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PREAMBULO

Con el objetivo de fomentar un ambiente laboral seguro, productivo y respetuoso, las
empresas CMO, con domicilio en la ciudad de Bogotd D.C., en la Carrera 5ta No. 67 —
28, establecen el presente Reglamento Interno de Trabajo, el cual regird las relaciones
laborales entre las empresas y sus trabajadores pertenecientes a:

CMO PRODUCCIONES S.AS 830.055.884-1
CMO INTERNACIONAL S.A.S 900.197.160-0
CMO STUDIOS S.A.S 901.717.539-4
ORIGEN STUDIOS S.A.S 901.678.401-9

Este reglamento se fundamenta en el respeto a los derechos y deberes de cada
empleado, asi como en la promocién del cumplimiento de las normas legales vigentes
y de las politicas y manuales internos de la organizacion.

A través de este documento, se establecen las pautas y directrices que regulan la
conductay las responsabilidades de cada empleado dentro de las empresas, asi como
los procedimientos para abordar situaciones especificas que puedan surgir en el dmbito
laboral. Por consiguiente, hard parte integral de los contratos individuales de frabaijo,
escritos o verbales, independiente de su término.

Por tanto, hacemos un llamado a todos los colaboradores de LAS EMPRESAS a
familiarizarse y cumplir con lo dispuesto en este reglamento, contribuyendo asi al éxito
colectivo y al crecimiento sostenible de nuestra organizacion.



CAPITULO |

ARTICULO 1°. - El presente Reglamento Interno de Trabajo es establecido por las
companias: CMO PRODUCCIONES S.A.S., CMO INTERNACIONAL S.A.S., CMO STUDIOS
S.AS., y ORIGEN STUDIOS S.A.S., en adelante “LAS EMPRESAS”, con domicilio en la Carrera
5 No. 67 - 28, Bogotd D.C. Este Reglamento se aplica tanto a LAS EMPRESAS como a
todos sus frabajadores, quienes se comprometen a cumplir sus disposiciones. El
Reglamento forma parte integral de los contratos individuales de trabajo, tanto de los
celebrados como de los que se celebren en el futuro, salvo disposiciones en conftrario,
las cuales, en todo caso, deberdn ser favorables para el trabajador.

PARAGRAFO UNICO. - Una vez recibido y dado a conocer este Reglamento, los
trabajadores no podrdn alegar ignorancia de sus disposiciones. EI mismo ha sido
debidamente divulgado a todos los empleados en el momento de su ingreso v,
posteriormente, cuando se generen actualizaciones. El Reglamento estd publicado en
las instalaciones de LAS EMPRESAS, y también estd disponible en formato digital, tanto
en medio magnético como en la pdgina web de la compania, en la siguiente direccién:
https://cmo.com.co/politicas/.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2°. - Quien aspire a desempefar un cargo en LAS EMPRESAS podrd presentar
su postulaciéon por escrito o a través de los medios habilitados por la organizacién, tales
como portales de empleo, convocatorias internas o externas, o cualquier ofro canal
autorizado para tal fin.

Una vez el aspirante haya sido seleccionado para ocupar el cargo, deberd aportar,
como requisito para formalizar su vinculacién laboral, los siguientes documentos:

a. Hoja de vida actualizada.

b. Copia de la cédula de ciudadania y/o extranjeria, visa de visitante, migrante o
residente que cuente con el respectivo permiso de trabajo, pasaporte o tarjeta
de identidad segun sea el caso.

c. Autorizacion escrita del inspector de trabajo o, en su defecto, de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres vy, a falta de estos el defensor de familia
cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos.

d. Certificados laborales de los dos Ultimos empleadores con quienes haya
trabajado, en el cual, conste el tiempo de servicio y las funciones asignadas.


https://cmo.com.co/politicas/

e. Certificados de los estudios realizados, asi como hubiere lugar alas certificaciones
especificas o copia de tarjeta profesional para evidenciar estar calificado para
el desempeno del cargo.

f. Certificaciones de dfiliacion al sistema de Seguridad Social (EPS y AFP)

g. Documentos de beneficiarios para dfiliacion al sistema de salud y a la caja de
compensacion familiar (Si aplica).

h. Certificaciéon Bancaria.

i. Anfecedentes Disciplinarios y Judiciales.

j. Todos aquellos documentos y condiciones que de manera especial exija la
empresa
segun el cargo a desempenar.

k. Oftros adicionales que la empresa requieraq.

PARAGRAFO PRIMERO. - Las empresas podrdn establecer en su reglamento interno los
documentos que consideren necesarios para la admisidén de aspirantes, ademds de los
expresamente mencionados en la normativa vigente. No obstante, dichas exigencias
no podrdn incluir documentos, certificaciones o informaciéon prohibida por la legislaciéon
aplicable. En consecuencia, se prohibe solicitar informacion relacionada con el estado
civil, nUmero de hijos, religion, afiliacion politica (Articulo 1° de la Ley 13 de 1972), asi
como la exigencia de pruebas de embarazo, salvo en los casos en que se frate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43 de la Constitucion Politica,
articulos 1° y 2° del Convenio No. 111 de la OIT, y Resolucion No. 3941 de 1994 del
Ministerio de Trabajo). También se prohibe la exigencia de pruebas seroldgicas para
deteccion del VIH (articulo 22 del Decreto 559 de 1991), asi como la libreta militar como
requisito para el acceso al empleo (Articulo 111 del Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO SEGUNDO. - La falsedad, omisién o adulteracién de cualquiera de los
documentos mencionados en el Articulo 2° de este reglamento constituird, para LAS
EMPRESAS, una falta grave a las obligaciones contractuales, sin perjuicio de las acciones
penales a que haya lugar y de las decisiones que en su momento adopten las
autoridades judiciales competentes.

LAS EMPRESAS se reservan el derecho de verificar la autenticidad y veracidad de la
informacion y documentacion suministrada por el aspirante o trabajador, mediante
consultas y validaciones ante las entidades e instituciones correspondientes, en
cualguier momento del proceso de seleccidn o durante la vigencia de la relacién
laboral.

CONTRATO DE APRENDIZAIJE

ARTICULO 3°. - El contrato de aprendizaje constituye una modalidad especial de
vinculacion laboral a término fijo, orientada a facilitar la formaciéon técnica, tecnoldgica



o profesional del aprendiz. Esta relacion se formaliza entre una persona natural en etapa
de formacion y la empresa patrocinadora, la cual asume el compromiso de
proporcionar los medios necesarios para su instruccién tedrico-préctica, en
coordinacién con una entidad educativa autorizada.

Durante la ejecucion del contrato, el aprendiz podrd desarrollar funciones que guarden
relacion directa con el objeto social de LAS EMPRESAS denfro de los dmbitos
administrativo, operativo, comercial o financiero. La duracién del contrato no podrd
exceder de fres (3) anos y se reconocerd al aprendiz un apoyo de sostenimiento
mensual, destinado exclusivamente a garantizar su proceso formativo. Este tipo de
contrato se rige por los principios generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, con las
particularidades que le son propias, fales como la subordinacion limitada a las
actividades de formacion, el cardcter personal de la formacion recibida y la naturaleza
salarial del apoyo econdmico otorgado (Art 81del C.S.T., Circular 0083 del 18 de julio de
2025 Min Trabagjo).

PARAGRAFO PRIMERO. - En ningun caso podrd suscribirse un contrato de aprendizaje
con personas menores de quince (15) anos. Para los adolescentes entre quince (15) y
diecisiete (17) anos, la celebracién del contrato requerird autorizacion previa y expresa
del Inspector de Trabajo y de la Seguridad Social, en cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 5° de la Resolucion 3546 de 2018 del Ministerio del Trabajo y en armonia con las
disposiciones vigentes en materia de proteccién del trabajo adolescente.

PARAGRAFO SEGUNDO. - Los contratos de aprendizaje, ya sean suscritos en
cumplimiento de la cuota de aprendizaje obligatoria (cuota regulada) o de manera
voluntaria, deberdn ser reportados al Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) a través
de las respectivas Direcciones Regionales o mediante el Sistema de Gestidn Virtual de
Aprendices (SGVA), conforme a los procedimientos y términos establecidos por dicha
entfidad.

ARTICULO 4°. - El contrato de aprendizaje deberd celebrarse siempre por escrito y
deberd contener, como minimo, la siguiente informacién:

a. ldentificaciéon completa de la empresa patrocinadora: razédn social, nUmero de
identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal y su nUmero de
cédula de ciudadania.

b. Datos de la entidad de formacién: razdn social o nombre, NIT, nombre del
representante legal y nUmero de su cédula de ciudadania.

c. ldentificaciéon del aprendiz: nombres, apellidos, tipo y nUmero de documento de
identidad, edad y demds datos personales relevantes.

d. Descripcion del programa de formacién: estudios, capacitacion académica o
técnica, oficio, actividad, ocupacion o profesion objeto del contrato, indicando
el programa correspondiente.



e. Duracion total del contrato, con la especificacion de las fases lectiva y practica,
incluyendo las fechas previstas de inicio y finalizacion de cada etapa.

f. Monto del apoyo de sostenimiento mensual, expresado en moneda legal

colombiana.

Obligaciones y derechos tanto del patrocinador como del aprendiz.

Condiciones de ejecucion del contrato: jornada, descansos, posibles periodos de

estudio, condiciones especiales de trabajo si las hubiere.

i. Obligacién de dfiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales durante la fase
prdactica y al Sistema General de Seguridad Social en Salud durante toda la
relacién de aprendizaje.

j. Causales de terminacién anticipada del contrato.

k. Estipulaciéon sobre las consecuencias o indemnizaciones aplicables en caso de
incumplimiento de las obligaciones contractuales.

|.  Fecha de suscripcion del contrato y

m. Firmas de las partes o de sus representantes legales.

o Q@

En caso de no suscribirse por escrito, se entenderd que los servicios prestados por el
aprendiz se rigen por las normas generales del contrato de trabajo establecidas en el
Cddigo Sustantivo del Trabaijo.

ARTICULO 5°. - Durante la vigencia del contrato de aprendizaje, LAS EMPRESAS
otorgardn al aprendiz un apoyo de sostenimiento mensual destinado a garantizar su
proceso formativo. El valor de dicho apoyo variard segin el tipo de formacion,
conforme se detalla a continuacion:

Tipo de formacién Etapa del Contrato Porcentaje del SMMLV
Formacion dual* Primer ano /5%
Segundo ano 100%
Formacion tradicional Fase lectiva b
Fase prdctica 100%
Toda la duracién
Universitaria (cualquier modalidad y/o 100%
efapa)

PARAGRAFO UNICO. - El apoyo de sostenimiento mensual constituye salario. Este apoyo
no podrd ser regulado o modificado mediante pactos, convenios colectivos, contratos
sindicales o fallos arbitrales derivados de una negociaciéon colectiva.

*La Formacién Dual constituye un proceso educativo tedrico-prdctico de cardcter integral (Saber, hacer, ser), orientado
al desarrollo de competencias de nuevo talento humano para su desempeno idéneo en los contextos productivo y
social.

El proceso formativo, -Qué se desarrolla dentro de un esquema de alternancia entre ambientes de aprendizaje del SENA
y de la empresa-, es en su totalidad planeado, ejecutado y evaluado conjuntamente (Empresa-SENA) con base en un
programa de formacién acordado segun las necesidades de la empresa.



ARTICULO 6°. — LAS EMPRESAS deberdn garantizar la afiliaciéon y el pago de aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral, asi como el reconocimiento de los derechos
laborales, de conformidad con el fipo de formacion que adelante el aprendiz, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Tipo d Et del
PO .e: apa ce Seguridad Social Derechos laborales
formacion Contrato
- Afiliaciéon y cotizacion
a salud, pensién, riesgos
laborales y caja de
compensacion.
-D h
- Salud: 12.5% del IBC rez;e;o?ecs
(8.5% empresa, 4% or o
. . auxilios, dotacién y
., aprendiz). Aplica . . .
Formacion . . , demdas beneficios
Cualquier etapa exencion del articulo .
dual laborales propios del
114-1 del E.T. .
o, contrato de trabajo
- Pensidon: 16% del IBC
durante todo el
(12% empresa, 4%
. contrato.
aprendiz).
- Riesgos laborales: 100%
a cargo del empleador
segun clase de riesgo.
- Pago de apoyo de
- Afiliacion a salud y sostenimiento
. riesgos laborales. mensual segun ley.
Et Lect S =
dpatectivd - Cotizaciéon 100% a - Derechos limitados
cargo del empleador. | a cobertura en salud
y riesgos.
- Afiliacion y cotizacion
a salud, pensiéon y
Formacin riesgos laborales Y,COJO
tradicional de compensacion.
- Salud: 12.5% del IBC - Derecho a
(8.5% empresa, 4% prestaciones,
Shepe Adeie oprgrjdlz). Apllf:O ouxmols, dofocllo‘n y
exencion del articulo demdads beneficios
114-1 del E.T. laborales propios del
- Pension: 16% del IBC confrato de trabajo.
(12% empresa, 4%
aprendiz).
- Riesgos laborales: 100%
a cargo del empleador.




- Pago de apoyo de
sostenimiento
mensual.

- Afiliaciéon a salud y
riesgos laborales.

- Afiliaciéon a salud y
riesgos laborales.
- Cotizacion 100% a
cargo del empleador.

Etapa Lectiva

- Afiliaciéon y cotizacion
a salud, pensién y
riesgos laborales y caja

. o . de compensacion.
Universitaria

- Salud: 12.5% del IBC - Derecho a
(8.5% empresa, 4% prestaciones,
e oprgrjdlz). Ap/I,CG ouxmo’s, dOfOC‘IO‘ﬂ y
exencion del articulo demds beneficios
114-1 del E.T. laborales propios del

- Pension: 16% del IBC contrato de frabajo.
(12% empresa, 4%
aprendiz).

- Riesgos laborales: 100%
a cargo del empleador.

PARAGRAFO UNICO. - Ademds de los derechos laborales sefialados en el presente
arficulo, los aprendices que se encuentren en etapa prdctica o productiva tendrdn
derecho a participar en los espacios institucionales de representacion y bienestar laboral
establecidos en la legislacion vigente. En este sentido, se considerardn incluidos, para
efectos normativos, enlo dispuesto en el numeral 17 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, respecto a la cuota de empleo para personas con discapacidad, asi como
en la participacion en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST),
el Comité de Convivencia Laboral y demds instancias previstas en el marco del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en concordancia con su calidad de
aprendices y la finalidad formativa del contrato.

ARTICULO 7°. - Durante la fase practica del contrato de aprendizaje, la jornada laboral
del aprendiz podrd ser establecida hasta por el mdximo legal permitido, conforme a lo
establecido en el articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y teniendo en cuenta la
implementacion automdatica o gradual de la reduccidén de jornada prevista en el
arficulo 5° de la Ley 2101 de 2021.

La jornada deberd ser acordada en armonia con el plan de formacion definido por la
entidad educativa y con las necesidades operativas del drea donde el aprendiz
desempene sus actividades.

La realizaciéon de trabajo suplementario u horas extras no serd regla general y solo podrd
autorizarse en casos excepcionales, cuando la naturaleza de la ocupaciéon o el proceso



formativo lo justifique. En tales eventos, deberd contarse con el consentimiento previo
del aprendiz, sin que ello afecte su proceso educativo.

Cuando se autorice trabajo suplementario, este serd remunerado conforme a las
disposiciones legales vigentes y dard lugar al reconocimiento de todas las prestaciones,
auxilios y demds derechos laborales aplicables al contrato de trabajo durante la etapa
prdctica.

ARTICULO 8°. - Dado el cardcter especial del contrato de aprendizaje vy la naturaleza
formativa que lo define, la subordinacidon del aprendiz se encuentra limitada
exclusivamente a las actividades propias del proceso de aprendizaje, conforme a lo
previsto en la normatividad vigente.

En tal sentido, el ejercicio de la facultad disciplinaria por parte de LAS EMPRESAS tendrd
como finalidad principal contribuir al adecuado desarrollo del plan formativo del
aprendiz y al fortalecimiento de su conducta en el marco de las ocupaciones o
profesiones objeto de aprendizaje, sin desnaturalizar la finalidad pedagdgica del
vinculo.

