempre y cuando
no sobrepase la jornada maxima legal y cumpla con los requisitos minimos previstos por el empleador en relacion
con la calidad y cantidad del trabajo, asi como con la conectividad. Lo anterior con el debido acompanamiento de las
Administradoras de Riesgos Laborales presentes en la relacion laboral.

ARTICULO 88. Herramientas y equipos de trabajo. El empleador debera poner a disposicién del trabajador remoto,
las herramientas tecnolégicas, instrumentos, equipos, conexiones, programas, valor de la energia e internet y/o
telefonia, asi como cubrir los costos de los desplazamientos ordenados por él.

El empleador debera asumir el mantenimiento de equipos, herramientas, programas y demas elementos necesarios
para la prestacion y desarrollo de las labores del trabajador remoto.

ARTICULO 89. En consonancia con el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el trabajo remoto debera
constar lo siguiente:

a. Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos y la forma de ejecutar el
mismo en condiciones de tiempo y espacio.

b. Determinar las funciones, los dias y los horarios en que el trabajador remoto realizara sus actividades para
efectos de ayudar a identificar el origen en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la
jornada maxima legal cuando esté sometida a ella.

c. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo v fijar el procedimiento de
entrega de los elementos de trabajo por parte del empleador al trabajador remoto.

d. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el trabajador remoto.

ARTICULO 90. Citacion del trabajador a las instalaciones del empleador. El empleador de manera excepcional
podra requerir al trabajador en sus instalaciones laborales, para los siguientes casos:

a. Verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los equipos de trabajo;

b. Cuando se deban instalar o actualizar manualmente en los equipos de trabajo algun software, programa,
aplicacion o plataforma; y

c. Cuando el trabajador presente reiteradamente incumplimientos a sus labores y sea citado a descargos.

ARTICULO 91. Tareas de cuidados. Las personas que trabajen de manera remota y que acrediten tener a su cargo,
de manera unica, el cuidado de personas menores de catorce (14) afos, personas con discapacidad o adultas
mayores en primer grado de consanguinidad que convivan con el trabajador remoto y que requieran asistencia
especifica, tendran derecho a horarios compatibles con las tareas de cuidado a su cargo y/o a interrumpir la jornada,
con un autorizacion previa al empleador que permita la interrupcién, sin el desmejoramiento de sus condiciones
laborales.
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CAPITULO XVII

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

ARTICULO 92. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION

1. Elempleadory el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad
de tiempo, por obra o a destajo y por tareas. 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 Cddigo 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 estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de las prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al
trabajo nocturno, extraordinario o al Dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie, y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto
las vacaciones (Art 132 del C.S.T.).

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales,
mas el factor correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.
El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos.

3. Esté salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, I.C.B.F,, y
Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres ultimas entidades, los aportes se disminuiran en
un treinta por ciento (30%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion 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 (Art 18 de la ley 50 de 1990).

PARAGRAFO: Salario variable: El salario variable, se causa de acuerdo con las actividades realizadas por el
trabajador; no esta predeterminado en un monto fijo respecto a los periodos de tiempo en el cual se paga, ya que
estos varian segun los criterios acordados en el contrato de trabajo, si el trabajador presta sus servicios en la jornada
maxima, el empleador debera pagar al menos el salario minimo independientemente de los resultados.

ARTICULO 93. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores (Art
133delC.S. T.).

ARTICULO 94. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar donde el trabajador presta
sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después que éste cese (Art 138 numeral 1° del C. S. T.).

CAPITULO XVIII
PERIODOS DE PAGO

Los periodos de pago seran mensuales.

ARTICULO 95. El salario se pagara 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 mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un mes.
2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto
con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente
(Art 134 del C.S.T.).

ARTICULO 96. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y parte en especie. Es salario
en especie toda aquella parte de la remuneracién ordinaria y permanente que reciba el trabajador como
contraprestacion directa del servicio, tales como la alimentacién, habitacién o vestuario que el empleador suministre
al trabajador o a su familia, salvo estipulacién en contrario, segun lo previsto en el Art. 15 de la Ley 50 de 1990.
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El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de estipulacion o de acuerdo
sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por
ciento (50%) de la totalidad del salario.

No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de salario en especie no
podra exceder del treinta por ciento (30%) del mismo.

ARTICULO 97. Las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador en dinero o en especie no
constituiran salario, previo pacto escrito. Tampoco constituira salario:
a. Lo que recibe el trabajador no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempefiar a
cabalidad sus funciones, como medios de transporte y gastos de representacion;
b. Los beneficios y auxilios habituales u ocasionales cuando se disponga expresamente que no tendran caracter
salarial, tales como las primas extralegales de vacaciones y de navidad;
c. Las prestaciones sociales (auxilio por enfermedad, maternidad, cesantias, etc.);
d. Los suministros en especie, cuando se pacte que no tendran el caracter de salario, tales como alimentacion,
vestuario y alojamiento, y
e. Los pagos que expresamente no son salario, como vacaciones y su compensacion en dinero, subsidio
familiar, participacion de utilidades, viaticos accidentales, viaticos permanentes en la parte destinada a
transporte y gastos de representacion y la prima lega de servicios. Tampoco son salario los elementos de
trabajo, las propinas ni la indemnizacion por terminacion del contrato.

ARTICULO 98. DEDUCCIONES AUTORIZADAS POR LA LEY:

a. 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, en especial cuando el empleador
y el trabajador respectivo acuerden por escrito el otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones,
retenciones o compensaciones del salario, en el cual hayan sefialado la cuota objeto de deduccion o
compensacion y el plazo para la amortizacion gradual de la deuda. Cuando pese a existir el acuerdo, el
empleador modifique las condiciones pactadas, el trabajador podra acudir ante el Inspector de Trabajo a
efecto de que exija su cumplimiento, so pena de la imposicién de sanciones.

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

c. En cuanto a la cesantia, la compafia. puede retener el valor respectivo en los casos del Articulo 250 del
Cadigo Sustantivo de Trabajo.

PARAGRAFO: Los empleadores quedaran obligados a efectuar oportunamente los descuentos autorizados por sus
trabajadores que se ajusten a la ley. El empleador que incumpla lo anterior, sera responsable de los perjuicios que
dicho incumplimiento le ocasione al trabajador o al beneficiario del descuento.

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

ARTICULO 99. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes
en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad Industrial, con el objeto de velar por la proteccion
integral del trabajador; de conformidad con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
establecido en el Decreto 1072 de 2015

PARAGRAFO 1: Es obligacion especial de cada trabajador observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones
y 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales y desempefiar su labor con cuidado de su
cuerpo y minimizando el riesgo de accidente laboral o enfermedad profesional con el uso de Elementos de Proteccién
Personal.
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PARAGRAFO 2: EXAMENES MEDICOS DE INGRESO. El trabajador, al inicio de sus labores en LA EMPRESA
debera someterse a la practica de examenes médicos acorde al cargo a desempeniar. Dichos examenes medicos se
realizaran en reconocido establecimiento médico especializado en Salud Ocupacional en la ciudad de Bogota y/o en
ciudades capitales y/o municipios del territorio colombiano. Dicho establecimiento debera estar vigilado por Entidad
Competente en el area y tema y sera contratado por EL EMPLEADOR directamente, en ningun caso a través de
intermediarios. El valor de dichos examenes médicos estara a cargo de EL EMPLEADOR.

PARAGRAFO 3: La empresa contara con el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo — COPASST,
organismo de coordinacion entre la empresa y sus trabajadores, encargado de promover y vigilar las normas y
programas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) dentro de la empresa, el cual estara
enmarcado en los términos establecidos por las normas legales vigentes sobre la materia.

ARTICULO 100. Los servicios médicos que requieran los trabajadores, se prestaran por la E.PS. y AR.L.
correspondientes segun corresponda, a través de la |.P.S., a la cual estan asignados. En caso de no afiliacion estara
a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 101. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al empleador,
su representante, jefe directo o quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que asista a su servicio de
salud y sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que se certifique si puede continuar o no el trabajo, y
en su caso determine la incapacidad y el tratamiento al que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso
dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo
se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO 1: Los trabajadores estan obligados a presentar los certificados de incapacidad para trabajar
expedidos por la E.P.S. a la cual estan afiliados a mas tardar dentro de los dos 2 dias siguientes a la fecha de emision.

ARTICULO 102. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos preventivos que para todos o
algunos de ellos ordenan la empresa en determinados casos para no incurrir en faltas, teniendo en cuenta la
resolucion 3050 de 2022.

ARTICULO 103. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban
las autoridades del ramo en general, y particular a las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades
y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes
de trabajo.

ARTICULO 104. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptadas en forma general o especifica y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la empresa, y que le hayan comunicado, facultan
al empleador para la terminacién de la relacion laboral con justa causa, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo
en caso de que aplique, respetando en todo caso el derecho de defensa y el acatamiento del proceso disciplinario
qgue se contempla en este Reglamento.

ARTICULO 105. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias para reducir al minimo, las consecuencias del accidente. De igual forma desde el area de
seguridad y salud en el trabajo se generan los reportes de este en los términos establecidos en el Decreto 1295 de
1994 ante la E.P.S. y la A.R.L y/o ante el ministerio de trabajo en caso de que aplique.

PARAGRAFO: El jefe de la respectiva dependencia o su representante se hara cargo de realizar la investigacion de
accidente o incidente dentro del formato establecido por la empresa para tales efectos.
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ARTICULO 106. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador debera
comunicarlo inmediatamente al empleador, a su representante, o 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. La omision a esta obligacion se constituira como una falta grave por
parte del trabajador.

ARTICULO 107. La empresa no respondera por ningin accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o con culpa grave de la victima. En este caso, solo estara obligada a prestar los primeros auxilios.
Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente por razén de no haber dado el trabajador, el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa
causa.

ARTICULO 108. La empresa y las entidades administradoras de riesgos laborales (A.R.L), 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.

ARTICULO 109. 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 Cédigo Sustantivo del Trabajo, y las demas que
con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto 1072 de 2015,
la legislaciéon vigente sobre seguridad y salud en el trabajo, de conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionado.

ARTICULO 110. Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran prestados por la Entidad Promotora de
Salud (EPS) que éstos hayan elegido libre y voluntariamente, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 156
y 157 de la Ley 100 de 1993, y demas normas concordantes y reglamentarias. En caso de no haberse realizado la
afiliacion, la prestacion del servicio estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.
La utilizacion de servicios médicos adicionales solo sera ayuda de primera instancia sin ser estos reconocidos por la
Empresa como validos en caso de incapacidad, solo se validan los documentos que expida la E.P.S. a la cual este
afiliado el trabajador.