Las actuaciones disciplinarias deberdn orientarse a corregir comportamientos que
afecten la ejecucién del proceso formativo, la convivencia laboral o el cumplimiento
de los deberes minimos inherentes al aprendizaje en la empresa. Para ello, se garantizard
al aprendiz el derecho al debido proceso, conforme a lo establecido en el presente
Reglamento Interno de Trabajo y en el articulo 115 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Cualqguier medida disciplinaria deberd estar precedida por una actuacion que asegure
la comunicacion previa de los hechos al aprendiz, el otorgamiento de un término
razonable para su defensa, y la decision motivada por parte de la empresa, respetando
los principios de razonabilidad, proporcionalidad y formacion pedagdgica.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 9°. - Una vez admitido el aspirante, LAS EMPRESAS podrdn pactar por escrito
un periodo de prueba, cuyo proposito serd permitir a LAS EMPRESAS evaluar las aptitudes
del trabajador y, al mismo tiempo, que este valore las condiciones del empleo. Este
periodo deberd sujetarse a lo dispuesto en el articulo 76 del Codigo Sustantivo del
Trabajo. En ausencia de dicho acuerdo escrito, la relacién laboral se regird desde su
inicio por las disposiciones generales del contrato de trabajo, conforme al articulo 77 del
mismo Codigo.

ARTICULO 10°. - La duracién y condiciones del periodo de prueba, se determinardn
segun el fipo de confrato celebrado, conforme a lo dispuesto en el Codigo Sustantivo
del Trabajo y demds normas vigentes:



Duracion del Duracion mdaxima del Norma

Contrato periodo de prueba aplicable
Hasta dos (2) m.efe.s, contados desde la fecha de Art. 76 CST.
inicio del contrato.

Término fijo Hasta la quinta parte del término inicial pactado, sin Art. 76 CS.T.
que exceda de dos (2) meses.
Obra o labor Hasta dos (2) meses, contados desde la fecha de
. . Art. 76 CS.T.
determinada inicio del contrato.

/4 .

Término indefinido

Ocasional
’ Hasta la quinta parte de la duracion total del
accidental o quinta p Art. 76 CS.T.
. contrato.
transitorio
Se presume como periodo de prueba los tres (3 ,
Contrato de . P P P ,( ) Art. 88 num.
. . primeros meses, durante los cuales se evaluardn la
aprendizaje 2CS.T.

adaptabilidad, aptitudes y cualidades del aprendiz.

PARAGRAFO UNICO. - El periodo de prueba podrd pactarse por un tiempo inferior al
madximo legal permitido y, en tales casos, podrd ser prorrogado por una Unica vez,
siempre que la suma total no exceda los limites establecidos en la ley. No serd valida la
estipulacién de un nuevo periodo de prueba en contratos sucesivos entre las mismas
partes, salvo que se trate de un contrato distinto en naturaleza, objeto o funciones. (Art.
7 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 11°.- Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, decision que debe ser
motivada con la comprobacion objetiva de la falta de las competencias minimas para
el ejercicio de la labor por parte del trabajador, segun Sentencia de la Corte
Constitucional T-978 de octubre 8 de 2004; pero si expirado el periodo de prueba el
trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito
de éste, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se considerardn
regulados por las normas del contrato desde la iniciacién de dicho periodo de prueba.
Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80,
CJS.T)

CAPITULO 1lI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 12°. - Son frabajadores accidentales o fransitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracién, no mayor de un mes, y de indole distinta a las actividades
normales de LAS EMPRESAS. Estos trabajadores tienen derecho, ademdas del salario, al
descanso remunerado en dominicales y festivos (Arficulo 6°. C.S.T.) y a todas las
prestaciones de ley.



CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 13°. - La jornada de trabajo en LAS EMPRESAS se regird por lo dispuesto en la
Ley 2101 de 2021, que modificé el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y cuya
implementacién establece una reduccion gradual de la jornada semanal mdxima legal,
segun el siguiente cronograma:

Fecha de Entrada en
Vigor
15/07/2023 Cuarenta y siete (47) horas semanales
15/07/2024 Cuarenta y seis (46) horas semanales
15/07/2025 Cuarenta y cuatro (44) horas semanales
15/07/2026 Cuarenta y dos (42) horas semanales

Jornada maxima legal

De esta forma, la duracion ordinaria de la jornada diaria serd de hasta ocho (8) horas, y
la jornada mdxima semanal de cuarenta y dos (42) horas.

La distribucién de dicha jornada podrd acordarse entre LAS EMPRESAS vy el trabajador,
permitiendo su reparticion en cinco (5) o seis (6) dias a la semana, garantizando en todo
caso un dia completo de descanso semanal, sin que ello implique modificacion del
salario pactado.

Asimismo, LAS EMPRESAS podrdn establecer una distribucion variable del nUmero de
horas diarias, conforme a sus necesidades operativas y la naturaleza del cargo, sin
exceder los limites legales.

PARAGRAFO PRIMERO. - El cumplimiento de la jornada méxima legal se ajustard a lo
establecido en la Ley 2191 de 2022, mediante la cual se regula la Politica de
Desconexion Laboral. Dicha politica tiene como finalidad garantizar el goce efectivo
del tiempo de descanso, licencias, permisos y la adecuada conciliacién entre la vida
personal, familiar y laboral de los trabajadores. En consecuencia, LAS EMPRESAS
adoptardn e implementardn las medidas internas necesarias para proteger este
derecho y restablecerlo en caso de vulneraciéon, de conformidad con los lineamientos
legales y reglamentarios vigentes.

PARAGRAFO SEGUNDO. - LAS EMPRESAS se reservan la facultad de aplicar la reduccion
de la jornada laboral de manera progresiva, conforme al cronograma dispuesto en la
Ley 2101 de 2021, atendiendo sus condiciones operativas, organizacionales y de
productividad. No obstante, podrdn optar porimplementar anticipadamente la jornada
mdxima legal de cuarenta y dos (42) horas semanales, en cualgquier momento previo al
15 de julio de 2026, sin que ello implique renuncia a su facultad de organizaciéon del



trabajo ni genere derechos adquiridos para futuras contrataciones, salvo que asi se
pacte expresamente.

ARTICULO 14°. - Sin perjuicio de lo estipulado en materia de descansos por el articulo 167
del Codigo Sustantivo del Trabajo (C.S.T), la hora de entrada y salida de los trabajadores,
es la que a continuacion se expresa:

PERSONAL ADMINISTRATIVO:

Lunes a viernes
e Hora de inicio jornada laboral: 9:00 a.m.
e Hora de finalizacién jornada laboral:  6:00 p.m.

Dentro de la jornada se incluye:

e Una (1) hora destinada al almuerzo.

e Dos (2) pausas activas obligatorias de diez (10) minutos cada una, una en
la jornada de la manana y otra en la jornada de la tarde, las cuales forman
parte de la jornada laboral y tienen cardcter remunerado, en
cumplimiento de las disposiciones en materia de seguridad y salud en el
frabajo.

Quedan exceptuados del horario anteriormente senalado aquellos trabajadores que
desempenen cargos de direccidon, confianza y manejo, asi como quienes desarrollen
actividades de cardcter discontinuo o intermitente y el personal de vigilancia que resida
en el sitio de frabagjo.

En estos casos, deberdn laborar el nUmero de horas que sean necesarias para el
adecuado cumplimiento de sus funciones, sin que el tiempo de servicio que exceda de
ocho (8) horas diarias se considere como trabajo suplementario ni genere el pago de
recargos o remuneraciones adicionales, salvo que se pacte expresamente lo contrario
o exista disposicidon legal en contrario.

PARAGRAFO PRIMERO. - Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabagjo, se
entenderdn como dias hdbiles aquellos comprendidos entre el lunes y el viernes.

PARAGRAFO SEGUNDO. - Cuando LAS EMPRESAS cuenten con mds de cincuenta (50)
trabajadores que laboren la jornada mdxima legal semanal, éstos tendrdn derecho a
destinar, por cuenta del empleador, dos (2) horas dentro de dicha jornada
exclusivamente a la realizacién de actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacién, conforme a lo establecido en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por el arficulo 21 de la Ley 50 de 1990.



PARAGRAFO TERCERA. - LAS EMPRESAS se reservan el derecho de modificar, en cualquier
momento, el horario establecido en el presente reglamento, atendiendo a sus
necesidades operativas o a las condiciones sociales que asi lo requieran, en el marco
de la normatividad laboral vigente.

ARTICULO 15. - En caso de que LAS EMPRESAS decidan vincular laboralmente a
trabajadores adolescentes y/o menores de edad, deberdn cumplir estrictamente con
las disposiciones legales vigentes en materia de proteccion del trabajo infanfil y
adolescente, en especial lo previsto por el Codigo de Infancia y Adolescencia, el
Codigo Sustantivo del Trabajo y demds normas que lo modifiquen o complementen.

La duracién maxima de la jornada laboral para trabajadores menores de edad serd |a
siguiente, segun el grupo de edad correspondiente y previa obtencion de la respectiva
autorizacion del Inspector del Trabajo en los casos exigidos por la normativa vigente:

e Adolescentes entre 15y 17 anos:
Solo podrdn desempenar labores en jornada diurna, con una duracion maxima
de seis (6) horas diarias y freinta (30) horas semanales.

e Adolescentes mayores de 17 anos y menores de 18 anos:
Podrdn laborar hasta ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas semanales,
exclusivamente en jornada diurna.

e Ninos, ninas y adolescentes menores de 15 anos:
Solo podrdn ser vinculados a actividades laborales con autorizacion expresa del
Inspector del Trabajo, quien fijard el nUmero de horas y condiciones particulares.
En todo caso, la jornada no podrd exceder de catorce (14) horas semanales y
deberd desarrollarse Unicamente en horario diurno.

LAS EMPRESAS deberdn garantizar que las labores asignadas no interfieran con el
proceso educativo del menor, ni representen riesgo alguno para su integridad fisica,
emocional o moral.

CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 16. - Trabajo diurno y nocturno. Para efectos del presente reglamento y en
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 160 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 1 de la Ley 1846 de 2017 y posteriormente por el articulo 10
de la Ley 2466 de 2025, se establece lo siguiente respecto al frabajo diurno y nocturno:



Norma vigente Nueva norma

Concepto (hasta el 24 de (a partir del 25 de
diciembre de 2025) diciembre de 2025)
Es el que se realiza en el | Es el que se realiza en el
. periodo comprendido periodo comprendido
Trabajo diurno entre las 6:00 a.m. y las | entre las 6:00 a. m. y las
9:00 p.m. 7:00 p. m.

Es el que serealizaen el Es el que serealiza en el
periodo comprendido periodo comprendido

T j t
rabajo noctumo entre las 9:00 p.m.ylas entre las 7:.00 p. m. y las

6:00 a.m. 6:00 a. m.

PARAGRAFO UNICO. - A partir del 25 de diciembre de 2025, LAS EMPRESAS ajustardn sus
politicas salariales y de compensacién conforme al nuevo horario de trabajo nocturno,
incluyendo el pago del recargo correspondiente a toda labor realizada a partir de las
7:00 p. m.

ARTICULO 17. - Se entiende por trabajo suplementario o de horas extras aquel que
excede la jornada ordinaria pactada o, en todo caso, aquel que supere la jornada
maxima legal permitida, de conformidad con lo establecido en el artficulo 159 del
Caodigo Sustantivo del Trabaijo.

PARAGRAFO PRIMERO. - LAS EMPRESAS llevardn un registro detallado del trabajo
suplementario realizado por cada trabajador, en el cual se indicard, como minimo, el
nombre del trabajador, la actividad desarrollada, el nUmero de horas laboradas y la
clasificaciéon de las mismas como diurnas o nocturnas, segun corresponda. Dicho registro
podrd adoptarse mediante el medio o sistema que resulte mds adecuado conforme a
las necesidades y condiciones operativas de LAS EMPRESAS.

Cuando el frabajador asi lo solicite, LAS EMPRESAS estardn obligadas a suministrarle un
informe con la relacidon de horas extras laboradas, especificando el tipo de jornada,
junto con el soporte correspondiente que acredite el pago efectuado.

PARAGRAFO SEGUNDO. - LAS EMPRESAS estardn obligadas a aportar dicho registro ante
las autoridades judiciales o administrativas que lo requieran. La omisién injustificada de
esta obligacién podrd dar lugar a la imposicion de las sanciones previstas por la
legislacion laboral, por parte de la autoridad administrativa del tfrabajo competente.

ARTICULO 18. - El trabajo suplementario o de horas extras, ya sea diurno o nocturno, solo
podrd realizarse hasta un mdéximo de dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales,
salvo las excepciones expresamente previstas en los articulos 162 y 163 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.



Sin embargo, la ejecucion de trabajo suplementario deberd ser previamente convenida
entre LAS EMPRESAS vy el frabajador, y contar con autorizacion escrita por parte de LAS
EMPRESAS, conforme a los procedimientos internos establecidos.

PARAGRAFO UNICO. - No se requerird autorizacién previa del Ministerio del Trabajo para
la ejecucidon de trabajo suplementario. No obstante, cuando se acredite que LAS
EMPRESAS no han remunerado debidamente a los trabajadores el tiempo suplementario
laborado, el Ministerio del Trabajo podrd imponer como sancién la suspension de la
facultad del empleador para autorizar horas extras por un término de hasta seis (6)
meses, sin perjuicio de las demds sanciones legales a que haya lugar.

ARTICULO 19. - Tasas y liquidacién de recargos. Los trabajos realizados fuera de la
jornada ordinaria o dentro de jornadas especiales dardn lugar al pago de los recargos
establecidos en la legislacion laboral, conforme a las siguientes reglas:

Porcentaje de

Tipo de Recargo Base de liquidacion
recargo
Sobre el valor de |la hora

Recargo Nocturno .. 35%

ordinaria
Hora Exira Divrna Sobre el vo!or o'le la hora 5%

ordinaria

re el valor la hor

Hora Extra Nocturna SeLel VO.O c.Ie A nord 75%

ordinaria

Jornada especial de 36 .

P No aplica recargo nocturno N/A

horas

PARAGRAFO UNICO. - LAS EMPRESAS podrdn establecer turnos especiales de trabajo
nocturno conforme a lo previsto en el Decreto 2352 de 1965, garantizando siempre el
respeto por los derechos laborales, los limites mdximos de jornada y el reconocimiento
de los recargos correspondientes cuando haya lugar a ellos.

ARTICULO 20. - LAS EMPRESAS Unicamente reconocerdn el frabajo suplementario o de
horas extras que hayan sido expresamente autorizadas por escrito, conforme a los
procesos internos establecidos. No obstante, cuando por necesidades del servicio se
requiera la prestacion efectiva de frabajo suplementario o de horas extras por exigencia
de LAS EMPRESAS, estas deberdn ser debidamente reconocidas y remuneradas de
acuerdo con la normatividad laboral vigente.



ARTICULO 21. - Serdn de descanso obligatorio y remunerado los domingos vy los dias
festivos reconocidos por la legislacion laboral colombiana. Estos comprenden tanto

fechas fijas como celebraciones religiosas o civicas que, cuando no coincidan con

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

lunes, podrdn ser trasladadas a ese dia segun lo determine la ley.

Mes Fecha Festividad
Enero 1.° de enero Ano Nuevo
Enero 6 de enero Reyes Magos (se fraslada si no cae lunes)
Marzo 19 de marzo San José (se fraslada sino cae lunes)
Marzo/Abril Juevesy Viernes Santos Semana Santa
Mayo 1.° de mayo Dia del Trabajo
Mayo/Junio Ascensiéon del Senor (se traslada sino cae lunes)
Junio 29 de junio San Pedro y San Pablo (se fraslada)
Junio Corpus Christi (se traslada sino cae lunes)
Junio Sagrado Corazdn de Jesus (se traslada si no cae lunes)
Julio 20 de julio Dia de la Independencia
Agosto 7 de agosto Batalla de Boyacd
Agosto 15 de agosto La Asuncion (se traslada si no cae lunes)
Octubre 12 de octubre Dia de la Raza (se traslada si no cae lunes)
Noviembre 1.° de noviembre Todos los Santos (se traslada si no cae lunes)
Noviembre 11 de noviembre Independencia de Cartagena (se fraslada)
Diciembre 8 de diciembre Inmaculada Concepcidn
Diciembre 25 de diciembre Navidad

Si alguna de las festividades coincide con un domingo, el descanso remunerado se
trasladard al lunes siguiente.

Asimismo, las prestaciones y derechos que se generen por el trabajo en dias festivos se
liguidardn con base en el dia de descanso compensatorio correspondiente.

El descanso remunerado obligatorio, tanto en domingos como en dias festivos, tendrd
una duracion minima de veinticuatro (24) horas consecutivas.

PARAGRAFO PRIMERO. - Cuando la jornada laboral pactada entre las partes no
contemple la prestacion de servicios durante todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendrd derecho al pago del descanso dominical en proporcion al fiempo
efectivamente laborado, conforme a lo establecido en el numeral 5 del articulo 26 de
la Ley 50 de 1990.



PARAGRAFO SEGUNDO. - Las empresas solo estaran obligadas a remunerar el descanso
dominical a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos
los dias laborables de la semana, no falten al trabajo o que, si faltan, lo hayan hecho
por justa causa comprobada o por culpa o disposicion de las empresas. Se entiende por
justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad domeéstica, la fuerza mayor y el
caso fortuito.

No se reconocerd el pago del descanso dominical a los trabajadores que, para ese
mismo dia, tengan derecho a percibir una indemnizacién o auxilio en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo, de acuerdo con lo previsto en el articulo 173 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, subrogado por el articulo 26 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 22. - REMUNERACION EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. El articulo 179 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025,
quedard asi:

1. El trabagjo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un
recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporciéon a las
horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el
trabajador por haber laborado la semana completa.

Este recargo podrd ser implementado de forma gradual por el empleador, de
acuerdo con el siguiente cronograma:

Fecha de Porcentaje de Incremento del recargo
Implementacion dominical o festivo
1° de julio de 2025 80%
1° de julio de 2026 90%
1° de julio de 2027 100%

No obstante, LAS EMPRESAS podrdn optar por aplicar el recargo del 100 % desde
el primer ano.

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

3. Se exceptuan de la aplicaciéon del recargo establecido en este articulo las
jornadas especiales de treinta y seis (36) horas semanales, contempladas en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.



PARAGRAFO PRIMERO. - Se entenderd que el trabajo en dia de descanso obligatorio es
ocasional cuando el trabajador o trabajadora lo realiza hasta por dos (2) dias al mes
calendario. Serd considerado habitual cuando se laboren tres (3) o mds dias de
descanso obligatorio en el mismo mes.

PARAGRAFO SEGUNDO. - Para todos los efectos legales y reglamentarios, cuando este
Reglamento o el Codigo Sustantivo del Trabajo hagan referencia al término “dominical”,
se entenderd que se refiere al “dia de descanso obligatorio”, independientemente del
dia de la semana en que este se pacte o reconozca.

PARAGRAFO TERCERO. - Las partes podrdn convenir expresamente, por escrito, que el
dia de descanso obligatorio sea distinto al domingo. En ausencia de pacto expreso en
el contrato de trabajo o en un ofrosi, se presumird como dia de descanso obligatorio el
domingo.

ARTICULO 23. - AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se frate de labores
habituales o permanentes en dias domingo, LAS EMPRESAS deberdan publicar, en un
lugar visible del establecimiento, con almenos doce (12) horas de antelacién, la relacion
del personal que, por necesidades del servicio, deba laborar en dicho dia.

Dicha relacién deberd indicar claramente los nombres de los frabajadores asignados,
asi como el dia y las horas del descanso compensatorio correspondiente, de
conformidad con lo previsto en el articulo 185 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 24. - Los trabajadores que habitualmente presten sus servicios en domingo o
en dia de descanso obligatorio tendrdn derecho a un descanso compensatorio
remunerado, sin perjuicio del recargo en dinero previsto en el articulo 22 del presente
Reglamento.

En el caso de los trabajadores sometidos a la jornada especial de freinta y seis (36) horas
semanales, el descanso compensatorio remunerado procederd Unicamente cuando
efectivamente laboren en dia domingo.

ARTICULO 25. - El descanso semanal compensatorio por trabajo en dia de descanso
obligatorio podrd otorgarse de cualquiera de las siguientes formas:

1. En ofro dia laborable de la semana siguiente, otorgado a todo el personal con
derecho o por turnos, segun lo determine LAS EMPRESAS de acuerdo con las
necesidades del servicio.

2. Desde las trece (13:00) horas del domingo o del dia de descanso obligatorio
trabajado, hasta las trece (13:00) horas del dia siguiente.



ARTICULO 26. - En aqguellos casos en los que se ejecuten labores de cardcter ocasional
o fransitorio que no puedan ser interrumpidas, y el trabajador no pueda disfrutar del
descanso compensatorio denfro de Ia misma semana o semanas consecutivas, el
tiempo acumulado podrd disfrutarse en la semana siguiente a la finalizacion de las
labores, o ser remunerado en dinero, a eleccion del trabajador.

ARTICULO 27. - Cuando, con motivo de una festividad no contemplada como dia festivo
por la Ley 51 de 1983, LAS EMPRESAS decidan suspender labores de manera unilateral,
deberdn reconocer al trabajador el salario correspondiente a dicho dia como si hubiese
laborado, salvo que:

e Exista convenio expreso entre las partes que contemple la suspension sin pago, o

e Se acuerde una compensacion del tiempo no laborado en otro dia hdbil, o

e Asilo dispongan el presente Reglamento Interno de Trabajo, un pacto colectivo,
convencion colectiva o laudo arbitral.

El tiempo compensado en estas circunstancias no se considerard como frabajo
suplementario ni generard recargos por horas extras, conforme al articulo 178 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

VACACIONES REMUNERADAS.

ARTICULO 28. - Todo frabajador que haya prestado sus servicios de manera continua
durante un (1) ano tiene derecho a disfrutar de quince (15) dias hdbiles consecutivos de
vacaciones remuneradas, conforme a lo establecido en el articulo 186, numeral 1° del
Cddigo Sustantivo del Trabaijo.

ARTICULO 29. - La determinacién de la época en que el trabajador disfrutard sus
vacaciones corresponde a LAS EMPRESAS, quienes deberdn fijarla a mds tardar dentro
del ano siguiente al cumplimiento del periodo laborado que las causa, y podrd hacerse
de manera oficiosa o a peticion del trabajador, siempre que no se afecte la normal
prestacién del servicio ni el propdsito del descanso.

LAS EMPRESAS deberdn comunicar al frabajador, con al menos quince (15) dias de
anticipacién, la fecha en la que se le concederdn las vacaciones, de conformidad con
el articulo 187 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAGO UNICO. - LAS EMPRESAS podrdn establecer periodos fijos de vacaciones
simultdneas o colectivas para algunos o fodos sus trabajadores. En caso de que al
momento de concederse las vacaciones el trabajador ain no haya cumplido el afo
completo de servicios, estas se entenderdn como vacaciones anticipadas, y se
compensardn con las que se causen al cumplir el ano.



ARTICULO 30. - En caso de presentarse una interrupcion justificada durante el disfrute de
las vacaciones, el trabajador no perderd el derecho a reanudarlas por el tiempo que
falte, conforme lo dispone el articulo 188 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 31. - Las vacaciones podrdn acumularse bajo las siguientes condiciones,
conforme al articulo 190 del Codigo Sustantivo del Trabajo:

El trabajador deberd disfrutar, como minimo, de seis (6) dias hdbiles continuos de
vacaciones cada ano, los cuales no son acumulables.

Las partes podrdn convenir por escrito la acumulacion de los dias restantes de
vacaciones por un periodo méaximo de dos (2) anos.

Si el trabajador solo disfruta de seis (6) dias de vacaciones durante un ano, se
presumird que acumula el resto del periodo vacacional para los anos siguientes.
La acumulacién podrd extenderse hasta por cuatro (4) afos en los casos de
trabajadores técnicos, especializados, de direcciéon, de confianza, de manejo o
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a la residencia habitual
de sus familiares.

En todos los casos, la acumulacidon de vacaciones deberd constar por escrito,
dejando evidencia de los periodos acumulados y el acuerdo entre las partes.

ARTICULO 32. - El empleador y el frabajador podrdn acordar, previa solicitud escrita del
trabajador, que hasta la mitad de las vacaciones sean compensadas en dinero, de
conformidad con lo previsto en el Codigo Sustantivo del Trabagijo.

Para ello se deberd observar lo siguiente:

El trabajador podrd compensar hasta siete (7) dias hdbiles en dinero, debiendo
disfrutar de manera obligatoria ocho (8) dias hdbiles consecutivos de descanso
remunerado.

La base de liquidacion serd el Ultimo salario devengado, en caso de salario fijo; o
el promedio del ano calendario inmediatamente anterior, si se trata de salario
variable.

La autorizacion del pago en dinero solo podrd ser otorgada por la Gerencia
General y el Departamento de Talento Humano, mediante documento suscrito
por ambas partes antes del disfrute y pago de las vacaciones.

ARTICULO 33.- Cuando el confrato de trabagjo finalice sin que el trabajador haya
disfrutado de sus vacaciones, estas deberdn ser compensadas en dinero:

Por el ano completo laborado.
Proporcionalmente por fraccién de ano trabajado.



La base de liquidacion sera:

e En caso de salario fijo: el salario vigente al momento de la compensacion.
e En caso de salario variable: el promedio del salario devengado durante el ano
calendario inmediatamente anterior.

Lo anterior, de conformidad con el articulo 189 del Cdédigo Sustantivo del Trabagjo, el
arficulo 14, numeral 2 del Decreto Ley 2351 de 1965 y articulo 27 de la Ley 789 de 2002.

ARTICULO 34.- Durante el periodo de vacaciones el Trabajador recibird el salario
ordinario que este devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluirdn para la liquidaciéon de las vacaciones el valor del frabajo
en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidardn con el promedio de lo
devengado por el Trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se
conceden.

PARAGRAFO UNICO. - En los contratos de trabajo con duracién inferior a un (1) afo, el
trabajador tendrd derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
efectivamente laborado, segun lo establecido en el articulo 46 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, modificado por el arficulo 3, paragrafo de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 35. - PRESCRIPCION DE LAS VACACIONES. El frabajador perderd el derecho al
disfrute de sus vacaciones cuando, habiendo cumplido el fiempo requerido para
causarlas, no las disfrute dentro del plazo legal y deje transcurrir el tiempo suficiente para
que opere la prescripcion establecida en la ley laboral.

ARTICULO 36. — LAS EMPRESAS deberdn llevar un registro actualizado de vacaciones
por cada trabajador, en el que se deberd anotar como minimo la siguiente informacion:

e Fecha de ingreso del frabajador.
e Fecha de inicio y finalizacion del periodo de vacaciones.
e Valor de la remuneracion correspondiente al periodo vacacional.

Este registro deberd mantenerse conforme a lo establecido en el numeral 3 del articulo
187 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 5° del Decreto 13 de
1967.

PERMISOS, LICENCIAS Y COMISIONES SINDICALES

ARTICULO 37. - Los trabajadores de LAS EMPRESAS podrdn acceder a licencias y permisos
remunerados conforme a lo establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo, incluyendo



los numerales 10, 11 y 12 del articulo 57, asi como los numerales 6, 13, 14, 15, 16y 17 del
mismo articulo, adicionados o modificados por el artficulo 15 de la Ley 2466 de 2025.

lgualmente, se tendrdn en cuenta las disposiciones contenidas en los articulos 236 y 237
del Codigo Sustantivo del Trabajo, que regulan las licencias por maternidad, paternidad
y demds situaciones.

Estas normas comprenden tanto las licencias de cardcter obligatorio como aquellas que
podrdn ser otorgadas por el empleador.

Los tipos de licencias y/o permisos que se podrdn solicitar son los siguientes:

a.

b.

Licencia para el ejercicio del sufragio: LAS EMPRESAS deberdn facilitar al
trabajador su participacion en las jornadas electorales. Como compensaciéon por
ejercer este derecho, el trabagjador tendrd media jornada de descanso
compensatorio remunerado, la cual deberd ser otorgada dentro del mes
siguiente al dia de la votacién, de comun acuerdo entre el frabajador y LAS
EMPRESAS, conforme a lo previsto en el articulo 3 de la Ley 403 de 1997.

Licencia para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion: Cuando el trabajador sea designado por el Estado para ejercer
funciones de cardcter fransitorio y obligatorio, como el caso de jurado de
votacién, clavero o escrutador, LAS EMPRESAS deberdn otorgar un (1) dia de
descanso compensatorio remunerado, el cual deberd ser disfrutado dentro de los
cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la fecha en que prestd el servicio,
conforme a lo establecido en el articulo 105 del Decreto 2241 de 1986.

Licencia en caso de grave calamidad doméstica: Se entiende por grave
calamidad domeéstica todo suceso de cardcter personal o familiar —hasta el
tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civi—, caso
fortuito o fuerza mayor, cuya gravedad afecte de manera directa el normal
desarrollo de las actividades laborales del trabajador o tfrabajadora.

En estos casos, y siempre que el hecho se encuentre debidamente comprobado,
LAS EMPRESAS, concederdn una licencia remunerada durante el tiempo
necesario para que el trabajador supere dicha calamidad, considerando la
naturaleza del evento, la afectacién ocasionada y las necesidades del servicio.

Licencia para desempeiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién: Se
concederd permiso sindical remunerado al frabajador sindicalizado siempre y
cuando los mismos sean concedidos dentro de los limites razonables, sean
proporcionales y consulten a un criterio de necesidad; es decir, que solo puedan
ser solicitados cuando se requieran con ocasion de las actividades sindicales que



ameriten el reconocimiento, a los representantes de la organizacioén sindical, del
tiempo necesario para que adelanten las gestiones tendientes al funcionamiento
del sindicato, de conformidad a lo establecido en la Sentencia T-063 de 2014.

Licencia para asistir al sepelio de companeros de trabajo: LAS EMPRESAS podrdn
conceder permiso remunerado para asistir a las exequias de un companero de
trabajo, garantizando que dicha autorizacién no afecte el normal desarrollo de
las actividades operativas. En virtud del numeral é del articulo 57 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, este permiso podrd otorgarse a un nUmero razonable de
trabajadores, a juicio de la compania.

No obstante, de manera excepcional y segun las condiciones del servicio, LAS
EMPRESAS podrdn autorizar dicho permiso al 100% del personal. La licencia serd
concedida Unicamente por el tiempo que demande la asistencia al acto funebre.

Licencia para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas
con _especidlistas: El trabajador podrd ausentarse de su jornada laboral para
asistir a citas médicas de urgencia o a citas médicas programadas con
especialistas, siempre que informe previamente al empleador y presente el
respectivo certificado médico. Este permiso incluird el tiempo razonable de
atencién y desplazamiento de ida y regreso.

En los casos de enfermedades como la endometriosis, se reconocerd de manera
prioritaria la proteccién establecida en la Ley 2338 de 2023, la cual otorga
garantias especiales a las personas diagnosticadas con dicha condicion.

LAS EMPRESAS evaluardn cada caso en particular, verificando la razonabilidad
del fiempo solicitado o utilizado, sin perjuicio del cumplimiento de las obligaciones
laborales del trabajador.

Licencia para cita médica general y exdmenes médicos y de laboratorio: Salvo
casos de urgencia, el trabajador deberd tramitar un permiso para asistir a las citas
médicas (medicina general, odontologia y/o exdmenes de laboratorio). Deberd
tramitar el permiso por lo menos con un (1) dia hdbil de antelacion a fin de que
LAS EMPRESAS provean lo necesario para su normal funcionamiento. Con el
permiso deberd adjuntar/presentar la orden médica que la sustenta para
legalizarlo. Se otorgard hasta maximo 4 horas de la jornada laboral semanal para
tales fines.