ARTICULO 111. Como integrante del Sistema General de Seguridad Social en Salud, la Empresa en su calidad de
empleadora, cualquiera que sea la entidad o institucion en nombre de la cual vincule a los trabajadores, debera:

1. Afiliar a una Entidad Promotora de Salud a todas las personas que tengan alguna vinculacion laboral, sea
esta verbal o escrita, temporal o permanente. La afiliacion colectiva en ningun caso podra coartar la libertad
de eleccion del trabajador sobre la Entidad Promotora de Salud a la cual prefiera afiliarse.

2. En consonancia con el articulo 22 de la Ley 100 de 1993, contribuir al financiamiento del Sistema General de
Seguridad Social en Salud, mediante acciones como las siguientes:

a. Pagar cumplidamente los aportes que le corresponden por ley.

b. Descontar de los ingresos laborales las cotizaciones que corresponden a los trabajadores a su
servicio.

c. Girar oportunamente los aportes y las cotizaciones a la Entidad Promotora de Salud, de acuerdo con
la reglamentacion que al efecto ha expedido el Gobierno.

3. Informar las novedades laborales de sus trabajadores a la entidad a la cual estan afiliados, en materias tales
como el nivel de ingresos y sus cambios, las vinculaciones y retiros de los trabajadores. Asi mismo, informar
a los trabajadores sobre las garantias y las obligaciones que les asisten en el Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

4. Garantizar un medio ambiente laboral sano, que permita prevenir los riesgos de trabajo y enfermedad
profesional, mediante la adopcion de los sistemas de seguridad industrial y la observancia de las normas del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y seguridad social.

PARAGRAFO: Los perjuicios por la negligencia en la informacién laboral ante el sistema general de seguridad social
y parafiscales, incluyendo la sub-declaracion de ingresos, corren por cuenta del patrono. La atencion de los

Vigilado Supefsalucl



cODIGO :  IGT-MA-01

§TES GESTION DEL TALENTO Y CALIDAD DE VIDA VERSION : 001
PUBLICACION : 23/05/2025

accidentes de trabajo, riesgos y eventualidades por enfermedad general, maternidad y ATEL, en caso de no haberse
efectuado la inscripcion del trabajador o no gire oportunamente las cotizaciones en la entidad de seguridad social
correspondiente seran cubiertos en su totalidad por el patrono (Articulo 161 Ley 100 de 1993)

ARTICULO 112. Los trabajadores dependientes, nacionales o extranjeros, vinculados mediante contrato de trabajo
con la empresa, estaran afiliados por parte de ésta al Sistema General de seguridad social, tal como lo dispone la
Ley 100 de 1993, las demas normas reglamentarias y concordantes, especialmente el Decreto 1295 de 1994, la Ley
1562 de 2012, decreto 1072 de 2015, y de mas normas que los modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 113. El accidente que se produce como consecuencia directa del trabajo o labor desempefiada, y la
enfermedad que haya sido catalogada como profesional por el Gobierno Nacional, estara amparada por el Sistema
de Riesgos Laborales (articulo 8 del Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 114. EQUIPO INVESTIGADOR ACCIDENTES LABORALES. LA EMPRESA esta obligada a conformar
un equipo investigador de los incidentes y accidentes de trabajo ocurridos dentro de la organizacion, de conformidad
con lo establecido en el articulo 7° de la resolucion 1401 de 2007, el cual debe investigar todos los incidentes y
accidentes de trabajo dentro de los quince 15 dias siguientes a su ocurrencia, a través del equipo investigador,
conforme lo determina esta resolucion; asi mismo debe adoptar una metodologia y un formato para investigar los
incidentes y los accidentes de trabajo, que contenga como minimo, los lineamientos que establece la misma
resolucion, siendo procedente adoptar los disefiados por la administradora de riesgos profesionales.

Cuando como consecuencia del accidente de trabajo se produzca el fallecimiento del trabajador, se debe utilizar
obligatoriamente el formato suministrado por la Administradora de Riesgos Profesionales a la que se encuentre
afiliado, conforme lo establece el articulo 4 del Decreto 1530 de 1996, o la norma que lo modifique, adicione o
sustituya. Registrar en el formato de investigacion, en forma veraz y objetiva, toda la informacion que conduzca a la
identificacion de las causas reales del accidente o incidente de trabajo. Implementar las medidas y acciones
correctivas que como producto de la investigacion recomienden, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo (COPASST) o Vigia Ocupacional.

PARAGRAFO 1: En caso de incidentes o accidentes leves el equipo estara conformado por:

El jefe inmediato, un miembro del Comité Paritario Seguridad y Salud en el Trabajo y el encargado del desarrollo del
Sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo.

En caso de incidentes o accidentes graves y/o mortales el equipo estara conformado por:

El jefe inmediato, el Comité Paritario Seguridad y Salud en el Trabajo en pleno y profesional con licencia de salud
ocupacional propio o contratado y el personal de la empresa encargado del disefio de normas, procesos y/o
mantenimiento.

PARAGRAFO 2: La empresa podra apoyarse en personal experto interno o externo, para determinar las causas y
establecer las medidas correctivas del caso.

ARTICULO 115. La Empresa sera responsable:

1. Del pago de la totalidad de los aportes al sistema general de seguridad social y parafiscales de los
trabajadores a su servicio segun aplique.

2. De trasladar el monto de las cotizaciones a la Entidad Administradora de Riesgos Laborales correspondiente,
dentro de los plazos que para el efecto sefiale la ley.

3. Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de trabajo.

4. Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo de
la empresa y procurar su financiacion.

5. Notificar a la entidad administradora a la que se encuentre afiliado, los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales.
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8.

9.

Facilitar la capacitacion de los trabajadores a su cargo en materia de salud y seguridad en el trabajo.
Informar a la entidad administradora de riesgos laborales a la que esté afiliado, las novedades laborales de
sus trabajadores, incluidas el nivel de ingreso y sus cambios, las vinculaciones y retiros.

Dar cumplimiento a la ley de acoso laboral y realizar las conductas preventivas de acoso establecidas en este
reglamento.

Las demas legalmente establecidas.

ARTICULO 116. Obligaciones de los trabajadores:

1.
2.
3.
4.
5.

6.

Procurar el cuidado integral de su salud;

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

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

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

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

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

ARTICULO 117. La empresa en cumplimiento de la Resolucién 1401 de 2007, se compromete a lo siguiente:

1.

2.

Investigar todos los incidentes y accidentes de trabajo dentro de los quince (15) dias siguientes a su
ocurrencia, a través del equipo investigador.

Adoptar una metodologia y un formato para investigar los incidentes y los accidentes de trabajo, que
contenga, como minimo, los lineamientos establecidos en la resolucion 1401 de 2007 o demas normas que
lo modifiquen, siendo procedente adoptar los disefiados por la administradora de riesgos laborales.

Cuando como consecuencia del accidente de trabajo se produzca el fallecimiento del trabajador, se debe
utilizar obligatoriamente el formato suministrado por la Administradora de Riesgos Laborales a la que se
encuentre afiliado, conforme lo establece el articulo 4° del Decreto 1530 de 1996, o la norma que lo modifique,
adicione o sustituya.

Registrar en el formato de investigacion, en forma veraz y objetiva, toda la informacién que conduzca a la
identificacion de las causas reales del accidente o incidente de trabajo.

Implementar las medidas y acciones correctivas que, como producto de la investigacion, recomienden el
Comité Paritario de seguridad y salud en el trabajo o el que haga sus veces de conformidad con las normas
vigentes; las autoridades administrativas laborales y ambientales; asi como la Administradora de Riesgos
laborales a la que se encuentre afiliada la empresa.

Proveer los recursos, elementos, bienes y servicios necesarios para implementar las medidas correctivas que
resulten de la investigacion, a fin de evitar la ocurrencia de eventos similares, las cuales deberan ser parte
del cronograma de actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa,
incluyendo responsables y tiempo de ejecucion.

Implementar el registro del seguimiento realizado a las acciones ejecutadas a partir de cada investigacion de
accidente e incidente de trabajo ocurrido en la empresa o fuera de ella, al personal vinculado directa o
indirectamente.

Establecer y calcular indicadores de control y seguimiento del impacto de las acciones tomadas. 9. Remitir,
a larespectiva administradora de riesgos laborales, los informes de investigacion de los accidentes de trabajo,
los cuales deberan ser firmados por el representante legal de la empresa.

Llevar los archivos de las investigaciones adelantadas y pruebas de los correctivos implementados, los cuales
deberan estar a disposicion del Ministerio de Trabajo cuando este los requiera.

ARTICULO 118. 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 Cédigo Sustantivo del Trabajo 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,y

la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, Resolucion 1111 de
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2017 y demas normas del Sistema General de Riesgos laborales, de conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 119. La empresa suministrara al personal todos los elementos de seguridad necesarios para su correcta
proteccidn, los cuales deberan ser utilizados, siendo su uso obligatorio por parte del trabajador en lo referente a su
proteccién y seguridad. El trabajador que sin justa causa se negare a usar o utilizar en su jornada de trabajo los
elementos de proteccion que le han sido suministrados, no podra laborar. En el evento que el empleado laborare sin
utilizar los elementos de proteccion personal, sera bajo su responsabilidad y si se ocasionare un dafio en su salud,
por su negligencia, su impericia, imprudencia o violacion del reglamento, y este comportamiento asumido por el
empleado, exonerara instantaneamente a la empresa de cualquier responsabilidad, perdiendo éste los derechos a
exigir los perjuicios que le sobrevengan a causa de su actitud incuriosa, negativa e irresponsable.

ARTICULO 120. El no uso de los implementos de seguridad sera sancionado por medio de las normas de este
reglamento de trabajo y del reglamento de higiene y seguridad industrial. Los trabajadores deben procurar tener
habito de vida saludable y de autocuidado (cuidado e interdependencia), dentro y fuera de la empresa.

ARTICULO 121. LA EMPRESA, incluye a todos los trabajadores cualquiera que sea la vinculacién realizada dentro
de su Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, por lo cual suministrara;
a. Unainduccion completa e informacién permanente para la prevencion de los riesgos a que estan expuestos
dentro de la empresa usuaria.
b. Los elementos de proteccion personal que requiera en el puesto de trabajo.
c. Las condiciones de Seguridad e Higiene Industrial y Medicina del Trabajo que contiene el Sistema de Gestion
en Seguridad y Salud en el Trabajo establecido.

ARTICULO 122. El no uso de los implementos de seguridad sera sancionado por medio de las normas de este
reglamento de trabajo y del reglamento de higiene y seguridad industrial. Los trabajadores deben procurar tener
habito de vida saludable y de autocuidado (cuidado e interdependencia), dentro y fuera de la empresa.

CAPITULO XX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 123. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a. Respeto y subordinacién a los superiores

b. Respeto a sus comparieros de trabajo

c. Procurar completa armonia con sus superiores y comparieros 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 colaboracién 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.

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por el conducto del respectivo superior y

de manera fundada comedida y respetuosa.

g. En todos los casos suministrar a la empresa informaciones veraces sobre los asuntos relacionados con el
trabajador y sus labores.

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

i. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo lider inmediato para el
manejo de los instrumentos de trabajo.

j- Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe y/o esta autorizado para
desempefiar sus labores, siendo prohibido salvo orden superior, desplazarse a otro lugar.

k. Cumplir con los reglamentos, manuales de funciones establecidos por la empresa, asi como con los
protocolos, procesos, procedimientos y politicas de la compafiia.

—h
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I.  Cumplir con los horarios establecidos por la Empresa incluido programacion de dominicales, festivos y tiempo
nocturno.

m. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores encomendados y cuidar de que sean utilizados debida y
racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

n. Responder por la conservacion de los documentos, utiles, equipos, herramientas, muebles y bienes confiados
a su guarda o administracion y rendir oportunamente cuenta de su utilizacion.

0. Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido, asi como a las actividades laborales
convocadas por la empresa.

p. Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres, mobiliario, equipos y elementos de
oficina, y en general los muebles e inmuebles de propiedad o que estén al servicio de la empresa; o que se
lucren de servicios o beneficios que la compafiia haya dispuesto para sus empleados.

g. Guardar absoluta reserva con relacion a los manuales de procedimientos, programas de sistematizacion,
informacion atinente a asuntos internos o administrativos de la empresa, de cualquier indole, o informacion
relacionada con los clientes de la empresa.

r. Informar ante las autoridades de la empresa, de acuerdo con el orden jerarquico establecido, la comision de
hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de la empresa a las normas legales,
por parte de o con la participacion de empleados de la empresa o de terceros.

s. Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal y hacer buen uso del uniforme de
acuerdo con sus reglamentos, cuando este sea suministrado por la empresa.

t. Los trabajadores que tengan a su cargo personal subalterno deberan velar por el cumplimiento de los deberes
de éstos, su conocimiento del puesto y su disciplina, y deberan rendir informes de su actividad en forma
periodica y, ademas en forma extraordinaria, cuando las circunstancias lo aconsejen.

u. Ejecutar el trabajo con la intensidad y esmero apropiado en la forma, tiempo y lugar convenidos, asi como no
perturbar el trabajo de los demas compafieros de trabajo.

v. Guardar en todo momento el decoro, buenas costumbres frente a los clientes y contratantes de la empresa
y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral y disciplina general de la empresa.

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

x. Observar rigurosamente las medidas y precauciones establecidas en los programas de salud ocupacional y

acatar las directrices para el manejo de equipos e instrumentos de trabajo.

Guardar rigurosamente la ética en las relaciones con sus superiores y companeros.

Respetar, observar y aplicar las demas normas contenidas en el contrato de trabajo, convenciones,

politicas, manuales y reglamentos.

aa. Los trabajadores que tengan a su cargo personal subalterno deberan velar por el cumplimiento de los
deberes de éstos, su conocimiento del puesto y su disciplina, y deberan rendir informes de su actividad en
forma periddica y, ademas en forma extraordinaria, cuando las circunstancias lo aconsejen.

N <

CAPITULO XXI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 124. La Empresa adopté una Estructura Celular la cual permite el logro de los objetivos con un equipo
humano altamente competitivo, la cual se ira adaptando a las necesidades del negocio. Los cambios que se generen
dentro de la estructura seran informados por la empresa a quienes considere necesario para garantizar el correcto
flujo de los procesos y el desarrollo de los roles.

PARAGRAFO 1: Tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa, previo
proceso disciplinario y de descargos contenido en el Capitulo XXV Articulo 139 de este reglamento, El representante
legal de la compainiia, abogado interno o externo y la gerencia de talento humano y calidad de vida.

PARAGRAFO 2: Sin perjuicio de la regla que se propone en el presente articulo, los directivos de cada dependencia
de la empresa pueden exigir el cumplimiento de las obligaciones legales y las contenidas en reglamentos y manuales
de la empresa a cada uno de los trabajadores a su cargo, sin afectar la dignidad o derechos minimos de los
trabajadores ni las atribuciones de la gerencia de talento humano y calidad de vida.
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CAPITULO XXII
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 125. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho afios en trabajo de pintura industrial, que
entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.
Los menores de dieciocho afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general
trabajar en labores peligrosas insalubres o que requieran grandes esfuerzos (Art 242 numerales 2 y 3 del C.S.T.).

ARTICULO 126. Los menores 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 ventilacién.

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

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

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

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

Trabajos submarinos.

Trabajo en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos patégenos.
Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

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

. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier otro

producto que contenga dichos elementos.

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

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

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

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

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

17. 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 local de vidriado y grabado,
trabajo en la industria ceramica.

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

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

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

21. Trabajo en la industria metallurgica de hierra y demas metales, en las operaciones y/o procesos donde se
desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

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

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del MINISTERIO DE LAPROTECCION SOCIAL.

o~

e B

- O

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un Instituto Técnico Especializado reconocido por el Ministerio
de Educacion Nacional o en una Institucion del Sistema Nacional del Bienestar Familiar autorizada para el efecto por
el MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL, pueden ser
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desempefados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento
y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) afos, todo trabajo que afecte su moralidad. En
especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuma bebidas
alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes
violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Art 117 ley 1098 de 2006 Codigo de la infancia y la adolescencia
— Resolucion 4448 de 2005).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis (16) afos
y menores de dieciocho (18) podran ser autorizados por el Ministerio de Trabajo para trabajar hasta las ocho (8) de
la noche siempre que no se afecte su asistencia regular a un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica
o moral. (Art 243 del Decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XXIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESAY LOS TRABAJADORES

ARTICULO 127. Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. Procurar dar a los trabajadores elementos apropiados de trabajo, asi como los elementos adecuados de
proteccién contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la
seguridad y la salud.

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

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el capitulo doce
(XI) de este reglamento.

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

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar de
residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador
a solicitud del empleador se radica 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 entiende comprendido los familiares que con él convivieren.

9. Abriry llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la Ley.

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

11. Conservar la posicion de las empleadas que estén disfrutando de los descansos remunerados a que se refiere
el numeral anterior, o por licencia de enfermedad motivada en el embarazo o parto. No producira efecto
alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que se acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

13. Suministrar a los trabajadores cuya remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo vigente,
cada cuatro meses, en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
(Articulo 57 del C.S.T.).
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14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

Los empleadores deberan informar a los empleados sobre los aportes pagados a la protecciéon social o
garantizar que estos puedan consultar que tales sumas hayan sido efectivamente abonadas de acuerdo con
a la solicitud realizada mediante los canales de comunicacion establecidos.

Cuando se dé por terminado el contrato de trabajo sin justa causa debe informar por escrito al trabajador el
estado de pago de las cotizaciones de seguridad social y parafiscalidad, sobre los salarios de los ultimos tres
meses anteriores a la terminacién del contrato, adjuntando los comprobantes de pago que lo certifiquen. Art
29, PARAGRAFO PRIMERO de la ley 789 de 2002.

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compariero o0 companera permanente o de
un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, y familia de crianza
una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de
vinculacion laboral y segun normatividad legal vigente.

La grave calamidad domeéstica no incluye la Licencia por luto que trata este numeral.

La empresa firmara el contrato y entregara una copia al trabajador de conformidad con lo establecido en el
articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

La empresa contara con una carpeta personal de cada uno de sus trabajadores (fisica o digital), en donde se
registrara toda actividad que requiera ser mantenida, tales como, contrato, reajustes, solicitudes de feriado,
permisos, premios, prestamos, atrasos, felicitaciones, amonestaciones, etc.

La empresa ubicara al trabajador incapacitado parcialmente en el cargo que desempefaba o a proporcionarle
un trabajo compatible con sus capacidades y aptitudes, para lo cual deberan efectuar los movimientos de
personal que sean necesario conforme al articulo 10° de la Resolucién 1016 de 1989. En dado caso que las
limitaciones fisicas del trabajador impidan el ejercicio de sus labores, el empleador debera solicitar al
Inspector de Trabajo, la autorizacién para terminar el vinculo, conforme al articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
previo al estudio de puesto de trabajo de la no reubicacion.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las Leyes.

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste 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, afiliar al sistema de seguridad Social, a todos los
trabajadores menores de edad que laboren a su servicio, segun normatividad legal vigente.

Crear y mantener un COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL que se encargue de escuchar, investigar,
corregir y conciliar, de acuerdo con su competencia y con base en su reglamento, cualquier clase de conducta
que pueda ser definida como ACOSO LABORAL.

Acatar y hacer cumplir las medidas preventivas que, en relacion con conductas definidas como ACOSO
LABORAL, le pueden hacer el COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, EL INSPECTOR DE TRABAJO,
DEFENSORIA DEL PUEBLO, o cualquier otro CENTRO DE CONILIACION, al cual haya acudido el ofendido.
Mantener la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en conocimiento del COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL, o cualquier autoridad competente para ello, asi como de las recomendaciones
que estos hagan, cuando no se trate de acciones grupales.

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

ARTICULO 128. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.
2.

Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este reglamento y
acatar y cumplir las o6rdenes o instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o su
representante 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 del 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 compaferos.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a evitarle dafio y
perjuicios.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que afecten o amenacen las
personas o las cosas de la empresa, segun competencias o formaciones dadas.

Cumplir las normas, protocolos, procedimientos, instrucciones, y demas medidas de prevencion emitidas al
interior de la empresa, con el fin de evitar la ocurrencia de accidentes o enfermedades propias o de la
comunidad en general.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que
ocurra (Art 58 del C.S.T.) al proceso de gestion de talento humano.

Tratar a los superiores, compafieros de trabajo, clientes de la empresa y publico en general con respeto y
cortesia.

Ejercitar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias 0 complementarias a la principal del cargo que
desempefia tales como el mantenimiento simple y rutinario de los equipos a su cargo, limpieza y correcta
presentacion de este y del sitio de su trabajo.

Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dano, etc., que sufran los equipos, muebles, enseres,
productos, materias primas o vehiculos de la empresa, por leves que estos sean, procurando el maximo de
rendimiento y el minimo de desperdicio de los mismos.

Someterse a las requisas, registros y/o pruebas de seguridad indicadas por la empresa.