Licencia para asistir como acudiente a compromisos escolares de cardcter
obligatorio: El trabajador tendrd derecho a una licencia remunerada para asistir
a compromisos escolares cuando su presencia sea requerida de manera
obligatoria por parte de la institucion educativa, en calidad de acudiente. Para




efectos de este permiso, el trabajador deberd presentar el requerimiento o
citacion expedida por el establecimiento educativo, en la que conste
expresamente la necesidad de su asistencia, fecha y hora.

El tiempo otorgado para esta licencia se ajustard razonablemente a la duracion
del compromiso escolar, teniendo en cuenta el horario convocado y el
desplazamiento necesario, ya sea en jornada completa o parcial (manana,
tarde o algunas horas del dia).

LAS EMPRESAS evaluardn cada solicitud de manera particular, garantizando el
ejercicio del derecho del trabajador sin afectar de forma desproporcionada la
operacion del servicio.

Licencia para atender citaciones judiciales, administrativas y legales: el
trabajador deberd presentar la citacion formal expedida por la autoridad
correspondiente, en la que conste fecha, hora y lugar de la diligencia.

El tiempo concedido se ajustara razonablemente a la naturaleza del tramite,
teniendo en cuenta el horario citado, el tiempo de atencién del asunto y el
desplazamiento requerido. En todo caso, LAS EMPRESAS evaluardn la justificacion
presentada y podrdn conceder la licencia por jornada completa o parcial, segun
corresponda a las circunstancias del caso vy sin afectar injustificadamente el
desarrollo normal de las actividades laborales.

Licencia por uso habitual de la bicicleta como medio de transporte para llegar al
lugar de trabajo: Los frabajadores que acrediten el uso habitual de la bicicleta
como medio de transporte para llegar y salir del sitio de trabajo, podrdn acceder
a un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses continuos de uso.

Para tal efecto, LAS EMPRESAS adoptardn los siguientes mecanismos de
certificaciéon del uso de la bicicleta:

e Registro voluntario del trabajador como usuario habitual de bicicletq,
incluyendo la ruta estimada y periodicidad del uso.

e Registro diario en porteria o sistema de control de acceso, en el que conste
la llegada y salida del frabajador en bicicleta.

e Firma periddica de una declaracién juramentada o cerfificacion del
trabajador, cada seis (6) meses, indicando que ha utilizado la bicicleta
como medio de transporte de manera continua durante dicho periodo.

e Inspeccion visual o registro fotografico ocasional a discrecion del drea de
talento humano o seguridad.



e En caso de que se implemente, validacion mediante tecnologia GPS o
aplicaciones moviles que acrediten el uso del medio de transporte, previo
consentimiento informado del trabajador.

La solicitud del dia de descanso deberd ser presentada con al menos cinco (5)
dias hdbiles de anticipacién y serd concedida por LAS EMPRESAS, una vez
verificada la certificacion del cumplimiento del periodo requerido.

La validacion y expedicion de la certificacion que da lugar al dia de descanso
remunerado corresponderd exclusivamente al drea de talento humano, previa
verificacién del cumplimiento de los requisitos establecidos.

k. Licencia por luto: Se otorgard al tfrabajador una licencia remunerada por luto en
caso de fallecimiento de su cényuge, companero(a) permanente, o de un
familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o
primero civil, asi como del hijo, padre o madre de crianza. Esta licencia tendrd
una duraciéon de cinco (5) dias hdbiles, contados a partir de la fecha del
fallecimiento, conforme conste en el certificado correspondiente, sin distincion
de la modalidad de contratacion o vinculo laboral.

Lo anterior en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 1° de la Ley 1280 de
2009, que adiciond el numeral 10 al articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
y en el arficulo 11 de la Ley 2388 de 2024, que reconoce expresamente el vinculo
de crianza como fundamento para acceder a esta licencia.

El trabajador deberd allegar a LAS EMPRESAS, dentro de los treinta (30) dias
calendario siguientes a la ocurrencia del fallecimiento, los documentos que
acrediten la causal de la licencia. Entre ellos se podrdn exigir:

a) Copia del certificado de defuncién;

b) Registro civil de nacimiento del fallecido y ensi es necesario del trabajador;

c) Copia del certificado de matrimonio civil o religioso para el caso del
coényuge;

d) Documento notariado sobre convivencia para el caso de companero
permanente.

e) Sentencia o escritura puUblica de declaracion de reconocimiento de hijo
de crianza.

f) Los demds que requiera LAS EMPRESAS con el fin de demostrar el grado de
parentesco que une al trabajador con el familiar fallecido.

I. Licencia porluto de mascota: Para efectos del presente reglamento, se reconoce
como licencia por luto de mascota el fallecimiento de un animal de compania
con el cual el trabajador mantenga un vinculo afectivo significativo. En estos




casos, el frabajador tendrd derecho a tres (3) dias hdbiles de licencia
remunerada, contados a partir del dia siguiente al de la defuncion.

El trabajador deberd presentar un certificado expedido por el médico veterinario
fratante, en el que conste la fecha de fallecimiento del animal y, de ser posible,
la causa de este. Este evento serd valorado por LAS EMPRESAS conforme a los
criterios establecidos en el presente reglamento para el otorgamiento de
licencias.

Esta licencia constituye un beneficio extralegal otorgado de manera voluntaria
por LAS EMPRESAS, razén por la cual no configura un derecho adquirido de
cardcter permanente, y podrd ser modificado, suspendido o eliminado en
cualguier momento por decisién unilateral del empleador, sin que ello genere
obligacién de reconocimiento hacia el futuro.

. Licencia por maternidad y descansos durante la lactancia: Toda trabajadora en
estado de gestaciéon tendrd derecho a una licencia de maternidad remunerada
por un término de dieciocho (18) semanas, distribuidas enfre una (1) o dos (2)
semanas previas al parto, y dieciséis (16) o diecisiete (17) semanas posteriores, de
acuerdo con las recomendaciones del profesional de la salud tratante.

La licencia serd remunerada con base en el salario que devengue la trabajadora
al momento de iniciarla. En caso de que la frabajadora perciba un salario
variable, trabajo a destajo o por tareq, se liquidard con el promedio del salario
devengado durante el Ultimo ano de servicios, o por todo el tiempo laborado si
fuere menor.

Cuando el nacimiento ocurra de forma prematura, se sumard al periodo de
licencia el niUmero de semanas comprendidas entre la edad gestacional del
recién nacido y las 40 semanas que se consideran término. En los casos de parto
multiple o cuando el recién nacido presente alguna condicidn de discapacidad
certificada por autoridad médica, la licencia se ampliard por dos (2) semanas
adicionales.

Para el reconocimiento de esta licencia, la trabajadora deberd presentar al drea
de Talento Humano un certificado médico en el que conste:

a. El estado de embarazo de la tfrabajadora;

b. Laindicacioén del dia probable del parto, y

c. Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en
cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

d. Paralos casos de ninos prematuros o partos multiples, se deberd anexar al
certificado de nacido vivo y la certificacidn expedida por el médico



tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el
nacimiento a término, con el fin de determinar en cudntas semanas se
debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad en
el embarazo.

Una vez finalizada la licencia de maternidad y al momento de la reincorporacion
a sus funciones, la frabajadora tendrd derecho a los siguientes descansos
remunerados que permitan la lactancia a su hijo:

Durante los primeros seis (6) meses de vida del menor: dos (2) descansos
diarios de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada laboral.
Desde el séptimo mes y hasta que el menor cumpla dos (2) anos: un (1)
descanso diario de treinta (30) minutos, siempre que se acredite una
adecuada y continua lactancia materna.

El empleador deberd conceder un mayor niUmero de descansos si la
trabajadora presenta certificacion médica que justifique dicha necesidad,
sin que ello implique disminucion alguna en su remuneracion.

Las garantias y beneficios establecidos para la madre bioldgica serdn extensivos,
en los mismos términos y en cuanto fuere procedente, a:

La madre adoptante, en cuyo caso la fecha del parto se asimila a la fecha
de entfrega oficial del menor.

El padre trabajador que quede a cargo del recién nacido, en los casos de
abandono, enfermedad incapacitante o fallecimiento de la madre. En
tales eventos, el empleador del padre deberd otorgar una licencia
remunerada equivalente al tiempo restante de la licencia posparto
originalmente otorgada a la madre.

Licencia Parental Compartida:

Los padres podrdn distribuir entre si, por mutuo acuerdo, las Ultimas seis (6)
semanas de la licencia de maternidad, de las cuales el padre podrd hacer uso
total o parcial, siempre que la madre haya disfrutado previamente de las primeras
doce (12) semanas de forma obligatoria.

Esta distribucion requiere:

Registro civil de nacimiento presentado dentro de los 30 dias siguientes all
parto.

Documento firmado por ambos padres indicando la distribucién de la
licenciay certificado médico autorizando dicha distribucién, garantizando
la salud de la madre y del menor.



e La licencia serd remunerada con base en el salario de quien la disfrute, y
serd reconocida por el empleador o la EPS segun corresponda.

No podrd optarse por esta licencia los padres que tienen antecedentes judiciales
relacionados con violencia intrafamiliar, delitos sexuales o asistencia alimentaria
en los términos establecidos por la ley.

Esta figura aplica también en casos de nacimiento prematuro, adopcion y
trabajadores del sector publico, conforme a la reglamentaciéon expedida por la

Funcion Publica.

Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial:

La madre y/o el padre podrdn optar por sustituir un periodo de su licencia de
maternidad o paternidad por un periodo equivalente de trabajo de medio
tiempo, duplicando asi la duracion del tiempo seleccionado. Para acceder se
requiere:

e Registro civil de nacimiento enfregado dentfro de los 30 dias siguientes al
parto.

e Mutuo acuerdo con el empleador y certificado médico que respalde la
solicitud y determine la fecha de inicio.

e La madre podrd usar esta figura a partir de la semana 13 de su licencia; el
padre, antes de la semana 2. El periodo seleccionado deberd ser
continuo.

La licencia serd remunerada proporcionalmente por el empleador o la EPS, y es
compatible con la licencia parental compartida. Aplica igualmente en casos de
nacimiento prematuro, adopciéon y para trabajadores del sector publico.

Licencia de paternidad: El trabajador tendrd derecho a dos (2) semanas de
licencia de paternidad remunerada. Esta licencia opera por los hijos nacidos del
cényuge o companera permanente, asi como para el padre adoptante.

El Unico soporte vdlido para el reconocimiento de esta licencia serd el Registro
Civil de Nacimiento, el cual deberd ser entregado al drea de Talento Humano a
la mayor brevedad posible, conforme al pardgrafo 2° del articulo 236 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

El valor correspondiente a esta licencia serd cubierto por la Entidad Promotora
de Salud (EPS) a la cual se encuentre dfiliado el trabajador, y su reconocimiento
estard sujeto a la proporcion de semanas cotizadas por el padre durante el
periodo de gestacion.



o. Licencia en caso de aborto o parto prematuro no viable: En caso de que, durante
el curso del embarazo, la trabajadora sufra un aborto espontdneo o un parto

prematuro no viable, tendrd derecho a una licencia remunerada de dos (2) a
cuatro (4) semanas, segun lo determine el médico tratante. Esta licencia serd
remunerada con el salario que la trabajadora devengue al momento de iniciar
el descanso.

Para efectos del otorgamiento de esta licencia, la frabajadora deberd presentar
al empleador un certificado médico en el que conste:

a) La confirmacion del aborto o parto prematuro no viable, con indicacion
de la fecha en que ocurriod, y

b) La recomendacion del tiempo de reposo requerido, determinado por el
profesional de salud competente.

p. Licencia para el cuidado de la ninez: Se otorgard una licencia remunerada de
diez (10) dias habiles al trabajador que ostente la calidad de padre, madre o
responsable legal con custodia y cuidado personal de un menor de edad que se
encuenfre en estado terminal, presente un cuadro clinico severo como
consecuencia de una enfermedad grave o haya sufrido un accidente que
requiera atencidén permanente. Esta licencia también aplicard cuando el menor
requiera cuidados paliativos para el manejo del dolor y otros sinfomas asociados.
La solicitud deberd presentarse con el respectivo soporte médico emitido por un
profesional de la salud autorizado.

q. Licencia por matrimonio del trabajador: LAS EMPRESAS concederdn al trabajador
hasta cinco (5) dias hdbiles de licencia remunerada con ocasion de su
matrimonio. Para acceder a este beneficio, el trabajador deberd presentar copia
del certificado de inscripcién del matrimonio, expedido por el Oficial del Registro
Civil, en el que conste la fecha de celebracion del mismo.

Esta licencia constituye un beneficio extralegal otorgado de manera voluntaria
por LAS EMPRESAS, razén por la cual no configura un derecho adquirido de
cardcter permanente, y podrd ser modificado, suspendido o eliminado en
cualguier momento por decision unilateral del empleador, sin que ello genere
obligacién de reconocimiento hacia el futuro.

PARAGRAFO PRIMERO.- El personal femenino de LAS EMPRESAS, gozardn tal como lo
estipula el Codigo Sustantivo del Trabajo en su capitulo V, con las modificaciones que le
introdujo la ley 1468 de 2011 de los permisos y licencias remuneradas por concepto de
maternidad (hijo bioldgico y/o adoptivo), descanso remunerado durante la lactancia y
descanso remunerado en caso de aborto y demds contemplados en el capitulo V



“Proteccion a la maternidad y proteccion de menores” del Cddigo Sustantivo de
Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. - El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el
presente articulo no se descontardn o compensardn al trabajador, salvo cuando no se
presente la respectiva documentacion que acredite cada caso, sin perjuicio de las
sanciones que por tal hecho le sean imputables al trabajador.

ARTICULO 38. - Para que sean otorgados los anteriores permisos, el trabajador deberd
tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Realizar la correspondiente solicitud ante la Direccidon de Talento Humano con
copia a su jefe inmediato.

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

3. Una vez reintegrado el frabajador a sus labores, deberd anexar prueba que
sustente el permiso concedido de no haberlo hecho con antelacién al mismo.

PARAGRAFO UNICO. - Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en
el frédmite del permiso, se entenderd como falta grave para todos los efectos legales.

CAPITULO VII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS HORAS DE PAGO
Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 39. - Formas y libertad de estipulacién.

1. LAS EMPRESAS y el trabajador podrdn convenir lioremente el salario en sus diversas
modalidades, ya sea por unidad de tiempo, por obra, a destajo y por tareq, etc.,
siempre que se respete como minimo el salario legal vigente o el pactado en
convenciones colectivas, pactos colectivos o fallos arbitrales, en caso de existir.

2. Cualqguier auxilio o beneficio extralegal que no constituya salario deberd ser
pactado por escrito entre LAS EMPRESAS y el trabajador, de manera expresay en
virtud del mutuo acuerdo entre las partes, conforme a lo establecido en el articulo
128 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 15 de la Ley 50
de 1990.

3. Cuando el frabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales vigentes, podrd pactarse por escrito un salario
integral, el cual comprenderd, ademds de la remuneracién del trabajo ordinario,
la compensacion anticipada de todas las prestaciones legales y extralegales,



recargos y beneficios, tales como los correspondientes al trabajo nocturno, horas
extras, trabajo dominical y festivo, primas legales y extralegales, cesantias e
intereses a las cesantias, subsidios y pagos en especie, entre otros, con excepcion
de las vacaciones, las cuales deberdn ser reconocidas y pagadas de manera
independiente.

En ningUn caso, el salario integral podrd ser inferior a la suma de diez (10) salarios
minimos legales mensuales vigentes mds un factor prestacional, que no podrd ser
inferior al freinta por ciento (30%) de dicha cuantia. Este componente
prestacional estard exento del pago de retencidon en la fuente e impuestos,
conforme a la normativa fiscal vigente.

El salario integral no estard exento del pago de aportes a la seguridad social ni
de los aportes parafiscales al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar. No
obstante, en el caso de estas tres Ultimas entidades, el monto de los aportes
podrd disminuirse en un treinta por ciento (30%), conforme a la normatividad
vigente.

El trabajador que acepte acogerse a la modalidad de salario integral deberd
recibir la liquidacion definitiva del auxilio de cesantia y demdas prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que ello implique la terminacion del
confrato de trabajo.