Asistir o tomar puntualmente los cursos de capacitacion organizados por la empresa, o cualquier otra entidad,
cuando se haya seleccionado como participante.

Notificar a la empresa, especificamente al proceso de gestién de talento humano, los cambios que ocurran
en su estado civil, nombre del cényuge, compafero (a) permanente, hijos, etc., y toda aquella informacién
personal que la empresa necesite mantener actualizada.

Manejar con suma delicadeza los dineros que por cualquier razén o por motivo del cargo, le hayan confiado
y darle rigurosamente el destino que le hayan indicado las instrucciones de su superior inmediato.
Consignar a mas tardar al dia siguiente los dineros y valores recaudados.

Portar el carné de identificacion de la compafia y mostrarlo cuando le sea solicitado.

En caso de que la empresa por una equivocacion entregue o consigne al empleado una suma mayor de
dinero a la que legalmente se le esté adeudando, o que no le corresponda, éste se obliga a no disponer de
ella y a proceder en forma inmediata a su reintegro a la empresa dando aviso de dicha circunstancia.
Laborar horas extras cuando asi lo indique la empresa, de conformidad con Ia ley.

Acatar cuidadosamente las instrucciones de transito, y las instrucciones ordenadas por la empresa para el
caso de hacer uso de vehiculo en el cumplimiento de las funciones inherentes al rol.

Hacer uso unicamente de los programas de computador autorizados por la empresa y cumplir con las politicas
de seguridad de la informacion de la compania

Poner a disposicion de la empresa en forma inmediata, la informacién relacionada con claves o cédigos de
acceso a computador, cuando haya sido autorizado para ello.

Colaborar en forma inmediata con las autoridades cuando estas requieran su concurso.

Presentar las pruebas de seguridad que en cualquier momento ordenen la empresa o autoridades
competentes.

Cumplir con los procesos, reglamentos, codigos y documentos que la empresa determine para su desarrollo.
Garantizar el respeto, la tolerancia y en general las buenas relaciones con sus compafieros de trabajo para
propender por un buen clima laboral.

Entregar, a la terminacién de este contrato por cualquier causa, los valores, elementos, documentos, carnés,
informes, inventarios o0 herramientas de trabajo de propiedad del empleador y su puesto o area de labor
(cuando aplica) a un representante de esta, para asi ceder su espacio el dia de la finalizacion del compromiso
contractual.

Devolver, a la terminacién de este contrato por cualquier causa, la dotacion suministrada, debido a que la
empresa entrega como dotaciéon uniforme con logos y marcas distintivas de la empresa, que se prestarian
para posibles fraudes.

Laborar todos y cada uno de los dias de descanso obligatorio, cuando las necesidades del servicio asi lo
requieran, asi como prestar la colaboracién necesaria para la ejecucién de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, siempre que se respete por parte de la Empresa lo relacionado con la prestacion de
servicios en horas extras y dias festivos, de acuerdo a la normatividad legal vigente.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.
41
42.
43.
44.
45.

46.
47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Informar al empleador con la debida anticipacion (haciendo uso de las herramientas tecnoldgicas a su
alcance) sobre cualquier circunstancia o causa justificada que le impida ir al lugar de trabajo. Igualmente,
tratdndose del retiro ocasional de la zona de trabajo, informar inmediatamente al jefe inmediato o un
compafiero de trabajo.

Seguir estrictamente lo establecido o lo que establezca la Empresa para la solicitud de permisos y presentar
oportunamente el certificado de incapacidad médica expedida por el EPS o ARL segun aplique y en caso de
no poder presentarse personalmente, debera enviarlo al lider inmediato y al area de talento humano a través
del medio establecido por la compafia en su momento (intranet) u otro definido.

Hacer buen uso de los dineros de caja menores que es entregada por la Empresa al trabajador y manejarla
con total responsabilidad.

Comunicar inmediatamente al proceso de ndmina de la empresa los mayores valores de salarios liquidados.
Guardar estricta reserva de todo cuanto llegue a su conocimiento por razén de su oficio y cuya comunicacién
a otras personas pueda causar perjuicio al empleador. Asi mismo, mantener absoluta reserva sobre todos los
conocimientos e informaciones que obtenga el ejercicio de las funciones encomendadas.

El trabajador reconoce que los trabajos y consiguientes resultados en las actividades y cuando por la
naturaleza de sus funciones haya tenido acceso a secretos o investigaciones confidenciales seran de
propiedad exclusiva del empleador, lo mismo ocurre con las mejoras que se obtengan en los procedimientos.
Aceptar todo cambio de funcion u oficio que disponga el empleador cuando tales cambios no desmejoren las
condiciones laborales del trabajador, ni desvirtuen el objeto del contrato inicial.

Los lideres de proceso tienen la obligacion de la aplicacién de practicas y procedimientos seguros y eficientes,
asi como la iniciacién de acciones correctivas si un empleado deja de trabajar de una manera eficiente y
segura.

Aplicar las practicas y procedimientos de trabajo eficientes y seguros, incluyendo la identificacion de
condiciones peligrosas y el reporte de las mismas al jefe inmediato.

Utilizar los equipos de comunicacién de manera adecuada garantizando oportuna y suficiente comunicacion
con el superior inmediato.

. Evitar el dafio a la propiedad particular y/o publica.

Esforzarse por el cuidado integral de su salud y la de los integrantes de su entorno mas cercano.
Suministrar informacién veraz y oportuna de su estado de salud y el de los integrantes de su entorno mas
cercano.

Propender por el cuidado integral de la salud de nuestros Stakeholders, pero principalmente el propio, de
nuestros usuarios y comparferos de trabajo.

Reportar alguna anomalia o posible afectacion directa al estado de la salud de nuestros usuarios y
companieros de trabajo por alguna mala practica identificada en la ejecucion de nuestros procesos.

Ser referentes en el adecuado cuidado integral de su salud tanto al interior como al exterior de sus labores.
Asegurarse que en todas las decisiones relacionadas con su trabajo se consideren los lineamientos
estratégicos y culturales de la organizacion.

Asegurarse de buscar aplicar las mejores practicas en la ejecucion de su rol, proponiendo mejoras constantes
en su trabajo.

Dar cumplimiento a todas las medidas y recomendaciones que formule la Empresa, para prevenir y/o corregir
situaciones de acoso laboral.

Cumplir con los procedimientos establecidos por las autoridades estatales y la empresa, sobre los siguientes
temas: 1. Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- SST). 2. Tareas de alto riesgo. 3 y
demas aplicables en el desarrollo de la operacién

Comunicar accidentes o incidentes de trabajo por leves que sean, en forma inmediata al superior inmediato,
segun procedimiento establecido.

Trasladarse a cualquiera de las sedes o lugares de operacién de la empresa cuando se requiera, bien sea
temporal o definitivamente.

Aceptar que toda la documentacion, conversacion o informacién que le proporcione el empleador, tiene el
caracter de reservada y confidencial, por lo que se obliga a mantener y guardar en estricta confidencialidad
en la referida documentacion y/o informacién, y abstenerse de incluir en los programas de software y
documentos (cuando aplique), informacién personal, por cuanto estos programas y documentos son de
propiedad y uso exclusivo del empleador.

Vigilado Supefsalucl



cODIGO :  IGT-MA-01

GESTION DEL TALENTO Y CALIDAD DE VIDA VERSION : 001
PUBLICACION : 23/05/2025

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

El trabajador acepta que los recursos que el empleador le proporcione para desempefiar las funciones de
trabajo, como son correo electrénico, Internet y teléfono y demas, son de uso exclusivo al ambito laboral y
gue por lo tanto no podra darle un diferente uso al especificado, para efectos personales.

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada consagrada en el
numeral 1 del articulo 236, al menos una semana antes de la fecha probable del parto. (Articulo 4 Ley 1468
de 2011).

Manejar de manera ética, profesional y prudente, toda la informacion que le sea suministrada tanto por la
empresa como por los clientes y proveedores del empleador. Dentro de esta obligacion se comprenden el
especial cuidado de todos los documentos que se le entreguen para su manejo y cuidado, asi como los de
los clientes y proveedores, si es del caso. El trabajador no podra usar la informacién de la empresa para nada
distinto del mismo objeto de su trabajo y de la misma empresa. Tampoco podra usar las comunicaciones
electronicas para revelar informacion privada de la compafiia, de otro usuario o de proveedores o clientes. Si
el trabajador incumple estos deberes, ademas de ser considerada una falta grave, podra estar incurso en
accion penal.

Utilizar durante su actividad laboral los vestidos o uniformes y zapatos que la Empresa le suministre y en todo
caso, los adecuados a la labor que desempefia de acuerdo con la imagen de la Empresa.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion, entrenamiento o
perfeccionamiento y concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos, organizadas y
convocadas por la Empresa, cuando el trabajador esté obligado a hacerlo como parte de sus funciones.

El trabajador reconoce que los trabajos y consiguientes resultados en las actividades y cuando por la
naturaleza de sus funciones haya tenido acceso a secretos o investigaciones confidenciales seran de
propiedad exclusiva del empleador, lo mismo ocurre con los desarrollos y las mejoras que se obtengan en
los procedimientos.

Realizarse exdmenes periédicos y/o de egreso segun sea el caso, de acuerdo con la programacion de la
empresa.

PARAGRAFO 1: Responsabilidad personal de los lideres de gestion. Los lideres de gestién representan a la empresa
ante los trabajadores que dirigen, segun el orden jerarquico establecido.

Estas personas tienen como principal responsabilidad el acertado desarrollo del rol y del personal a su cargo
aplicando y haciendo cumplir las politicas, instrucciones y procedimientos establecidos por la ley y por la empresa,
en consecuencia, estan obligados a cumplir, ademas de los puntos anteriores, con los siguientes:

1.

10.

Guardar especial lealtad y fidelidad para con la empresa.

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

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

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

Prestar plena colaboracién a la empresa.

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

Mantener las comunicaciones necesarias en todo nivel, respetando y haciendo respetar los conductos
regulares establecidos.

Dar ejemplo con su conducta y comportamiento dentro y fuera de la empresa. Asi como no utilizar las
atribuciones del cargo para ejercer presiones indebidas sobre los trabajadores.

Respetar a todos los trabajadores tratdndolos con amabilidad y cortesia, sin discriminarlos por razones de
edad, sexo, religion, politica o condiciones econdmicas.

Realizar oportunamente los informes que deba realizar en virtud de sus obligaciones.
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ARTICULO 129. Se prohibe a la empresa:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

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

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

b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta un 50% de salarios y prestaciones para cubrir
créditos y en caso de que la ley los autorice.

c. Encuanto a las pensiones y cesantias de jubilacion la empresa puede retener el valor respectivo en
el caso de los articulos 250 y 274 del C.S.T. (robo, dafo intencional en maquinaria materias primas,
revelar secretos técnicos con perjuicio grave).

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

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de sus derechos de asociacion.
Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el ejercicio
del derecho al sufragio.

Hacer, autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de ventas, rifas, colectas o suscripciones a nombre propio o de terceros en los
sitios de trabajo.

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

Cerrar intempestivamente la empresa, si lo hiciere ademas de incurrir en sanciones legales debe pagar a los
trabajadores los salarios, prestaciones e 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 éstos sera imputable a aquel y les dara derecho a
reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

Despedir sin justa causa a los trabajadores que les hubiere presentado pliego de peticiones desde la fecha
de presentacion y durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su
dignidad (Art 59 del C.S.T.).

Ejecutar, participar o propiciar cualquier clase de conducta o hecho definido como ACOSO LABORAL.
Ejecutar cualquier clase de acto retaliatorio contra quien denuncia o coloca una queja por actos definidos
como ACOSO LABORAL, o contra quienes sirven de testigos en estos mismos hechos.

Violar por cualquier medio de confidencialidad y reserva los hechos puestos en conocimiento del COMITE
DE CONVIVENCIA LABORAL, o cualquier autoridad competente para ello, asi como de las recomendaciones
que estos hagan, cuando no se trate de acciones grupales.

ARTICULO 130. Se prohibe a los trabajadores:

1.

2.

Sustraer de la sede o unidades de salud los utiles de trabajo, materias primas o productos elaborados sin
permiso de la empresa.

Desempenar sus funciones laborales en estado de embriaguez, o con indicios y muestras de que no esta en
condiciones fisicas para el desempefio de estas, (bajo el estado de narcéticos, drogas enervantes, o alcohol).
Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con autorizacién puedan
llevar las personas vinculadas al proveedor de seguridad fisica.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos de huelga,
en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.
30.

31

32.

33.

34.
35.

36.

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.
Hacer colectas, ventas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.
Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado (Art
60 del C.S.T.).

Fumar o permitir fumar en el sitio de trabajo.

Dormir en horas de trabajo.

Sobre facturar o dejar de cobrar productos en las cuentas de los clientes.

Ejecutar u omitir cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros de trabajo, clientes,
equipos o bienes de la empresa.

Ausentarse de manera injustificada en horario laboral incumpliendo de esta manera con las entregas o metas
establecidas segun su rol.

Ocuparse en cosas distintas de sus labores, durante las horas de trabajo, tales como juegos, burlas o en
cualquier otra forma.

Promover discordias entre los compafieros de trabajo, incitar al desconocimiento de érdenes impartidas,
creando un mal ambiente de trabajo.

Discutir sobre politica, religion u otras materias ajenas al trabajo o perseguir a sus compafieros por estas
mismas circunstancias.

Esconder trabajos defectuosos o no informar inmediatamente de los errores cometidos.

Rendir informacion, declaracion o dictamenes falsos que afecten los intereses de la empresa o le causen
trastornos en sus actividades.

Omitir el registro de ingreso y salida de la empresa que se encuentre definido por esta (cuando aplique).
Confiar a otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado, sin permiso expreso de su superior inmediato.
Retener la informacién necesaria para el normal funcionamiento de la compafiia.

Parar el trabajo so pretexto de ingerir alimentos.

Realizar llamadas telefonicas personales a larga distancia y utilizar el Internet para actividades personales,
sin autorizacion previa del jefe inmediato, a menos que sea urgente.

Hacer mal uso de los servicios sanitarios, duchas, lavamanos, escribir en las paredes y mantener sucios y
desordenados los lockers y/o mas sitios de descanso.

No acatar las érdenes e instrucciones que sobre seguridad y vigilancia de las instalaciones compartan los
funcionarios de la empresa de seguridad contratada o el area de seguridad fisica de la empresa.

Sustraer medicinas, instrumentos o insumos médicos de las farmacias, consultorios o de los botiquines sin
causa justificada o previa autorizacion.

Entrar o salir de las instalaciones de la empresa por sitios diferentes a los asignados para tal fin.

Introducir paquetes u objetos similares a las instalaciones de la empresa y negarse a revelar o mostrar su
contenido.

Salir de la empresa con paquetes, bolsas u objetos semejantes sin mostrar su contenido.

Sacar de la empresa o de los sitios indicados por esta, vehiculos de propiedad de esta, sin la autorizacion
correspondiente.

. Prestar servicios a cualquier otra empresa o mantener con ella intereses comerciales, técnicos o semejantes

en asuntos relacionados con la empresa.

Utilizar o permitir el uso en cualquier forma y por cualquier tiempo, de programas de computadores distintos
a los autorizados y utilizados por la empresa.

Crear claves o cédigos de acceso a los software, aplicativos, archivos y demas, que sean de manejo colectivo,
o que tengan impacto especifico a nombre de la compafiia, sin autorizacion previa.

Permitir la permanencia de personas extrafias o ajenas a la empresa en el sitio de trabajo.

Realizar cualquier trabajo o maniobra sin el uso completo de los elementos de proteccion personal
suministrados por la empresa, o sin verificar las medidas de seguridad establecidas para ello.

Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro de las instalaciones de la empresa, y que ponga en
entredicho la moralidad de la Institucion y su buen nombre.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.
46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

Fijar o escribir avisos, carteles, pancartas de cualquier clase en lugar distinto a las carteleras existentes, tales
como paredes, vitrales o ventanas de las dependencias o sucursales de la empresa sin autorizacién previa
de la Institucién.

Violacion de las Politicas de la Empresa.

El uso del Chat o cualquier medio de comunicacion suministrado por el empleador para actividades no
laborales.

Cocinar, calentar, elaborar o preparar en cualquier instalacion de la empresa cualquier clase de alimentos,
salvo en los aparatos y sitios expresamente autorizados por escrito por la Empresa y en los horarios
establecidos por la empresa.

Fomentar, intervenir o participar en corrillos, conversaciones o tertulias, durante el tiempo de trabajo.

Hacer u ordenar diligencias personales a personal de la empresa en horas habiles de Trabajo, sin autorizacion
previa y escrita de la empresa.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de las instalaciones de la empresa, o permitir, tolerar
0 admitir que terceros o extrafios ingresen a las instalaciones de la empresa para asuntos no relacionados
estrictamente con el trabajo.

Realizar u omitir conductas que afecten o puedan afectar los bienes confiados al trabajador o que violen los
protocolos de bioseguridad y de inocuidad al trabajador.

Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o implementos de trabajo.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas, servicios y nombre de la
empresa, o incitar a que no se compren, reciban u ocupen los productos o servicios de la empresa.

Retirar, sustraer y/o divulgar informacion de la empresa, sea fisica o0 magnética a través de cualquier medio,
tales como casetes, discos, CDs, USB o cualquier medio extraible, sin la debida autorizacién previa, expresa
y escrita por parte del representante legal de la empresa o quien haga sus veces.

Vender, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, servicios de propiedad de la empresa y sin
tener la debida autorizacion previa, expresa y escrita por parte de la empresa.

Originar o tolerar rifias, discordias o discusiones agresivas con otros trabajadores de la empresa o sus
proveedores de bienes y/o servicios, o tomar parte en tales actos dentro de las instalaciones de la empresa
o fuera de ella.

Ingresar a lugares o sitios de trabajo no autorizados.

Trabajar en un puesto de trabajo diferente al asignado y/o autorizado, o incluso, hacer uso de claves o
accesos de otras personas.

Hacer o recibir durante el trabajo llamadas telefonicas de caracter personal, que no sean urgentes e
importantes.

Distribuir durante las horas de trabajo, periodicos, hojas, volantes, panfletos, circulares o documentos
semejantes, no ordenados o autorizados previamente y por escrito por parte de la Empresa;

Hacer ventas, ventas de catalogo, suscripciones o actos comerciales semejantes dentro de las instalaciones
de la Empresa;

Recibir comisiones, dadivas, prebendas, propinas o presentes de los clientes, terceros o proveedores por
razon de la labor que se le ha encomendado por la empresa o como contraprestacion de los servicios para
los cuales fue contratado el trabajador.

Usar los medios electrénicos internos de la empresa, tales como redes de sistemas, correo electrénico,
computadores para asuntos personales y para promover eventos, colectas, rifas o para recibir o enviar o
distribuir informacién no relacionada con la actividad de la empresa.

Aprovecharse con beneficio propio o ajeno de los estudios, descubrimientos, inventos, informacion, o mejoras
hechas por el trabajador o con intervencion de él durante la vigencia del contrato, y que tenga relacion con
las labores o funciones que aquel desempefia, durante la relacion de trabajo. Asi como realizar la misma
actividad con invenciones, estudios, descubrimientos, informacién o mejoras hechas por un subalterno o por
un compairiero.

Intervenir en cualquier forma en la promocion, organizacion o realizacion de huelgas, paros, ceses o
suspensiones de trabajo en la empresa cuando tales hechos tengan el caracter de ilegales, intempestivos o
de alguna manera, sean contrarios a las disposiciones de la ley o este reglamento;

Emplear, para cualquier efecto diferente a la identificacion personal, el carné interno dado al trabajador por
parte de la empresa;

(€8]
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61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.
69.

70.

71.

72.

73.

74.

. Haber presentado para la admision en la empresa o presentar después para cualquier efecto, cualquier

documento o informacién falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no cefiidos a la estricta verdad;

Pedir en préstamo o exigir dinero a cualquier titulo, a sus subalternos de trabajo, a sus compafieros,
superiores o clientes.

Manipular o modificar los valores de productos o servicios recibidos o pagados, en el flujo diario de la
operacion.

Expedir certificaciones, constancias, o recomendaciones en papeleria de la Empresa o a nombre de esta sin
ser su funcion o estar autorizado para hacerlo.

Expedir certificaciones o recomendaciones con informacién que falte a la realidad o carente de verdad.
Suministrar a extrafios sin autorizacion previa y expresa de la empresa, datos relacionados con la empresa,
su organizacion, produccion, informacion contable, administrativa u operativa con o de cualquiera de los
sistemas y procedimientos que la empresa usa o utiliza en desarrollo de su objeto social.

No conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos de trabajo, equipos técnicos
y tecnoldgicos, celulares, computadores, EPP y utiles que les hayan facilitado y las materias primas
sobrantes.

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

Asistir impuntualmente a los cursos, capacitaciones y actividades programadas por la empresa

No cumplir los horarios establecidos como: llegada oportuna al puesto de trabajo, descanso dentro de su
jornada laboral y salida del puesto de trabajo al cumplir la jornada laboral.