ARTICULO 40. - El salario podrd pactarse en su totalidad en dinero, o distribuirse entre
una parte en dinero y ofra en especie. Se entiende por salario en especie toda aquella
parte de la remuneracion ordinaria y permanente que el trabajador reciba como
contraprestacion directa por su labor, tales como alimentacién, habitacién o vestuario
suministrados por el empleador al frabajador o a su nudcleo familiar, salvo pacto en
contrario, conforme a lo dispuesto en el articulo 129 del Cddigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 16 de la Ley 50 de 1990.

El valor del salario en especie deberd establecerse de forma expresa en el contrato de
trabajo. En caso de no existir estipulacion escrita o acuerdo entre las partes sobre su
valor, este serd determinado mediante dictamen pericial.

En ningUn caso el salario en especie podrd superar el cincuenta por ciento (50%) del
salario total del trabajador. Sin embargo, cuando el frabajador devengue el salario
minimo legal mensual vigente, el valor del salario en especie no podrd exceder del
treinta por ciento (30%) de dicho salario.

ARTICULO 41. - Salvo estipulacién escrita en contrario, el pago del salario deberd
efectuarse en el lugar donde el trabajador presta sus servicios, durante la jornada laboral



o al finalizarla, conforme a lo previsto en el numeral 1 del arficulo 138 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

No obstante, de manera expresa y por mutuo acuerdo, LAS EMPRESAS vy sus tfrabajadores
han convenido que el pago del salario se realizard mediante tfransferencia electronica
a una cuenta del sistema financiero colombiano que esté a nombre del frabajador o
de la persona que este autorice.

La periodicidad del pago serd mensual y en periodos vencidos, salvo disposicion
confractual diferente que se ajuste a la normativa vigente.

ARTICULO 42.- El salario serd pagado directamente al trabajador o a la persona que este
autorice expresamente por escrito, de la siguiente manera:

1. Elsalario en dinero deberd ser pagado en periodos iguales y vencidos, conforme
a la naturaleza de la contrataciéon. Para los trabajadores remunerados por jornal,
el periodo de pago no podrd exceder de una semana; para los frabajadores con
sueldo, el pago deberd realizarse, como mdximo, una vez al mes.

2. El valor correspondiente al trabajo suplementario o de horas extras, asi como los
recargos por frabajo nocturno, deberd ser liquidado y pagado de forma conjunta
con el salario ordinario del periodo en el cual se hayan causado, o a mds tardar,
con el salario del periodo inmediatamente siguiente, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 134 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO UNICO. - Para efectos de interpretacion, se entiende por jornal el salario
estipulado por dias, y por sueldo, aquel fijado por periodos mayores a un dia, segin lo
previsto en el articulo 133 del Cédigo Sustantivo del Trabgijo.

CAPITULO ViIII
MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, 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 43.- Es obligacion de LAS EMPRESAS afiliar y efectuar oportunamente el pago
de los aportes correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral, que
comprende: salud, pension y riesgos laborales, conforme a la normatividad vigente.

Asi mismo, corresponde a LAS EMPRESAS velar por la salud, la seguridad y la higiene de
los frabajadores a su cargo, garanfizando los recursos necesarios para la
implementacion y ejecucion de actividades permanentes en prevencion de riesgos



laborales y desarrollo del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), con el propdsito de garantizar la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 44. - Los servicios médicos requeridos por los trabajadores serdn prestados por
la Entidad Promotora de Salud (EPS) en caso de enfermedad y accidente de indole
general, y por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) en caso de accidente de
trabajo o enfermedad de origen laboral.

Ninguna persona podrd desempenar labores en las instalaciones o en desarrollo de
confratos con LAS EMPRESAS sin haber sido previamente dfiliada a la EPS y ARL, en
cumplimiento de lo dispuesto por la legislacion colombiana.

ARTICULO 45. - Todo trabajador que se sienta enfermo deberd informarlo el mismo dia al
empleador o a quien haga sus veces, a fin de que se tomen las medidas necesarias
para su evaluaciéon médica en la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS)
adscrita a la EPS de su eleccion. El profesional médico serd quien determine si el
trabajador puede continuar prestando sus servicios, o si, por el confrario, requiere
incapacidad y tfratamiento.

La no notificacién oportuna del estado de salud, asi como el no sometimiento al examen
médico, podrd dar lugar a que su inasistencia sea considerada como injustificada, salvo
que el trabajador demuestre que existié una imposibilidad absoluta de cumplir con
dicho deber en el tiempo estipulado.

ARTICULO 46. - Los trabajadores estdn en la obligaciéon de acatar las instrucciones y
someterse alos tratamientos prescritos por el médico que los haya examinado, asicomo
a los exdmenes, valoraciones o fratamientos preventivos que la empresa disponga de
forma general o particular, en cumplimiento de las politicas de salud ocupacional o del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

La negativa injustificada del tfrabajador a cumplir con dichas indicaciones médicas o a
someterse a los procedimientos preventivos podrd generar la pérdida del derecho al
reconocimiento econdémico de la incapacidad, si esta se origina como consecuencia
directa de su omision, conforme a lo establecido en el articulo 55 del Decreto 1295 de
1994 y demds normas aplicables.

ARTICULO 47.- Los trabajadores deberdn cumplir de manera estricta todas las medidas,
instrucciones, procedimientos y disposiciones en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) que sean establecidas por las autoridades competentes, asi como aquellas
adoptadas por LAS EMPRESAS en desarrollo del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), orientadas a la promocién de la salud, la prevencion de
riesgos, y la vigilancia de enfermedades laborales y accidentes de frabajo.



La negativa injustificada a acatar dichas disposiciones serd considerada una falta grave
a las obligaciones contractuales del tfrabajador.

PARAGRAFO UNICO. - El incumplimiento grave vy reiterado por parte del trabajador de
las instrucciones, normativas, reglamentos o determinaciones adoptadas por LAS
EMPRESAS en materia de prevencion de riesgos, que le hayan sido previamente
comunicadas por escrito y que se encuentren incluidas dentro del SG-SST, faculta al
empleador a dar por terminado el contrato de trabajo por justa causa, con sujecion al
procedimiento legal establecido y previa autorizacidon del Ministerio del Trabajo,
garantizando el derecho a la defensa (Articulo 91 literal b del Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 48. - En caso de accidente de trabaijo, el frabajador deberd informar de forma
inmediata al jefe de su dependencia, jefe inmediato, o a cualquier representante del
empleador. Una vez notificado, LAS EMPRESAS deberdn proceder a:

—_

Brindar los primeros auxilios y gestionar, de manera prioritaria, la remision médica

inmediata del trabajador al centro asistencial correspondiente.

2. Reportar el accidente de frabajo ante la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL) dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a su ocurrencia, conforme lo
establece el articulo 62 del Decreto 1295 de 1994.

3. Adoptar las medidas preventivas y correctivas necesarias para mitigar las
consecuencias del accidente y evitar su repeticién.

4. Comunicar el evento ala EPS y a la ARL, cumpliendo con los términos y requisitos

legales vigentes.

PARAGRAFO PRIMERO. - Para la elaboraciéon de las respectivas investigaciones en Ia
ocurrencia de accidente de Trabajo, LAS EMPRESAS podrdn valerse de los testigos que
estdn presentes en ese momento los cuales servirdn para la realizacién del mismo a falta
del jefe inmediato, del director Administrativo y Financiero o del Encargado del Sistema
de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. - LAS EMPRESAS suministrardn a sus frabajadores los mecanismos
necesarios para que generen el reporte de las condiciones de salud a las cuales se
encuentfran expuestos de conformidad a lo establecido en el decreto 1443 de 2014
vinculado en el Decreto compendio 1072 de 2015

PARAGRAFO TERCERO. - LAS EMPRESAS no responderdn por ningun accidente de trabajo
que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, caso en el
cual sélo estard obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco responderd de la
agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente del que el trabajador no haya dado el aviso correspondiente o se haya
demorado en darlo sin justa causa.



ARTICULO 49. - En caso de accidente no mortal, aln en la lesion mds leve o incidente,
el Trabajador lo comunicard inmediatamente al Empleador, a su Representante o a
quien haga sus veces, quien diligenciard el respectivo formato Unico de reporte de
accidente de frabajo -FURAT- y lo enviard a la ARL, EPS y a la direccién territorial del
ministerio del trabajo simultdneamente ( en los casos que aplique) en un término no
mayor de dos (2) dias hdbiles, para que se provea la asistencia médica y tratamiento
oportuno segun las disposiciones legales vigentes, quien indicard las consecuencias del
accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO UNICO. - En caso de no comunicar a LAS EMPRESAS la ocurrencia del
accidente de trabajo por leve que sea de manera inmediata o dentro de la
correspondiente jornada, se tendrd como una justa causa para fodos los efectos de
faltas graves consagradas en el presente reglamento. Todo accidente e incidente de
trabajo serd investigado por el empleador de conformidad y para los fines establecidos
por la Resolucion 1401 de 2007.

ARTICULO 50. - Tanto LAS EMPRESAS como los trabajadores deberdn cumplir de manera
estricta con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en materia de riesgos
laborales, incluyendo, pero sin limitarse a las siguientes normas:

El Codigo Sustantivo del Trabajo,

e La Resoluciéon 1016 de 1989, por la cual se reglamenta la organizacion,
funcionamiento e intervencién de los programas de salud ocupacional.

e FlDecretoley 1295de 1994, la Ley 776 de 2002 y la Ley 1562 de 2012, que regulan
el Sistema General de Riesgos Laborales.

e El Decreto 1443 de 2014 y su incorporacién en el Decreto Unico Reglamentario
1072 de 2015, mediante los cuales se establecen las disposiciones para la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST).

Ambas partes estdin obligadas a acatar dichas normas y las demds disposiciones legales
y reglamentarias que las adicionen, modifiquen o sustituyan, en concordancia con los
principios de prevenciéon, promocion y proteccién de la salud y la seguridad en el
entorno laboral.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 51. - Los trabajadores, en desarrollo de sus funciones y durante toda la
vigencia de la relaciéon laboral, deberdn cumplir los siguientes deberes generales, sin
perjuicio de los establecidos en el Articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demds
normas legales o reglamentarias aplicables:



a)

b)

f)

9)

h)

1)

Guardar respeto, subordinacién y frato digno hacia sus superiores jerdrquicos,
asi como frato cortés y colaborativo hacia sus companeros de frabajo,
procurando en todo momento relaciones armdnicas y un ambiente laboral
sano.

Observar una conducta ética, profesional y decorosa, tanto dentro como
fuera del lugar de trabajo, cuando represente a LAS EMPRESAS o actue en
ejercicio de sus funciones.

Ejecutar sus funciones con eficiencia, responsabilidad, lealtad, honradez,
diligencia, buena voluntad y calidad, en procura del cumplimiento de los fines
empresariales y del mejoramiento continuo.

Hacer observaciones, peticiones, sugerencias o reclamos, de forma
fundamentada, comedida, respetuosa y a fravés del conducto regular,
conforme a las disposiciones internas.

Suministrar informacién veraz, completa y oportuna relacionada con sus
labores, estado de salud, condiciones de trabajo y demds aspectos que
tengan impacto en la operacion de la empresa.

Cuidarintegralmente de su salud fisica y mental, y colaborar activamente con
los programas de promocion y prevencion en salud ocupacional, seguridad
industrial y medio ambiente.

Cumplir con todas las normas, reglamentos, instrucciones y protocolos
establecidos en el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST).

Participar en las actividades de capacitacion, sensibilizacion y formacion
programadas por la empresa, especialmente aquellas relacionadas con
seguridad, salud en el trabajo, proteccidon de datos, ética y cumplimiento
normativo.

Obedecer las érdenes e instrucciones legitimas impartidas por sus superiores,
relacionadas con la organizacion, funcionamiento, seguridad y disciplina del
trabagjo.

Observar estrictamente las medidas de prevencidn de riesgos, asi como el uso
correcto de los equipos, elementos de proteccion personal, herramientas y
demds bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Abstenerse de realizar actos u omisiones que afecten negativamente la
integridad fisica o psicoldgica propia o de ofros trabajadores, o que puedan
poner en riesgo los recursos, procesos o reputacion de la empresa.
Permanecer en el sitio de trabajo durante toda la jornada laboral, salvo
autorizacidén expresa para ausentarse o cambio de ubicacion.

m) Atender y cumplir las recomendaciones, tratamientos y prescripciones

n)

médicas formuladas por la EPS, la ARL, o las autoridades competentes en
salud.

Comunicar de manera inmediata a LAS EMPRESAS cualquier hecho, situacion
o iregularidad que pueda afectar sus intereses, generar riesgos o
comprometer su responsabilidad legal o reputacional.



o) Haceruso adecuado y responsable de las herramientas fecnoldgicas, equipos
informdticos, redes, soffware y canales de comunicaciéon provistos por LAS
EMPRESAS, conforme a los protocolos internos de ciberseguridad y uso
aceptable.

p) Guardar confidencialidad sobre la informacion reservada o sensible a la que
tenga acceso en virtud de la relacién laboral, incluso después de su
terminacion, segun los compromisos de confidencialidad suscritos.

q) Respetarlas politicas internas en materia de diversidad, equidad, inclusién, no
discriminaciéon y prevencion del acoso laboral.

r) Cumplir las politicas de sostenibilidad, responsabilidad ambiental y social
empresarial, segun las directrices impartidas por LAS EMPRESAS o exigidas por
la legislacion vigente.

s) Observar y cumplir todos los demds deberes establecidos por la ley, el
reglamento interno de trabajo, el contrato individual de trabajo, y los demds
documentos que regulen la relaciéon laboral.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 52.- El orden jerdrquico dentro de CMO se ejercerd en forma descendente,
conforme a la estructura organizacional vigente, la cual se encuentra representada en
el organigrama institucional que forma parte integral del presente reglamento (Ver
Anexo 1).

PARAGRAFO UNICO: Tendrdn facultad para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de LAS EMPRESAS el presidente, el CEO y el director administrativo y
Financiero, de conformidad con lo establecido en el presente reglamento y la
normatividad vigente.

No obstante, los jefes inmediatos o supervisores que fengan conocimiento de una
presunta falta grave deberdn informar de manera inmediata a la Gerencia y/o al drea
de Talento Humano, con el fin de dar inicio al correspondiente procedimiento
disciplinario, conforme al debido proceso.

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS A MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 53.- Queda prohibido emplear a menores de dieciocho (18) afios en labores
de pinfura industrial que impliquen el uso de cerusa, sulfato de plomo o cualquier otro
producto que contenga estos pigmentos, por tratarse de sustancias altamente téxicas.

lgualmente, se prohibe emplear a menores de dieciocho (18) anos en actividades
consideradas peligrosas, insalubres o que requieran un esfuerzo fisico excesivo,



conforme a lo dispuesto en el articulo 242, numerales 2 y 3 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 54. - Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a continuacion
se enumeran, por cuanfo suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad

fisica:

10.
1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.
Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.

Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios técnicos, consecuencia de la
oxidacién o la gasificacion.

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

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radio activas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicidn a radiaciones ultra violeta,
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

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

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otfro tipo de actividades donde se generen
agentes bioldgicos patdgenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas o inflamables.
Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.
Trabajos en pintura industrial que enfranen el empleo de cerusa del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

Trabajos en mdqguinas esmeriladoras, afilados en herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fdbrica de aceros,
talleres de laminacion, trabajos de forja y pesada de metales.

Trabajo y operaciones que involucren la manipulaciéon de cargas pesadas.
Trabajos relacionados con cambio de correas de transmisidon, aceite, engrasado
y otfros trabajos proximos a trasmisiones pesadas o de alta velocidad.

Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras y ofras mdaquinas particularmente peligrosas.

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

Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno y tanques o lugares
confinado, 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 ladrillos.

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

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

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

23. Las contempladas en la Resolucion 1677 del 16 de mayo de 2008, del Ministerio
de la Protecciéon Social, y las demds que senale en forma especifica este
Ministerio.