Reportar de manera deshonesta en los casos que se genere trabajo extra.

Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines diferentes al trabajo
asignado. Se prohibe el uso de redes sociales en los PC de la empresa (YouTube, Messenger, Wasap, FB y
Snapchat y otros que lleguen a surgir.

Usar las bases de datos comerciales, de clientes y la documentacion propia de la empresa adquiridos en el
desarrollo de la labor para provecho propio o de terceros.

Engafar a la empresa para la obtencion de préstamos o beneficios o utilizar estos en fines distintos a los
solicitados.

Solicitar préstamos especiales o ayuda econdmica a los clientes/usuarios del empleador aprovechandose
de su cargo u oficio 0 aceptarles donaciones de cualquier clase sin la previa autorizacién escrita del
empleador.

PARAGRAFO: Prohibiciones personales de los lideres de gestidn. Los lideres de gestidn representan a la
empresa ante los trabajadores que dirigen, segun el orden jerarquico establecido. Este personal tiene como
principal responsabilidad, el adecuado desarrollo de su rol y del personal a su cargo aplicando y haciendo cumplir

las

politicas, instrucciones y procedimientos establecidos en la ley y por la empresa; en consecuencia, ademas

de las prohibiciones anteriores, queda especialmente prohibido para estos lo siguiente:

75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.

82.
83.

No colaborar o entorpecer el cumplimiento de érdenes o instrucciones impartidas por las autoridades
competentes.

Autorizar o ejecutar operaciones que afecten los intereses del empleador o negociar bienes, mercancias o
servicios del empleador en provecho propio o de terceros.

Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas las visitas, tareas u operaciones no
efectuadas.

Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones sociales, que puedan
afectar en forma nociva la reputacion del empleador.

Guardar silencio o no reportar al superior inmediato o al siguiente en conducto regular y de manera inmediata
cualquier hecho grave que ponga en peligro la seguridad de las personas, los bienes o finanzas de la
empresa.

Utilizar los empleados de la empresa, en horas de trabajo, para realizar actividades de caracter personal.

El mal trato, irrespeto, discriminacién o actos que atenten contra la dignidad del trabajador.

Discriminar a cualquier trabajador o persona por razones de sexo, politicas, religiosas, civiles etc.

Actuar en forma desleal o deshonesta con la empresa o compafieros de trabajo.
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84.

Solicitar préstamos especiales 0 ayuda econdmica a los clientes/usuarios del empleador aprovechandose de
su cargo u oficio o aceptarles donaciones de cualquier clase sin la previa autorizacion escrita del empleador.

CAPITULO XXIV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 131. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en
pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, en el contrato de trabajo y en la misma legislacion laboral (Art 114
del C.S.T.).

ARTICULO 132. Las faltas disciplinarias se clasifican en:

Leves: Aquella falta que proporciona consecuencias remediables de forma inmediata o que no impacta de
manera trascendente en los usuarios, clientes internos, comparieros, etc.

Graves: Aquella falta que compromete la integridad fisica de usuarios, compaferos, el cumplimiento de los
estandares establecidos normativamente, que tenga consecuencias econdmicas para la empresa o
representen un riesgo para la misma o que afecten el buen nombre de la compaifiia.

ARTICULO 133. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

a.

El retardo hasta de QUINCE (15) minutos (2 veces) en la hora de entrada sin la excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica la primera vez llamado de atencion verbal, la segunda
llamada de atencion feedback con copia a la hoja de vida.

La falta en el trabajo en el horario correspondiente, sin excusa suficiente, cuando no causa perjuicio de
consideracion a la empresa, implica por primera vez feedback con copia a la hora de vida.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por
primera vez, feedback con copia a la hoja de vida.

Cuando se presenten por parte del trabajador inasistencias parciales o totales sobre la jornada laboral, el
empleador podra prescindir del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por
primera vez, llamado de atencién con copia a la hoja de vida, por segunda vez suspension en el trabajo hasta
por ocho (8) dias.

El uso inapropiado o la falta de uso de los elementos de proteccion personal (EPP) por primera vez, llamado
de atencion con copia a la hoja de vida y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

La no renovacién oportuna de la licencia de conducciéon o de los documentos requeridos para conducir
vehiculo y prestar el servicio para el cual fue contratado, implica por primera vez suspension en el trabajo
hasta por ocho (8) dias.

La imposicion de comparendos o multas por parte de la autoridad competente por la infraccién de las
regulaciones de transito, toda vez que indican la realizacién de una conducta que pone en riesgo su vida, la
de otros o los bienes de terceros y amenazan la continuidad de la licencia de conduccion. Implica por primera
vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

Irrespetar a sus compafieros de trabajo y generar discordia con sus superiores y companeros de trabajo en
las relaciones personales y en la ejecucion de labores implica por primera vez suspension por tres (3) dias y
segunda vez suspension por ocho (8) dias.

El no realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este reglamento
y no acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la Empresa o sus
representantes segun el orden jerarquico establecido da lugar a suspension por tres (3) dias y por segunda
vez suspension hasta por ocho (8) dias.

No guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de desleal colaboracién en el orden moral y
disciplina general de la empresa ocasiona retroalimentaciéon en feedback por primera y segunda vez, por
tercera vez suspension hasta por ocho (8) dias.

El no usar las maquinas o instrumentos de trabajo de acuerdo con las instrucciones de seguridad que le
indique su respectivo jefe inmediato o personas del area de SST para su manejo dara por primera vez
retroalimentacion en feedback por escrito y por segunda vez suspension por dos (2) dias.
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No cuidar de su apariencia personal (que su vestuario sea pulcro y apropiado y utilizar los distintivos
establecidos por la empresa), da lugar a una retroalimentacién por escrito.

No asistir o asistir impuntualmente a los cursos, capacitaciones y actividades de bienestar programadas por
la empresa dara como resultado por primera vez de una retroalimentacion en feedback por escrito la primera
y segunda vez y por tercera vez suspension por un dia.

El no reportar verazmente en los casos que se genere trabajo extra implica por primera vez suspension por
dos (2) dias y por segunda vez suspension por ocho (8) dias.

Negarse sin causa justificada a realizar trabajos extraordinarios o suplementarios solicitados por el empleador
dara suspensién por dos dias.

No elaborar los registros de actividades programadas o hacerlos incorrectamente implica por primera vez
retroalimentacion en feedback, por segunda vez suspension por dos (2) dias y por tercera vez dara
suspension por ocho (8) dias.

Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines diferentes al trabajo
asignado. Se prohibe el uso de redes sociales en los PC de la empresa (YouTube, Messenger, Whatsapp,
Facebook, Instagram y Snapchat y otros que lleguen a surgir), implica retroalimentacién en feedback.

No avisar en forma oportuna cuando se genera una incapacidad médico laboral y no presentar el respectivo
soporte del evento, dara lugar por primera vez a tres (3) dias de suspension y por segunda vez suspension
hasta por ocho (8) dias.

No comunicar oportunamente las novedades que se presenten en la ejecucion de las labores (visitas a
clientes y demas novedades que se generen en los puestos de trabajo), dara lugar por primera y segunda
vez a retroalimentacion en feedback, por tercera vez suspension por dos (2) dias.

Cambiar las rutas programadas, sin previo consentimiento del coordinador y/o jefe inmediato, dara lugar por
primera vez a retroalimentacion en feedback, por segunda vez a suspension por dos (2) dias y por tercera
vez suspension por ocho (8) dias.

ARTICULO 134. Constituyen faltas graves: Constituyen falta grave y justa causa para dar por terminado el contrato
de trabajo, cuando ocurran sin justificacion las siguientes:

a.

b.

C.

El retardo hasta de QUINCE (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por 3 vez,
dando lugar a apertura de proceso disciplinario.

La falta total del trabajador en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente sin excusa suficiente, por
segunda vez dara apertura a proceso disciplinario.

Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

PARAGRAFO: Ademas de las anteriores faltas constituyen faltas graves las siguientes:

1.

La adulteracion, destruccion o sustraccion de cualquier clase de documento, elemento, producto o materia
prima de propiedad de la empresa.

No colaborar, no permitir o entorpecer de alguna manera la accion de las autoridades.

Autorizar o ejecutar operaciones que afecten los intereses del empleador o negociar bienes, mercancias o
servicios del empleador en provecho propio o de terceros.

Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas u operaciones no efectuadas.
Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones sociales, que puedan
afectar en forma nociva la reputacion del empleador.

Guardar silencio o no reportar al jefe inmediato, cualquier hecho grave que ponga en peligro la seguridad de
las personas, los bienes, la reputacién o finanzas de la empresa.

Utilizar los empleados de la empresa, en horas de trabajo, para realizar actividades de caracter personal.
Ordenar, permitir o autorizar dentro de las instalaciones de la empresa el acceso a personas, equipos,
materias primas o cualquier otro elemento o producto ajeno al objeto social de la misma que ponga en riesgo
la integridad de la empresa o de los funcionarios de esta.

Omitir o pasar por alto las faltas cometidas por el personal a su cargo, o establecer procedimientos
sancionatorios diferentes a los aqui establecidos, o imponer sanciones omitiendo el procedimiento aqui
establecido.
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10. Negarse a denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actividades delictuosas de las cuales

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38

Vigilado

tenga conocimiento.

Fomentar o inducir al desorden, la desobediencia, la comision de actos delictuosos, prohibidos o de sabotaje.
Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los intereses de la empresa o
negociar bienes, mercancias o servicios de la empresa en provecho propio.

Retener dineros, hacer efectivos o negociar titulos valores de la empresa, cuando no esté facultado o
autorizado para ello.

Causar graves perjuicios econdmicos a la empresa por negligencia al no cumplir con las verificaciones o
tramites de las funciones a su cargo, o realizarlas en forma extemporanea.

Negarse a presentar o no superar las pruebas de seguridad que en cualquier momento ordene la empresa
y/o autoridades competentes.

El uso inapropiado o la falta de uso de los elementos de proteccién personal (EPP) por Tercera vez.
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.
La venta, distribucién, comercializacion o el consumo de sustancias psicoactivas 0 enervantes,
medicamentos controlados no formulados, bebidas alcohdlicas, tabaco y/o cigarrillos dentro de la compafiia
son prohibidas. De esta manera el empleado que incumpla esta norma sera sancionado y suspendido de uno
a ochos dias o hasta la finalizacién del contrato.

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.

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.
Permitir voluntariamente o por culpa, que otras personas lleguen a tener conocimiento de claves, datos o
hechos de conocimiento privativo de la empresa o de determinados empleados de la misma.

Aprovechar indebidamente la relacion comercial con los clientes, proveedores o usuarios de la empresa, a
fin de obtener de estos préstamos, dadivas u otro tipo de beneficios que se otorguen en consideracion a su
condicion de empleado de la empresa.

Prestar llaves o dar a conocer claves de cajas de seguridad o escritorios a personal no autorizado o a terceros;
prestar llaves de ingreso a las oficinas a terceros o a personal no autorizado.

El maltrato, injuria o calumnia a sus jefes o compafieros de trabajo.

El maltrato de palabra o hecho contra sus compafieros o clientes.

Las agresiones fisicas o verbales contra los comparieros de trabajo.

La no renovacion oportuna de la licencia de conduccion o de los documentos requeridos para conducir
vehiculo y prestar el servicio para el cual fue contratado, por segunda vez.

La imposiciéon por segunda vez de comparendos o multas por parte de la autoridad competente por la
infraccion de las regulaciones de transito, toda vez que indican la realizacién de una conducta que pone en
riesgo su vida, la de otros o los bienes de terceros y amenazan la continuidad de la licencia de conduccion.
La suspension temporal o definitiva de la licencia de conduccion por parte de la autoridad competente.

Todo acto que perturbe la atencién al usuario y afecte el buen nombre de la empresa.

Abandonar el puesto de trabajo o retirarse antes de ser relevado sin previa autorizacion.

Adulterar la informacion de los registros que se usan para labores internas y de los clientes.

Por falsedad en los informes o documentos que hayan sido presentados a la empresa o solicitados por
esta.

Retener, demorar, sustraer o aprovecharse en forma indebida de los dineros que por razén de su oficio
tenga que manejar y pertenezcan a la empresa, al cliente, o a terceros.

Sustraer de las instalaciones de la empresa o del lugar de trabajo, materia prima, productos elaborados,
dotacién, o cualquier elemento de propiedad de la empresa, del cliente, de otro empleado o de terceros.
Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion de las que con autorizaciéon puedan
portar los vigilantes, celadores o empleados que las requieran para su oficio diario.

Violar el secreto de la correspondencia o cualquier documento reservado de la empresa o revelar a
extrafios cualquier dato de reserva obligada a la misma.

. Provocar o promover el desprestigio de la empresa con hechos o palabras debidamente comprobadas.
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39. El incumplimiento por parte del trabajador, de las obligaciones y prohibiciones con relacion a la politica
prevencién de tabaco, alcohol y drogas establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo y el Cddigo
Sustantivo de trabajo, entre otros.

40. Por la omision de normas y estandares de seguridad y los elementos de proteccion personal, incluyendo la
omision de las condiciones de salud.

41. Por incurrir en faltas leves acumuladas hasta por tercera vez o cuarta vez, asi no se trate de la misma falta
leve, se tomara como referente el acumulado de estas.

42. Instigar cualquier forma de violencia fisica o verbal durante las horas de trabajo o dentro de las
dependencias de la empresa, del cliente o por fuera de ambas portando el uniforme.

43. Faltar contra la moral o las buenas costumbres aun en el marco de las manifestaciones del folclor y
actividades recreativas.

44. Presentar excusas falsas para justificar ausencia al trabajo,

45. No reportar de manera oportuna los accidentes e incidentes de trabajo al area de SST y/o jefe inmediato por
tercera (3) vez

46. Atentar contra el medio ambiente o contra la comunidad que rodea la Empresa.

47. Realizar conductas de acoso laboral, acoso sexual o discriminacion por circunstancias de raza, sexo, religion,
politica u orientacion sexual, entre otras, o permitir discriminar a cualquier trabajador.

48. No suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

49. Si por olvido o desconocimiento del jefe inmediato se le dan indicaciones que atenten contra su salud,
constituye falta grave acatar dichas indicaciones guardando silencio acerca de las recomendaciones
impartidas por los profesionales de EPS, ARL y/o medicina laboral para el cuidado de su salud; por el
contrario, es su obligacion informar a seguridad y salud en el trabajo de dicha situacion.

50. Cuando por causa de incumplimiento, no presentacion, presentacion extemporanea, incompleta o con errores
de documentacion o procesos y tramites ante las entidades de control, como funciones a cargo de EL
TRABAJADOR le sean impuestas sanciones, multas o reprocesos econémicos impuestos a LA EMPRESA.

ARTICULO 135. La ocurrencia de las faltas enumeradas en el articulo anterior da lugar a llamamiento a descargos
al trabajador y luego del estudio de la gravedad de los hechos, acarreara la suspension disciplinaria o la terminacion
del contrato con justa causa.

En todo caso, cuando el trabajador no se presente a trabajar o lo haga en horas diferentes a las horas de ingreso de
la compainiia, la empresa podra descontar del salario el tiempo en el cual el trabajador no haya prestado el servicio
para el cual fue contratado.

ARTICULO 136. Antes de aplicar una sancion disciplinaria, la Empresa debe dar oportunidad al trabajador de explicar
su falta.

ARTICULO 137. Todas las faltas cometidas por el trabajador, con sus correspondientes sanciones, seran registradas
en la respectiva "hoja de vida", para ser tenidas en cuenta en caso de ascensos 0 promociones y cuando sea
necesario analizar la conducta del trabajador para decidir sobre nuevas sanciones o acerca de su desvinculacion de
la Empresa.

PARAGRAFO 1. La Empresa no impondra multas en dinero como sancion disciplinaria.

PARAGRAFO 2. Ante una determinada falta la Empresa puede a su juicio, atendidas las circunstancias particulares
del caso, abstenerse de aplicar la sancién disciplinaria prevista en el presente reglamento o aplicar una menor, sin
gue ello pueda posteriormente invocarse como precedente en el caso de una falta similar cometida por el mismo
trabajador o por otro.

PARAGRAFO 3. Lo dispuesto en este capitulo se entiende sin perjuicio de la aplicacion de las justas causas de
terminacion unilateral del Contrato de Trabajo por parte del empleador, contempladas en la ley, el Contrato Individual
0 en este Reglamento Interno de Trabajo.
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_~ CAPITULO XXV ]
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTA Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS (PROCEDIMIENTO DE DESCARGOS LABORALES)

ARTICULO 138. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador inculpado
directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de la organizacion sindical a que
pertenezca. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o
no, la sancion definitiva.

Previamente a la imposicion de una sancion disciplinaria o cuando se presenten supuestos de hecho que puedan
conducir a la terminacion del contrato de trabajo por justa causa por cualquier violacion grave de las obligaciones o
prohibiciones especiales que incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos, el empleador debera garantizar el debido proceso al trabajador.

ARTICULO 139. PROCEDIMIENTO DE DESCARGOS O PROCESO DISCIPLINARIO.

Los descargos laborales constituyen un procedimiento legal por medio del cual se brinda al empleado, la oportunidad
de ejercer el debido proceso y garantizar el derecho fundamental a la defensa, informado su posicion ante una
situacion que pone en riesgo su estabilidad laboral; el siguiente procedimiento es de orden obligatorio ya que forma
parte del debido proceso que se debe hacer a un empleado con la finalidad de poder legalizar la falta que se le esta
imputando:

1. Probar la existencia de una causa: Deben ser claros y especificos los hechos que demuestren que el
trabajador transgredié el reglamento interno de trabajo, el contrato de trabajo, legislacién laboral, pacto o
convencion.

2. Realizar informe o reporte: Debe narrar con detalle los hechos; lo presenta el jefe inmediato del trabajador;
el documento debe ponerse en conocimiento de la persona encargada de Talento Humano a nivel central y
de la persona encargada en sedes.

3. Analizar el informe y recolectar las pruebas necesarias: El encargado del area de Talento Humano, realiza
un analisis del informe y toma la decision sobre el conducto que se ha de seguir para afrontar dicha situacion;
en el caso en que se considere que evidentemente se esta frente a una falta generadora de sancién, deben
recolectarse las pruebas necesarias para poder imputar la responsabilidad del empleado y, posteriormente,
adelantar el proceso disciplinario por medio del cual se imputara la sancion.

4. Notificar al trabajador la cita para la audiencia de descargos laborales: La citacion debe contener la
fecha, hora y lugar de la audiencia, y un informe preciso de los hechos por los que se le cita, e informar la
posibilidad de asistir con 2 testigos y presentar las pruebas que considere que lo pueden absolver.

4.1. CONTENIDO DE LA CITACION A DESCARGOS: En la comunicacién que debe ser escrita, y
contendran como minimo:

a) El nombre y cargo del trabajador citado.

b) Se pondran de presente de manera clara y precisa los hechos que la motivan .

c) Se enunciaran las presuntas faltas que el trabajador haya incurrido.

d) Se enunciaran las normas legales y del reglamento que se consideren violadas.

e) Las sanciones que pueden imponerse y su gravedad conforme a las normas laborales
vigentes y al Reglamento Interno de Trabajo.

f) Si se estructura una situacion que pueda dar lugar a la terminacion del contrato de trabajo,

se pondra de presente la posible causal de terminacion del contrato por justa causa.
g) Se trasladara copia de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos
formulados.

4.2. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE LA CITACION A DESCARGOS:
a) ENTREGA PERSONAL. La formulacién de cargos debe ser entregada personalmente al
trabajador o trabajadora, de no ser posible, la citacion a descargos se remitira por servicio
de correo a través de empresa autorizada por el Ministerio de las Tecnologias de la
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Informacion (MINTIC) al domicilio del trabajador que se encuentre registrado en la hoja de
vida y/o en el formato informacién del colaborador.

b) ENVIO POR MEDIOS ELECTRONICOS. De no ser posible la entrega al trabajador de la
citacion a descargos por los medios antes descritos, se remitira una copia escaneada de la
citacién y la constancia de envio por correo antes descrita a la cuenta de correo electrénico
corporativo 0 en caso de no tener, al correo personal del trabajador que se encuentre
registrada por el empleado en su hoja de vida y/o en el formato informacion del colaborador.

c) CONSTANCIA DE IMPOSIBILIDAD DE ENTREGA DE LA CITACION. Si se agotan los
procedimientos antes mencionados, pero el trabajador no comparece, se solicitara informe
al superior jerarquico de los hechos y se dejara constancia de la imposibilidad de notificacion
al trabajador.

5. Diligencia de descargos: Acuden el representante del empleador, el trabajador, y los testigos; cada parte
tiene el espacio para presentar las pruebas o indicios, efectuar la indagacion necesaria con la finalidad de
obtener la versién que tiene el trabajador de los sucesos, y poder otorgar claridad a los hechos. (Si en la
diligencia, el trabajador requiere un tiempo adicional para reunir las pruebas que fundamenten su defensa o
controviertan las presentadas por el empleador, este se le podra otorgar).