PARAGRAFO UNICO. - Los trabajadores menores de dieciocho (I8) afos 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 de Bienestar Familiar autorizada para el efecto
por el Ministerio del Trabajo, que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido
por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, podrdn ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos senalados en este articulo, que a juicio del
Ministerio del Trabajo puedan ser desempenados 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 garantice plenamente la prevencién de los riesgos
anotados. Quedan prohibidos a los frabajadores menores de dieciocho (18) anos todo
trabajo que afecte su moralidad. En especial les estd prohibido el trabajo en casas de
lenocinio y demds lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas.

Se prohibe igualmente su participacion en actividades relacionadas con la
reproduccion de escenas pornogrdaficas, representaciones de muertes violentas,
apologia del delito u otras de naturaleza semejante. De igual modo, se prohibe el
trabajo nocturno para los menores de edad; sin embargo, los adolescentes entre
dieciséis (16) y dieciocho (18) anos podrdan ser autorizados para laborar hasta las ocho
de la noche (8:00 p.m.), siempre que dicha actividad no interfiera con su asistencia
regular a un establecimiento educativo nirepresente riesgo para su salud fisica o moral,
de acuerdo con lo establecido en el numeral 4 del articulo 242 del Decreto 2737 de
1989.

CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LAS EMPRESAS Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 55. -: Son obligaciones especiales de LAS EMPRESAS:



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

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

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

4. Pagarlaremuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Asi como realizar los aportes de seguridad social de los tfrabajadores.

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el arficulo 37 de este Reglamento.

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

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo sila terminacion del contrato se origina
por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar,
el empleador le debe costear su fraslado hasta concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de
traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieren.

9. Llevar un registro de las horas extras de cada trabajador, en el que se debe
especificar, nombre, actividad desarrollada y el nUmero de las horas laboradas con
precision, e indicar si son diurnas o nocturnas.

10. Entregar al frabajador la recesion de las horas extras laboradas y enfregar el soporte
que acredite el correspondiente pago.

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

12. Garantizar la estabilidad laboral reforzada a las trabajadoras embarazadas o en
periodo de licencia de maternidad o enfermedad relacionada con el embarazo o
parto, conforme a los articulos 239 a 241 del C.S.T.

13. Realizar agjustes razonables en el entorno laboral para garantizar la inclusion de
personas con discapacidad, conforme al articulo 2° de la Ley 1618 de 2013.



21.
22.

23.

. Implementar, en un plazo de doce (12) meses, acciones orientadas por el Servicio

PuUblico de Empleo para eliminar barreras de acceso y promover la confratacion sin
discriminacién de muijeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto armado vy
poblacion de zonas PDET o ZOMAC.

. Atender con diligencia las érdenes emitidas por autoridades competentes para la

proteccion de victimas de violencia basada en género, garantizando medidas
preventivas frente al presunto agresor.

. Otorgar, en la medida de lo posible, prioridad de reubicacién a trabajadoras

victimas de violencia de pareja, infrafamiliar o tentativa de feminicidio comprobada,
sin desmejorar sus condiciones laborales. Esta proteccion también aplica a ofros
trabajadores victimas de violencia similar.

. Cumplir con la obligacion de vincular personas con discapacidad: al menos dos (2)

por cada 100 trabajadores permanentes hasta 500 empleados; a partir de 501, un
(1) trabajador adicional por cada 100. Los contratos deben reportarse al Ministerio
del Trabajo dentro de los quince (15) dias siguientes a su firma.

. Llevar registro de los trabajadores menores de edad que se empleen, incluyendo

fecha de nacimiento, documentos y autorizaciones requeridas.

. Cumplir lo dispuesto en este reglamento y mantener el orden, la moralidad vy el

respeto ala ley en las relaciones laborales.

. Garantizar a los trabajadores menores de edad el acceso a capacitacion laboral,

conceder licencias no remuneradas por necesidades académicas, dfiliarlos al
Sistema de Seguridad Social Integral y suministrar gratuitamente cada cuatro (4)
meses un par de zapatos y un uniforme de trabajo, sidevengan hasta dos (2) salarios
minimos mensuales.

Cumplir las obligaciones sefaladas en el Decreto 1072 de 2015, capitulo VI.

Cumplir con las disposiciones de la Ley 1562 de 2012 sobre el Sistema General de
Riesgos Laborales.

Disenar, implementar, mantener y cumplir de manera integral el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme a la normativa vigente.

ARTICULO 56.- Son obligaciones especiales del TRABAJADOR:

3.

4.

Realizar personal y diligentemente la labor encomendada, conforme a los términos
estipulados en el contrato, este reglamento, y las érdenes legitimas impartidas por
LAS EMPRESAS o sus representantes, segun el orden jerdrquico establecido.

Guardar estricta confidencialidad sobre toda informacién de cardcter reservado o
estratégica a la que tenga acceso, salvo autorizacion expresa del empleador o
requerimiento legal. Esta obligacion subsiste incluso después de terminada la
relacion laboral.

Abstenerse de utilizar para beneficio propio o de terceros, directa o indirectamente,
la informaciéon confidencial obtenida en virtud de su cargo o funcioén.

Procurar el cuidado integral de su salud fisica y mental.



1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud cuando sea
requerida por razones de prevencion, atencidon médica o gestion del riesgo.
Cumplir y promover las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) adoptado por LAS EMPRESAS.

Informar de manera inmediata sobre condiciones inseguras, actos inseguros, peligros
y riesgos detectados en su entorno laboral.

Participar en las actividades de capacitacion, sensibilizacion, entrenamiento o
induccidén en SST programadas por LAS EMPRESAS.

Contribuir activamente al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

. Participar, cuando sea convocado, en los comités institucionales de SST: Comité

Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Convivencia Laboral, Comité
de Investigacion de Accidentes e Incidentes, entre otros.

Asumir con compromiso los procesos de rehabilitacion, readaptacidon o
reincorporacion laboral en caso de accidente o enfermedad laboral.

Cumplir con los lineamientos y funciones asignadas en el marco de programas de
inclusion o reubicacion laboral por discapacidad, conforme a la normatividad
vigente.

Usar, conservar y restituir en buen estado los elementos de trabajo, herramientas,
uniformes, equipos de proteccion personal y demds recursos que le hayan sido
entregados por LAS EMPRESAS, salvo el desgaste natural.

Mantener una conducta respetuosa, ética y profesional en sus relaciones con
companeros, superiores, clientes, usuarios y tferceros relacionados con la
organizacion.

Comunicar oportunamente cualquier observacién que permita prevenir danos,
pérdidas o perjuicios a LAS EMPRESAS.

Colaborar en caso de siniestros, emergencias, evacuaciones u ofras situaciones que
pongan en riesgo a las personas o los bienes de LAS EMPRESAS.

Cumplir las instrucciones médicas emitidas por el servicio de salud de LAS EMPRESAS
o por las autoridades competentes.

Observar las medidas de prevencién, higiene y seguridad recomendadas en el
entorno laboral.

Registrar y mantener actualizada su informacién de contacto, como domicilio,
direccion vy feléfono, informando cualquier cambio dentro de los cinco (5) dias
hdbiles siguientes.

Comunicar de manera veraz y oportuna las razones que motivan las solicitudes de
permisos, incapacidades o ausencias, anexando el soporte correspondiente.
Mantener en condiciones éptimas de orden, limpieza y funcionalidad su lugar de
trabajo.

Cumplir con puntualidad el horario laboral asignado, asistiendo en condiciones
adecuadas para iniciar su labor diaria.

Someterse a los controles de ingreso, asistencia, permanencia o salida establecidos
por LAS EMPRESAS, incluidos los registros biométricos o digitales.



24. Rendir informes verbales o escritos cuando le sean requeridos y asistir puntualmente
a reuniones, comités y actividades organizadas por LAS EMPRESAS.

25. Colaborar en la ejecucidén de tareas urgentes o extraordinarias, siempre que se
respeten las normas sobre trabajo suplementario, dominical o festivo.

26. Tratar con respeto, cordialidad y actitud de servicio a clientes, usuarios, visitantes,
companeros y demds personas que interactian con LAS EMPRESAS, incluso en
situaciones conflictivas.

27.Informar de manera inmediata cualquier incapacidad médica, entregando el
soporte fisico o digital correspondiente dentro del plazo establecido.

28. Abstenerse de consumir, portar o distribuir bebidas alcohdlicas, sustancias
psicoactivas o estupefacientes durante la jornada laboral o denfro de las
instalaciones de LAS EMPRESAS.

29. No incurrir en conductas de acoso laboral, violencia, discriminacién o cualquier tipo
de frato indebido hacia otros trabajadores o terceros relacionados con LAS
EMPRESAS.

30. Abstenerse de realizar actividades comerciales, politicas o religiosas dentfro del lugar
de trabajo, salvo autorizaciéon expresa.

31. Cuidar y hacer uso adecuado de los recursos tecnologicos, informdticos y de
telecomunicaciones provistos por LAS EMPRESAS, en cumplimiento de las politicas de
uso aceptable.

32. Cumplir con las obligaciones derivadas del contrato de trabajo, la ley laboral, este
reglamento, los pactos colectivos o convenciones vigentes, y demds disposiciones
aplicables.

En desarrollo del principio del debido proceso, LAS EMPRESAS garantizardn al trabajador
el ejercicio de su derecho de defensa y contradiccidon dentro del procedimiento
disciplinario correspondiente. Unicamente se exceptuardn de este frdmite aquellos
casos en los que la legislaciéon laboral expresamente autorice la terminacion unilateral
del contrato de trabajo sin necesidad de agotar procedimiento previo.

En dichos eventos, el incumplimiento de cualquiera de Ias obligaciones establecidas en
el presente articulo constituird una justa causa para la terminacién unilateral del
confrato de frabajo por parte del empleador, conforme a lo previsto en el numeral 6°
del literal a) del articulo 7° del Decreto Ley 2351 de 1965, que subrogo el articulo 62 del
Cddigo Sustantivo del Trabaijo.

CAPITULO XIliI
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LAS EMPRESAS Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 57. - En concordancia con lo dispuesto en los articulos 59 y 59A del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, se prohibe a LAS EMPRESAS, en su calidad de empleador, incurrir
en las siguientes conductas:



1.

~

10.

1.

12.

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

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

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

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca LAS EMPRESAS.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
Limitar o presionar en cualquier forma en el ejercicio de su derecho de asociacion.
Imponer a los tfrabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultarles
o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del Articulo 57 del C.S.T. signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de
lista negra, cualguiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en
otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con
acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los
ambientes laborales, con ocasidon de sus nombres identitarios, orientacion sexual o
cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su
ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier
forma de discriminacién en razdn de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en
el dmbito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover prdcticas
discriminatorias hacia las personas frabajadoras que se identifiquen con ofros
géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida
personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que
puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las
recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar
a cabo estas labores no puede ser razdn para disminuir su salario, ni desmejorar sus
condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacién de los empleadores garantizar la
permanencia y la reubicacion en un puesto de trabajo acorde con su estado.
Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por
causas asociadas a estas circunstancias.



13.

14.

15.

16.

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

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el
ejercicio de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las
actividades propias del cargo.

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

Se prohibe al empleador el uso fraudulento de las prerrogativas diferenciadas
otorgadas a determinados sectores productivos o a las microempresas y pequenas
empresas, con el proposito de desconocer o menoscabar los derechos laborales
reconocidos al trabajador en la presente ley. Sin perjuicio de las sanciones legales
qgue correspondan ante la configuraciéon de la conducta descrita el trabajador
tendrd derecho a una indemnizacion equivalente al valor de un (1) dia de salario por
cada dia de ejecucion de la conducta, contado desde el inicio de la misma hasta
la fecha de pago de la indemnizacion, sin que en ningun caso exceda el término de
veinticuatro (24) meses.

ARTICULO 58. - En concordancia con lo dispuesto en el articulo 60 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, se prohibe alos TRABAJADORES, incurrir en las siguientes conductas:

10.

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

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

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

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de LAS EMPRESAS,
excepto de los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar el trabajo.
Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo excitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier otfra clase de actividades similares en
los lugares de trabajo.

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

Usar los Utiles o herramientas suministradas por LAS EMPRESAS en objetos distintos del
trabajo contratado.

Incumplir con los reglamentos, politicas y en general normatividad interna de la
compania, entendiéndose el incumplimiento como una falta grave a las
obligaciones laborales.

Dar a conocer informacion confidencial y relevante de la compania.



11. Solicitar permisos o ausentarse de sus labores sin justificacion vdlida, o presentar
informacion o documentaciéon falsa, alterada o enganosa con el fin de sustentar
ausencias, permisos o incapacidades.

12. Incumplir con los objetivos planteados del SG-SST.

En desarrollo del principio del debido proceso, LAS EMPRESAS garantizardn al trabajador
el ejercicio de su derecho de defensa y contradiccidon dentro del procedimiento
disciplinario correspondiente. Unicamente se exceptuardn de este trdmite aquellos
casos en los que la legislacion laboral expresamente autorice la terminacion unilateral
del contrato de trabajo sin necesidad de agotar procedimiento previo.

En dichos eventos, el incumplimiento de cualquiera de las prohibiciones establecidas en
el presente articulo constituird una justa causa para la terminacion unilateral del
contrato de frabajo por parte del empleador, conforme a lo previsto en el numeral 6°
del literal a) del articulo 7° del Decreto Ley 2351 de 1965, que subrogo el articulo 62 del
Cddigo Sustantivo del Trabgijo.

CAPITULO XIV
ABANDONO DEL TRABAJO

ARTICULO 59. - El frabajador tiene la obligacion de reintegrarse a sus labores el dia hdbil
siguiente a la finalizacién del periodo de vacaciones, del permiso o de la licencia que
le haya sido concedida. El incumplimiento injustificado de esta obligacion se entenderd
como un abandono voluntario del cargo y dard lugar a la terminacion unilateral del
contrato de trabajo por parte del empleador, sin lugar al pago de indemnizacion
alguna, por configurarse una justa causa en los términos del articulo 60 numeral 4, y el
articulo 62 numeral 6 y 10 del Codigo Sustantivo del Trabajo, subrogado por el articulo
7° del Decreto Ley 2351 de 1965.

Igualmente, el trabajador deberd reintegrarse a sus funciones el dia hdbil siguiente al
cumplimiento de una sancién disciplinaria que haya implicado la suspensidon temporal
del contrato de trabajo. La inasistencia injustificada en ese dia también se considerard
como abandono voluntario del trabajo y dard lugar a la terminacion del vinculo laboral
por justa causa.

En ambos casos, si el frabajador alega fuerza mayor o caso fortuito como causa de la
inasistencia, deberd aportar la justificacién correspondiente dentro de los cinco (5) dias
siguientes al vencimiento del permiso, licencia, vacaciones o sancién. La empresa
evaluard la validez y suficiencia de dicha justificacion.

ARTICULO 60. - Se considerard configurado el abandono del cargo cuando el
tfrabajador incurra en una inasistencia injustificada, continua o discontinua, por un
periodo superior a cinco (5) dias hdabiles, lo cual se entenderd como una manifestacion



tacita de su voluntad de dar por terminado el contfrato de trabajo de forma unilateral e
intempestiva, sin justa causa comprobada.

En tal caso, el empleador podrd declarar la terminacién del contrato sin necesidad de
adelantar un proceso disciplinario previo, con fundamento en lo previsto en el numeral
4 del articulo 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, asi como en el numeral 6° del articulo
7° del Decreto Ley 2351 de 1965. Lo anterior sin perjuicio de que la empresa adopte
medidas adicionales para verificar la ocurrencia del hecho y dejar constancia escrita
del abandono.

En desarrollo del principio del debido proceso, LAS EMPRESAS garantizardn al trabajador
el ejercicio de su derecho de defensa y contradiccidon dentro del procedimiento
disciplinario correspondiente. Unicamente se exceptuardn de este tramite aquellos
casos en los que la legislacion laboral expresamente autorice la terminacion unilateral
del contfrato de trabajo sin necesidad de agotar procedimiento previo.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 61. - LAS EMPRESAS no podrdn imponer a sus frabajadores sanciones que no
estén expresamente previstas en este Reglamento Interno de Trabajo, en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, el contrato de tfrabajo o en las politicas
corporativas de la compania, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 114 del
Codigo Sustantivo del Trabaijo.