6. Acta de descargos: Se deja como constancia de lo abordado durante la audiencia; debera estar firmada por
todos los asistentes; bajo el suceso en que el trabajador presente negativa para firmar, el delegado del
empleador debera solicitar a dos testigos que den fe y constancia, y firmen la copia respectiva.

7. El acta de descargos podra ser la grabacion digital de la diligencia y/o un documento escrito.

8. Definir el tipo de sancion que se ha de imponer: De acuerdo con lo contenido en el acta de descargos, el
empleador debe definir la sancién proporcional a la falta cometida por el trabajador, bajo el presunto que las
pruebas y el testimonio de éste resultaron insuficientes para liberarlo de responsabilidad. En el evento que
se estructure una causal legal de terminacién unilateral del contrato con justa causa por parte del empleador,
la causal o causales se identificaran en la carta correspondiente de manera concreta y clara.

9. Notificacion de sancién: Por escrito se le informa al trabajador.

10. RECURSO DE APELACION. Una vez notificado, el trabajador podra solicitar la apelacién de la decisién ante
la gerencia de talento humano y calidad de vida, el cual podra interponer al dia siguiente a la comunicacion
de la decision. Dicha apelacidn sera escalada desde la gerencia de talento humano y calidad de vida a su
superior inmediato, quien tendra a cargo la evaluacion del caso.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no, la
sancion definitiva (Articulo 115, C.S.T., Sentencia C-593 de 2014).

11. Persona habilitada: El representante del empleador tales como abogado (interno o externo) representante
legal o ellla gerencia de talento humano de manera presencial y/o virtual. En todo caso si asi se requiere
podran solicitar la presencia de un testigo que corrobore la parte técnica de la falta.

12. AMPLIACION DE HECHOS: En caso de hacerse necesario para lograr el total esclarecimiento de los hechos,
la empresa puede requerir al trabajador para que se realice ampliacién de hechos sobre los aspectos que
generan duda en su declaracion inicial; este procedimiento se realizard cuantas veces se considere
necesario.

PARAGRAFO 1: Las sanciones deben estar contenidas en el reglamento interno de trabajo, en el contrato de trabajo
0 en la convencion o pacto colectivo; quien imponga la sancion debe ser una persona habilitada, segun el orden
jerarquico de la compafiia; que exista una relativa inmediatez entre la ocurrencia del hecho o el conocimiento del
mismo por parte del empleador, el proceso disciplinario y la imposicién de la sancion; y, por ultimo, que exista una
correcta proporcionalidad entre la falta cometida y la sancién impuesta, siempre que exista culpa o dolo del trabajador
frente a lo sucedido.

PARAGRAFO 2: En caso de no estar prevista una segunda instancia dentro de la empresa, no es necesario
establecerla, por cuanto el trabajador puede acudir a la via jurisdiccional para impugnar la decision del empleador.
Esto para garantizar el principio de doble instancia de la justicia.
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PARAGRAFO 3: El proceso de descargos laborales no se encuentra en la legislacién laboral colombiana, ni tampoco
indica unos términos establecidos en que debe surtirse cada actuacion, pero en la practica se ha convertido en
obligatorio para las organizaciones a partir de la Sentencia C-593 de 2014 de la Corte Constitucional, en la cual se
reconocio la posibilidad del trabajador para ejercer el derecho de defensa y del debido proceso frente al empleador.

ARTICULO 140. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con la violacién del tramite sefialado
en el anterior articulo (Art 115 del C.S.T.).

CAPITULO XXVI ,
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 141. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de
GERENCIA DE TALENTO HUMANO, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 142. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, si existiera.

PARAGRAFO: En la empresa SIES ONCO S.A.S. no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

) CAPITULO XXVII )
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 143. DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Para efectos del presente reglamento y
en concordancia con la Ley 1010 de 2006, se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado, o trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 144. MODALIDADES: Se consideran Modalidades de Acoso Laboral tal como se encuentran definidas
en la Ley 1010 de 2006, las siguientes: el Maltrato Laboral, la Persecucion Laboral, la Discriminacion laboral, el
Entorpecimiento Laboral, la Inequidad Laboral y la Desproteccién Laboral.

En el contexto del inciso primero de este articulo, 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
relaciéon de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad
de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

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

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

4. Entorpecimiento laboral. Toda accion 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 privacién, ocultacion o inutilizacidén de los insumos, documentos o instrumentos para
la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.
Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccién 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.
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ARTICULO 145. CONDUCTAS ATENUANTES. Son conductas atenuantes del acoso laboral:
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Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocion o pasion excusable, o temor intenso, o en estado de ira e intenso dolor
Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus consecuencias.
Reparar, discrecionalmente, el dano ocasionado, aunque no sea en forma total.

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

Los vinculos familiares y afectivos.

Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del superior, compafiero o subalterno.
Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

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

ARTICULO 146. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son circunstancias agravantes:
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Reiteracion de la conducta;

Cuando exista concurrencia de causales;

Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o promesa remuneratoria,
Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que dificulten la defensa del
ofendido, o la identificacion del autor participe;

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

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

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

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

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

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

ARTICULO 147. GRADUACI(’)N. Lo dispuesto en los dos articulos anteriores, se aplicara sin perjuicio de lo dispuesto
en el Cadigo Disciplinario Unico, para la graduacion de las faltas.

ARTICULO 148. SUJETOS Y AMBITO DE APLICACION DE LA LEY. Pueden ser sujetos activos o autores del acoso

laboral:

a.

b.

C.

d.
e.

La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier otra posicion de
direccion y mando en una empresa u organizacion en la cual haya relaciones laborales regidas por el Cédigo
Sustantivo del Trabajo;

La persona natural que se desempefie como superior jerarquico o tenga la calidad de jefe de una dependencia
estatal;

La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado. Son sujetos pasivos o victimas del acoso
laboral;

Los trabajadores o empleados vinculados a una relacion laboral de trabajo en el sector privado;

Los servidores publicos, tanto empleados publicos como trabajadores oficiales y servidores con régimen
especial que se desempefien en una dependencia publica;

Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son sujetos participes del acoso laboral:

a.
b.

La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso laboral;
La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se profieran por los
Inspectores de Trabajo en los términos de la presente ley.

PARAGRAFO: Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan en la presente ley son sélo aquellas
que ocurren en un ambito de relaciones de dependencia o subordinacion de caracter laboral.
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ARTICULO 149. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. SE presumira que hay acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

a.
b.

C.

m.

n.

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras soeces o con alusion 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 comparieros 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 imposicion 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, o 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 imposicién de deberes laborales;

La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el cumplimiento de la
labor;

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

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por los
medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 150. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades:

1.

2.

Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen las Fuerzas
Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

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 evaluacién laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de
rendimiento;

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucién, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la
empresa o la institucion;

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 Codigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion
sobre la funcion publica.

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 Cédigo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas de los contratos
de trabajo.
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10.

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

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

ARTICULO 151. La empresa ha previsto los siguientes mecanismos para prevenir el acoso laboral.

1.

3.

Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas de divulgacion preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes
y el 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 aplicaciéon de actividades con la participaciéon de los trabajadores, a fin de:
a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente;
b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacidon con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y
c. 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.
d. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propésito
previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 152. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se
establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley para este procedimiento:

La empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por uno o mas representantes de los trabajadores y uno
0 mas representantes del empleador o 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 relaciéon con el buen ambiente y la armonia en
las relaciones de trabajo, formulando a las &areas 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 o 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
conviviente 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
prevencion, 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 reunira por lo menos una vez por bimestre, 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; construira con tales personas
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la recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

j.  Sicomo resultado de la actuacién del comité, éste 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.

k. 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”.

ARTICULO 153. TRATAMIENTO SANCIONATORIO AL ACOSO LABORAL. El acoso laboral, cuando estuviere
debidamente acreditado, se sancionara asi:

1. Como terminacion del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar a la renuncia o el abandono
del trabajo por parte del trabajador, regido por el Cédigo Sustantivo del Trabajo. En tal caso procede la
indemnizacién en los términos del articulo 64 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Con la presuncién de justa causa de terminacion del contrato de trabajo por parte del trabajador, particular y
exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del trabajo.

3. Como justa causa de terminacion o no renovacion del contrato de trabajo, segun la gravedad de los hechos,
cuando el acoso laboral sea ejercido por un compafiero de trabajo o un subalterno.

ARTICULO 154. GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. A fin de evitar actos de represalia contra
quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos,
establézcanse las siguientes garantias:

1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo o la destitucién de la victima del acoso laboral que haya
ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios consagrados en la presente Ley,
careceran de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion o queja,
siempre y cuando la autoridad administrativa, judicial o de control competente verifique la ocurrencia de los
hechos puestos en conocimiento.

2. Laformulacién de denuncia de acoso laboral en una dependencia estatal podra provocar el ejercicio del poder
preferente a favor del Ministerio Publico. En tal caso, la competencia disciplinaria contra el denunciante sélo
podra ser ejercida por dicho 6rgano de control mientras se decida la accion laboral en la que se discuta tal
situacion.

Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos en los procedimientos
disciplinarios y administrativos de que trata el presente reglamento.

ARTICULO 155. SUSPENSION DE LA EVALUACION Y CALIFICACION DEL DESEMPENO LABORAL. Previo
dictamen de la entidad promotora de salud EPS a la cual esta afiliado el sujeto pasivo del acoso laboral, se
suspendera la evaluacion del desempefio por el tiempo que determine el dictamen médico.

ARTICULO 156. CADUCIDAD. Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran seis (6) meses después de la
fecha en que hayan ocurrido las conductas a que hace referencia esta ley.

CAPITULO XXVIII
PUBLICACIONES

ARTICULO 157. El empleador debe publicar el reglamento interno del trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias
en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe
hacerse en cada uno de ellos. (Art 120 del C.S.T.).

CAPITULO XXIX
DISPOSICIONES FINALES
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ARTICULO 158. Desde la fecha en que entre vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

~ CAPITULO XXX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 159. No producird ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (Art
109 del C.S.T.).

ARTICULO 160. MARCO NORMATIVO
e (Codigo Sustantivo del Trabajo.
e Cadigo Civil.
CAPITULO XXXI VIGENCIA

ARTICULO 161. El presente Reglamento entrara a regir desde el momento en que sea publicado y notificado
mediante circular interna (articulo 119 del CST)

Elaborado por: Aprobado por

Luz Dary Ballen Fontecha Claudia Josefina Diaz Prada Alvaro Puerto Valencia
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