ARTICULO 62. - Constituyen faltas disciplinarias aquellas conductas que impliquen el
incumplimiento de los deberes, obligaciones y prohibiciones establecidos en el Codigo
Sustantivo del Trabajo, el confrato de trabajo, este Reglamento Interno, las politicas
corporativas de LAS EMPRESAS, y demds normas internas que sean de obligatorio
cumplimiento.

ARTICULO 63. - Las faltas disciplinarias en que puedan incurrir los trabajadores de LAS
EMPRESAS se clasifican en las siguientes categorias:

1. Faltas Leves.
2. Faltas Graves.

PARAGRAFO PRIMERO. - Calificacién de las faltas. La determinacion sobre si una falta es
leve o grave estard a cargo de la Direccion de Talento Humano, o quien haga sus veces,
con base en un andlisis objetivo que considere los siguientes criterios:

a. El grado de culpabilidad del trabajador.
b. La afectacién al servicio, a los procesos o al ambiente laboral.



El nivel jerdrquico y las funciones del infractor.

La trascendencia de la conducta dentro del entorno organizacional.

La existencia y magnitud de perjuicios causados a LAS EMPRESAS o a terceros.
La reiteracion o reincidencia en la conducta.

Los mdviles o motivaciones que determinaron la conducta.

Las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que se cometié la falta.

S@™0ooo0

Esta clasificacion servird como base para determinar la sancidon aplicable, en
concordancia con lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, sin
perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

PARAGRAFO SEGUNDO. - Valoracién inicial de las faltas. En todos los casos, la
calificaciéon de la falta disciplinaria tendrd en cuenta las circunstancias personales y
laborales del trabajador involucrado. Se evaluardn, entre otros factores, sus condiciones
de salud, situaciéon familiar, entorno social, antecedentes disciplinarios, permanencia en
la empresa y la existencia de causas razonables que justifiquen la conducta.

ARTICULO 64. - Faltas Leves. Sin perjuicio de lo dispuesto en las demds normas del
presente Reglamento Interno de Trabajo, se consideran faltas leves aquellas conductas
que, si bien constituyen un incumplimiento de las obligaciones del trabajador, no
generan afectaciones graves a la operacion de LAS EMPRESAS, ni implican dano al
patrimonio, la integridad o el ambiente laboral. En particular, se consideran faltas leves,
entre oftras, las siguientes:

1. La impuntualidad en la entrada o salida del trabajo hasta en dos (2) ocasiones
por semana, con un margen de hasta veinte (20) minutos en cada caso, siempre
que sea justificada posteriormente o no haya sido reiterativa, ni genere perjuicio
al servicio.

2. La ausencia de hasta una (1) jornada laboral sin justificacién oportuna, cuando
el tfrabajador la acredite posteriormente con causa razonable, y dicha omisiéon
no haya causado perjuicio relevante a la empresa ni sea reiterada.

3. La inasistencia injustificada a capacitaciones, inducciones, reuniones o
diligencias programadas por la empresa, cuando sean de cardcter obligatorio.

4. El incumplimiento leve de 6rdenes impartidas por el superior jerdrquico, siempre
gue no causen perjuicio grave a la empresa, al trabajador o a terceros.

5. Arrojar basuras, residuos o desechos fuera de los recipientes establecidos o sin
atender los lineamientos de clasificacion y manejo ambiental establecidos por la
empresa.

6. Laviolacion leve de las obligaciones contractuales, funcionales o reglamentarias,
cuando no genere perjuicios relevantes a LAS EMPRESAS ni afecte su operacion.

7. El no registrar el ingreso o salida laboral en el sistemma de control horario
(biométrico u otro medio) en las franjas establecidas por la empresa, sin causa
justificada.



8.

9.

La falta de comunicacion oportuna sobre desperfectos, fallas o irregularidades
detectadas en herramientas, equipos, vehiculos, instalaciones o cualquier otro
bien asignado a su cargo.

La readlizacion de actividades personales en tiempo laboral, siempre que no
entorpezcan de forma significativa el cumplimiento de sus funciones.

10. El trato descortés o desatento hacia companeros, clientes o terceros, sin que

llegue a configurar acoso laboral, ofensa grave o falta de respeto directa.

11. La utilizacién de los recursos o canales corporativos para fines personales, siempre

que no exista abuso reiterado ni perjuicio material.

12. Cualquier otra conducta que, por su naturaleza, no constituya falta grave ni

afecte de manera sustancial el orden, la disciplina, los bienes, las relaciones
laborales o la productividad en el lugar de trabagjo.

ARTICULO 65. - Faltas Graves. Constituyen faltas graves aquellas conductas que, por su
naturaleza, afectan de manera directa o potencialmente grave la disciplina, la
seguridad, el clima laboral, la productividad, el patrimonio o los intereses de LAS
EMPRESAS, de sus trabajadores o de terceros. Se consideran faltas graves, entre otras,
las siguientes:

1.

4.

7.

8.

9.

La inasistencia total o parcial a la jornada laboral sin justificaciéon vdalida, y sin que
el frabajador haya informado y sustentado su ausencia dentro de los plazos
establecidos por la empresa.

La impuntualidad reiterada e injustificada, definida como llegar tarde o retirarse
antes de la hora establecida mds de dos (2) veces por semana o de manera
sistemdtica, sin causa razonable debidamente acreditada.

Presentarse al frabajo bajo los efectos de bebidas embriagantes, sustancias
psicoactivas, o consumirlas durante la jornada laboral o en las instalaciones de la
empresa, aln por primera vez

Portar, distribuir, ofrecer, vender o facilitar el consumo de bebidas embriagantes
o sustancias prohibidas en el lugar de trabajo, aln por primera vez.

Negarse injustificadamente a realizar pruebas de alcoholimetria, sustancias
psicoactivas o exdmenes médicos requeridos por la empresa o por la ARL/EPS.
Negarse injustificadamente a aceptar el cambio de turno, lugar de trabagjo o
tareas dentro del marco contractual, aln por primera vez.

Alterar los controles de ingreso o salida, suplantar la identidad de ofro trabajador
o manipular registros biométricos o de asistencia.

Realizar actos que interfieran gravemente en el trabajo de ofros, afectando el
desempeno o clima laboral.

Ejecutar actividades laborales, profesionales o comerciales para terceros durante
la jornada laboral, aun por primera vez.

10. Generar o promover un ambiente disociativo mediante comentarios o conductas

que afecten las relaciones interpersonales y la convivencia, aun por la primera
vez.



11. Amenazar, agredir verbal o fisicamente, o ejercer cualquier tipo de violencia o
infimidacién contra companeros, jefes, directivos, clientes o proveedores, incluso
fuera de las instalaciones de la empresa, aldn por primera vez.

12. Desobedecer de manera grave las instrucciones legitimas del empleador o sus
representantes, causando perjuicios a la empresa o a terceros.

13. Emitir comentarios difamatorios, injuriosos o desleales contra la empresa, sus
directivos, clientes, proveedores o trabajadores, aun por primera vez.

14. Ocultar informacién relevante o no reportar hechos que afecten el cumplimiento
de las funciones propias o del equipo de trabagjo.

15. Realizar negociaciones no autorizadas con bienes, productos o servicios de la
empresa para beneficio propio o de terceros.

16. Todo dano causado intencionalmente, por imprudencia, o negligencia, a las
instalaciones, maquinarias, vehiculos, herramientas, Utiles, y demds bienes de la
empresa. Asi como los elementos de proteccion personal y de seguridad
suministrados por la empresa.

17. El malgastar la materia prima o no avisar oportunamente las circunstancias que
puedan conducir a su pérdida, por la primera vez

18. Usarrecursos de la empresa (dotfacion, vehiculos, maquinaria, herramientas) para
fines personales o ajenos a la labor contratada, sin autorizacion.

19. Permitir el uso de equipos o recursos de la empresa a terceros sin autorizacion
expresa.

20. Hurtar, apropiarse o intentar sustraer elementos, informacién o recursos de la
empresa sin consentimiento, adn por primera vez.

21. Ejecutar actos inseguros que pongan en riesgo su integridad, la de sus
companeros o terceros, como no utilizar los EPP, alterar dispositivos de seguridad
o incumplir normas de prevencion, aln por primera vez.

22. No utilizar los elementos de proteccion personal e implementos de seguridad
para proteccidén contra caida en alturas en materia de seguridad e higiene
debidamente advertida.

23. No informar inmediatamente accidentes de trabajo o enfermedades laborales y
continuar desarrollando actividades, aun por primera vez.

24. No cumplir con las recomendaciones o restricciones dadas por el médico de la
ARL o EPS en caso de accidente y/o enfermedad laboral o enfermedad general.

25. Negarse a la toma de exdmenes de ingreso, periddicos, de alturas, reintegros, y
los que determine la ARL, EPS o la empresa para la correcta ejecucion de los
programas de vigilancia epidemioldgica.

26. La simulacion de enfermedad o accidente, con la finalidad de enganar a la
empresaq, realizar cualquier trabajo por cuenta propia o ajena, o con el propdsito
de no asistir a cumplir con sus obligaciones laborales.

27. Presentar certificados o documentos falsos con el fin de obtener un provecho
para si mismo o para un tercero adn por primera vez.

28. No cumplir con las disposiciones implementadas por la empresa del sistema de
gestiéon de la seguridad y salud en el trabajo.



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Realizar actos inseguros como: Transito por lugares inseguros, bordes de vacios,
mal armado de andamios, entibados, operacién inadecuada de maquinaria,
eliminar controles de seguridad como: mangos, seguros, guardas de seguridad,
pines efc. que traigan mdquinas y equipos utilizados segun la actividad (pulidora.
equipo de soldadura, cortadora o tronzadora, roto martillos, unidades hidraulicas,
compresores, bombas de concreto y demds maquinaria especializadal).

La violacion a la clausula de confidencialidad en el manejo de la informacion de
la compania, sin perjuicio de las acciones penales establecidas en la legislacion
colombiana

La reincidencia en faltas leves, aunque sean de distinta naturaleza y habiendo
mediado llamado de atencidén o sancion.

Violaciéon grave por parte de los trabajadores o empleados de los deberes,
obligaciones especiales y prohibiciones contenidas en el presente reglamento,
circulares y en el contrato de trabajo.

Eliminar, sustraer o entregar a terceros informacion fisica o digital propia de la
compania.

Aceptar o recibir dineros o algun tipo de compensacién por parte de un tercero
para manipular, favorecer o sustraer informaciéon de la compania u obtener
algun beneficio contractual de la misma.

Incumplir los numerales 1 a 4 del articulo 10 del Decreto 1443 de 2014 sobre riesgos
laborales.

ARTICULO 66. - CLASES DE FALTAS y SANCIONES DISCIPLINARIAS: LAS EMPRESAS
establecen las siguientes clases de faltas y sanciones aplicables a los tfrabajadores, de
acuerdo con la naturaleza y gravedad de la conducta, conforme a lo dispuesto en este
reglamento y en la legislacion laboral vigente:

POR FALTAS LEVES:

a.

b.

Primera vez: Liamado de atencién verbal, que serd documentado de manera
interna por el empleador sin necesidad de ser incluido en la hoja de vida.
Segunda vez: Llamado de atenciéon por escrito, el cual se dejard constancia en
el historial laboral del trabajador.

Tercera vez: Memorando a la hoja de vida con suspensidon de labores hasta por
ocho (8) dias, segun la gravedad y reiteracion de la conducta.

Cuarta vez y siguientes: La falta se considera grave por reincidencia, y se dard
apertura al proceso disciplinario correspondiente.

Multas econdmicas: Por refrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente, conforme
a los limites legales permitidos en el articulo 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
descritos en el pardgrafo primero del presente articulo.



POR FALTAS GRAVES:

a. Cuando el frabajador incurra en una falta grave, se dard apertura inmediata al
proceso disciplinario, con el fin de garantizar el derecho al debido proceso y a la
defensa, conforme a lo dispuesto en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y demds normas aplicables.

En el marco de dicho proceso, y de acuerdo con la gravedad de la conducta
cometida, la empresa podrd imponer como medida disciplinaria la suspension
del contrato de trabajo hasta por dos (2) meses, o0, en los casos en que se
determine que la falta reviste una especial gravedad, se procederd a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa,

PARAGRAFO PRIMERO. - Las multas econdmicas por falta leve no podrd ser inferior al
valor de la décima parte (1/10) del salario diario bdsico del trabajador, ni superior a la
quinta parte (1/5) del mismo. Esta sancion solo podrd imponerse por retrasos o
inasistencias sin excusa suficiente. La imposicion de una multa no impide al empleador
descontar el tiempo no laborado conforme al articulo 113 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

El valor de las multas serd consignado en una cuenta especial destinada
exclusivamente a premios o incentivos para los trabajadores que se destaquen por su
puntualidad, disciplina y cumplimiento de sus funciones.

Estardn exentos de multas econdmicas, aquellos trabajadores que devenguen un
salario minimo mensual legal vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. - La suspensidn por faltas leves no serd inferior a un (1) dia ni
superior a ocho (8) dias.

La suspension por faltas graves no serd inferior a ocho (8) dias ni superior a dos (2) meses.
En estos casos, LAS EMPRESAS podrdn optar por aplicar esta sancion o, si la gravedad
de la falta lo amerita, proceder con la terminacién del contrato de trabajo con justa
causa, de conformidad con lo previsto en el presente reglamento y en la normatividad
laboral vigente.

LAS EMPRESAS escogerdn y tasardn la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad
o levedad de la falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad
de las mismas.

PARAGRAFO TERCERO. - El despido, ya sea con justa causa o injustificado, no se
considera una sancién disciplinaria y, en consecuencia, no exige la apertura previa de
un proceso disciplinario formal. Por lo tanto, cuando se configuren las causales



establecidas en los articulos 61, 62 o 64 del Codigo Sustantivo del Trabajo, LAS EMPRESAS
podrdn proceder a la terminacion unilateral del confrato de trabajo sin que medie
trdmite disciplinario previo, conforme a lo establecido por la jurisprudencia vigente, en
partficular la Sentencia SL945 de 2023 de la Corte Suprema de Justicia — Sala Laboral.

En desarrollo del principio del debido proceso, LAS EMPRESAS garantizardn al trabajador
el ejercicio de su derecho de defensa y contradiccidon dentro del procedimiento
disciplinario correspondiente. Unicamente se exceptuardn de este trdmite aquellos
casos en los que la legislacion laboral expresamente autorice la terminacion unilateral
del contrato de trabajo sin necesidad de agotar procedimiento previo.

ARTICULO 67. - LAS EMPRESAS no podrdn imponer sanciones distintas a las establecidas
en el presente Reglamento Interno de Trabajo. No obstante, a criterio del empleador o
de quien haga sus veces, podrd optarse por no aplicar formalmente una sancién y, en
su lugar, emitir lamados de atencidn, amonestaciones u observaciones sobre la forma
de ejecutar el frabajo, de manera verbal o escrita, segun la naturaleza de la conducta
y su impacto en la relacion laboral.

ARTICULO 48. - No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacién del tfrdmite senalado en el capitulo XVI del presente reglamento.

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

ARTICULO 69. - El procedimiento disciplinario adelantado por LAS EMPRESAS se
desarrollard con estricto respeto por el debido proceso, garantizando a los trabajadores
el ejercicio pleno de su derecho a la defensa, la posibilidad de ser escuchados, la
controversia y contradiccion de las pruebas, y la emision de una decision objetiva,
imparcial y motivada.

En todas las actuaciones dirigidas a imponer sanciones disciplinarias, se deberdn
observar como minimo los siguientes principios: dignidad humana, presuncion de
inocenciaq, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, imparcialidad, infimidad, lealtad
y buena fe, respeto al buen nombre y a la honra, asi como el principio de non bis in
idem, evitando la doble sancidn por los mismos hechos.

Este procedimiento tiene como finalidad promover las buenas prdcticas en el entorno
laboral, garantizar la aplicacion justa del Reglamento Interno de Trabajo y proteger los
derechos fundamentales del frabajador.

Lo anterior se aplica conforme a lo dispuesto en el articulo 115 del Coddigo Sustantivo del
Trabajo y la Sentencia C-593 de 2014 de la Corte Constitucional.



ARTICULO 70. - LAS EMPRESAS podrdn llevar a cabo cualquiera de las etapas o pasos
del proceso disciplinario de manera presencial o virtual, haciendo uso de herramientas
tecnoldgicas de la informacién, comunicacion y/o aplicaciones electréonicas o digitales
que la empresa ponga al servicio y uso de los frabajadores.

ARTICULO 71 - Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador deberd citar y
escuchar al trabajador inculpado directamente y permitirle ejercer su derecho de
defensa quien podrd asistir solo o acompanado de dos companeros de frabajo, quien
a su vez, podrd presentar las pruebas que considere a su favor.

Si el frabajador no se presenta a la diligencia programada, deberd remitir debida excusa
para fijar nueva fecha de citaciéon, de lo contrario, se levantard un acta de la no
comparecencia y se considerard que ha renunciado a su derecho de defensa y la
empresa tomara las decisiones que considere del caso, incluyendo las sanciones
respectivas, de acuerdo con lo previsto en el contrato de trabajo, circulares, reglamento
interno y cédigo sustantivo de trabajo.

ARTICULO 72. - PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES. De conformidad con lo
dispuesto en la Sentencia C-593 de 2014 y el Articulo 115 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, LAS EMPRESAS garantizardn el derecho al debido proceso en ftodos los
procedimientos disciplinarios, los cuales podrdn adelantarse por escrito o verbalmente,
de acuerdo con las particularidades del caso, la naturaleza de la falta y los medios
disponibles.

1. Modalidad del proceso:

El procedimiento podrd llevarse a cabo bajo cualquiera de las siguientes
modalidades:

e Verbal, cuando la diligencia de descargos se realice de forma presencial o
por medios virtuales, permitiendo la interaccién directa con el tfrabajador.

e Escrito, cuando el proceso se adelante Unicamente mediante
comunicaciones escritas entre el frabajador y la empresa, ya sea en formato
fisico o digitall

La modalidad verbal exige la citacion previa a descargos, mientras que, en la
modalidad escrita, esta citacién podrd omitirse, siempre que se garantice al
trabajador el acceso a los cargos, pruebas, posibilidad de defensa y demds
garantias del debido proceso.



2. Procedimiento disciplinario cuando se realice de forma verbal: En los casos en los
que la diligencia de descargos se adelante de manera verbal, se surtirdn las

siguientes etapas:

a) Citacién a Descargos: Esta comunicacién debe incluir:

VII.
VIII.

La apertura formal del proceso disciplinario.

La formulacioén escrita de los cargos imputados, indicando clara vy
precisamente los hechos, conductas u omisiones en que incurrid el
trabajador.

La calificacién provisional de la falta (leve o grave).

La indicacion de que tales conductas estan previamente tipificadas en la
ley, el Reglamento Interno de Trabajo o el contrato.

La relacion y anexos de las pruebas que fundamentan los cargos.

La advertencia de que en la diligencia de descargos el trabajador podrd
aportar todas las pruebas que tenga para su defensa.

El fraslado de las pruebas al trabajador.

La indicacién de fecha, hora y medio (presencial o virtual) de la audiencia
de descargos. Otorgdndole un término minimo de (8) dias para que el
trabajador prepare su defensa.

b) Realizacion de la Diligencia de Descargos: Durante esta etapa se garantizard:

El derecho del trabajador a ser escuchado frente a los hechos.

La posibilidad de presentar descargos.

La oportunidad de aportar pruebas.

La posibilidad de controvertir las pruebas allegadas por la empresa.

La elaboracién de un acta que contenga la version libre del trabajador,
firmada por las partes.

3. Procedimiento disciplinario cuando se redlice de forma escrita: En esta

modalidad, se garantizard igualmente el respeto al debido proceso, mediante
una comunicacion formal escrita que contenga:

V.

La apertura formal del proceso disciplinario.

La formulacién escrita de los cargos imputados, indicando clara vy
precisamente los hechos, conductas u omisiones en que incurrid el
trabajador.

La calificaciéon provisional de la falta (leve o grave).

La indicacion de que tales conductas estdn previamente tipificadas en la
ley, el Reglamento Interno de Trabajo o el contrato.

La relacion y anexos de las pruebas que fundamentan los cargos.



VI. La advertencia de que en la diligencia de descargos el tfrabajador podra
aportar todas las pruebas que tenga para su defensa.
VIl.  Elfraslado de las pruebas al trabajador.
VIll.  Un término de ocho (8) dias para que el trabajador se pronuncie, rinda sus
descargos por escrito, allegue pruebas o solicite la prdactica de las mismas.

4. Comunicacion de la decisiéon disciplinaria: Independientemente de la
modalidad del procedimiento, una vez valorados los descargos y las pruebas, LAS
EMPRESAS deberdn comunicar por escrito el pronunciamiento definitivo, el cual
deberd incluir:

I.  La motivacion de la decision, identificando de forma clara y precisa las
causas, fundamentos y hechos probados que dieron lugar a la imposicion
de la sancién o a la terminacién del contrato de trabajo.

ll.  La verificacion del principio de proporcionalidad, entre la conducta o
falta disciplinaria atribuida al trabajador y la sancién impuesta, de
acuerdo con la gravedad de los hechos vy los criterios establecidos en el
presente reglamento.

lll.  La noftificacion escrita al trabajador, informando de manera expresa la
sancion impuesta o la decision de terminacién del contrato, segin
corresponda.

IV.  Laindicacién del derecho aimpugnar la decision, dentro de los cinco (5)
dias hdbiles siguientes a su noftificacién, a fravés de comunicacion escrita
o electrénica dirigida al drea de Talento Humano o al drea Administrativa
y Financiera, en la cual el frabajador deberd expresar de manera clara y
sustentada los fundamentos en los que basa su recurso.

PARAGRAFO PRIMERO. - Este procedimiento deberd realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término
diferente en Convenciéon Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. - El trabajador con discapacidad deberd contar con medidas
y ajustes razonables que garanticen la comunicacion y comprensidn reciproca en el
marco del debido proceso.

PARAGRAFO TERCERO. - Cuando LAS EMPRESAS tengan una planta de personal inferior
a diez (10) trabajadores, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 957 de 2019,
no estardn obligadas a adelantar el procedimiento disciplinario completo aqui descrito.
En estos casos, Unicamente serd exigible que el empleador escuche previamente al
trabajador sobre los hechos que se le atribuyen, garantizando en todo caso el respeto
por su derecho a la defensa y las garantias minimas del debido proceso, conforme a lo
dispuesto en la normativa laboral vigente.



ARTICULO 73.- Cuando el trabajador no comparezca a la diligencia de descargos
dentro del proceso disciplinario de cardcter verbal, LAS EMPRESAS dejardn constancia
escrita de dicha inasistencia, la cual deberd estar suscrita por al menos dos (2) testigos,
preferiblemente companeros de trabajo. El frabajador contard con un (1) dia habil
siguiente a la fecha sefalada para rendir descargos, para presentar excusa vdalida y
debidamente comprobable. La no presentacion de esta excusa se entenderd como
una renuncia al ejercicio del derecho de defensa y contradiccién, y dard lugar a que
la empresa continUe con el proceso y adopte la decision correspondiente.

En el caso de los procesos disciplinarios por escrito, si el trabajador no remite su version
o descargos en el término establecido para ello, ni presenta excusa vdlida dentro del
mismo plazo, se entenderd igualmente como una renuncia al ejercicio del derecho de
defensa, y la empresa podrd proferir la decision disciplinaria correspondiente.

PARAGRAFO PRIMERO. - En caso de que el trabajador, dentro del término establecido
para presentar su defensa verbal o escrita, aporte una excusa vdlida y debidamente
comprobable, LAS EMPRESAS reprogramardn la diligencia o ampliaran el plazo para
recibir los descargos por escrito, segun corresponda, dentro de los dos (2) dias hdbiles
siguientes a la recepcion de la excusa.

PARAGRAFO SEGUNDO. - Si el frabajador, habiendo presentado una excusa vdlida, no
comparece a la nueva diligencia verbal o no remite su versidon escrita dentro del nuevo
plazo otorgado, sin justificacion adicional, se entenderd definitivamente ha desistido de
ejercer su derecho de defensa, y LAS EMPRESAS podrdn continuar el trdmite y adoptar
la decision disciplinaria correspondiente.

CAPITULO XVII
PRESENTACION DE RECLAMOS POR PARTE DEL PERSONAL

ARTICULO 74. - Los trabajadores podrdn presentar reclamos, solicitudes o peticiones
ante el drea Administrativa y Financiera, la cual deberd atender, resolver con justicia y
equidad, o remitir el caso a la persona o dependencia competente, cuando el asunto
supere sus funciones o facultades.

Para tal fin, los reclamos podrdn presentarse de forma verbal, escrita o a través de
medios digitales, garantizando la disponibilidad de los canales de comunicaciéon
institucionales definidos por LAS EMPRESAS.

Se deja constancia de que, para efectos de los reclamos relacionados con el proceso
disciplinario o decisiones laborales, el frabajador podrd recurrir a las instancias superiores
dentro del orden jerdrquico establecido por la organizacion. No obstante, los
funcionarios que hayan impuesto la sancién o dirigido el proceso no podrdn intervenir



como instancias revisoras, a fin de evitar conflictos de interés y asegurar la
imparcialidad, conforme a los principios del debido proceso.

Todos los reclamos serdn atendidos y resueltos en un plazo razonable, de acuerdo con
la complejidad y naturaleza del asunto planteado.

CAPITULO XVIII
DEL ACOSO LABORAL
DEFINICION, MODALIDADES, MECANISMO DE PREVENCION
Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS

ARTICULO 75. - Definicion. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, y
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 18 de la Ley 2466 de 2025, se entenderd
por acoso o violencia en el mundo del trabagjo todo comportamiento o prdctica
inaceptable, asi como las amenazas de dichos comportamientos, que se presenten de
manera Unica o reiterada, y que tengan como finalidad, causen o sean susceptibles de
causar dano fisico, psicoldgico, sexual o econdmico a otra persona en el marco de una
relacién laboral. Esta definicion incluye expresamente el acoso y la violencia por razones
de género.

Estas conductas pueden ocurrir tanto en espacios publicos como privados, incluyendo,
pero sin limitarse a:

e Lasinstalaciones del lugar de frabajo,

e Eltransporte relacionado con la actividad laboral,

e El domicilio, cuando se utilice como lugar de frabajo,

e Los entornos digitales o virtuales vinculados con las funciones laborales,
incluyendo las comunicaciones a través de tecnologias de la informacion vy las
comunicaciones (TIC),

e Cualquier ofro espacio o circunstancia que, por su naturaleza, esté conectado
directa o indirectamente con el entorno de trabagjo.

El acoso, la violencia y la discriminacién laboral podrdn ser ejercidos por cualquier
persona, independientemente de su jerarquia o posicion laboral, incluyendo
companeros de trabajo, superiores, subordinados, terceros, clientes, proveedores o
cualquier otra persona que tenga una relacién directa o indirecta con la actividad
laboral.

ARTICULO 76. - Modalidades. De conformidad con lo establecido en la Ley 1010 de 2006,
se consideran modalidades de acoso laboral las siguientes conductas:

1.Malirato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempend como empleado o



trabajador, toda expresion verbal o injuriosa o ultrajante que lesione la incapacidad
moral o los derechos a la intimidad y el buen nombre de quienes participen en una
relacion de trabajo o todo comportamiento tendiente a menos cavar 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 propdsito de inducir la renuncia del empleado
trabajador mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

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

4.Entorpecimiento laboral. Toda accidon tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre ofras, la
privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para
la labor, la destruccidon o pérdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electréonicos.

5.Inequidad laboral. Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

6.Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y
la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacién de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

Se presumird que existe acoso laboral cuando se acredite la ocurrencia Unica o
reiterada de cualquiera de las conductas descritas en los articulos 2 al 7 de la Ley 1010
de 2006. En otfros casos no previstos en dichos articulos, la autoridad competente
valorard las circunstancias especificas, la gravedad de los hechos y su impacto sobre
los derechos fundamentales del frabajador.

De manera excepcional, un solo acto hostil podrd configurar acoso laboral, siempre
que, por su gravedad, resulte suficiente para vulnerar la dignidad humana, la vida, la
integridad fisica o emocional, la libertad sexual o cualquier ofro derecho fundamental.
La apreciaciéon de esta circunstancia corresponderd a la autoridad competente.

Cuando las conductas constitutivas de acoso laboral se produzcan en dmbitos privados,
deberdn demostrarse conforme a los medios probatorios establecidos en la legislacion
procesal civil.



No constituyen acoso laboral aguellas conductas que, en virtud del ejercicio legitimo
de las facultades del empleador, se encuentran expresamente excluidas en el articulo
8 dela Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 77. - Conductas atenuantes: Son conductas atenuantes del acoso laboral.

a.
o.

a.

Haber observado buen comportamiento anterior.

Obrar en estado de emocién o pasidn excusable, o temor intenso, o estado de
ira o intenso dolor.

Procurar voluntariamente, después de realizar la conducta, disminuir o anular las
consecuencias.

Reparar discrecionalmente el dano ocasionado, aunque no sea en forma total.
Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por
circunstancias orgdnicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.
Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafid por parte del superior
companero o subalterno.

Cualquier circunstancia de andloga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO UNICO. - El estado de emocidn o pasidn excusable, no se tendrd en cuenta
en el caso de violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 78. -Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes del acoso
laboral:

Reiteraciéon de la conducta.

Cuando exista concurrencia de las causales

Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria

Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de fiempo modo y
lugar que dificulten la defensa del ofendido o la identificacién del autor participe.
Aumentar deliberada o inhumanamente el dano psiquico y bioldgico causado
el sujeto pasivo.

La posicidon predominante que el autor, ocupe en la sociedad por su cargo,
rango econdmico, ilustracién, poder, oficio o dignidad.

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

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

ARTICULO 79.- Funciones y Procedimiento Preventivo del Comité de Convivencia
Laboral: LAS EMPRESAS implementardn mecanismos destinados a prevenir conductas
de acoso laboral, a través de un procedimiento interno, confidencial y de cardcter
conciliatorio, que serd tramitado por el COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL con la



participacion de las partes involucradas, una vez se tenga conocimiento de la
respectiva queja.

El propdsito fundamental de dicho Comité serd proteger a los trabajadores frente a los
riesgos psicosociales que puedan afectar su salud en el entorno laboral. En
consecuencia, su rol serd esencialmente preventivo, orientador, conciliador y
canalizador.

Es importante precisar que el Comité de Convivencia Laboral no tendrd facultades
sancionatorias ni estd llamado a determinar la existencia de acoso laboral, limitdndose
su actuacion al dmbito de prevencion y conciliacién, de conformidad con lo
establecido en el articulo 6 de la Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. - La victima de acoso laboral deberd instaurar  la queja o
reclamo al correo: cmocomitecl@gmail.com, detallando los hechos y aportando
elementos que acrediten su ocurrencia.

PARAGRAFO SEGUNDO. - El procedimiento preventivo contemplard las siguientes
acciones:

ACCION TIEMPOS DE EJECUCION

1. Recibiry dar trdmite a las quejas presentadas en
la que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral.

Cinco (5) dias calendario.

Cinco (5) dias calendario. EI Comité
podrd ampliar el termino por diez (10)
dias calendario mds, previa justificacion.
En todo caso el termino mdximo no
podrd superar los quince (15) dias
calendario.

2. Examinar de manera confidencial los casos
especificos o puntuales en los que se formule
queja o reclamo, que pudieran fipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral, al
interior de LAS EMPRESAS.

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

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un
espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos

Cinco (5) dias calendario.

Entre cinco (5) dias calendario, después
de escuchar a las partes de manera

mutuos para llegar a una solucion efectiva de
las controversias; y formular un plan de mejora
concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio de
la confidencialidad.

individual. EI Comité podrd ampliar el
termino por diez (10) dias calendario,
previa justificaciéon. En todo caso el
termino mdximo no pobra superar los 15
dias calendario.
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5. En aquellos casos en que no se llegue a un
acuerdo enfre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta
persista, el Comité de Convivencia Laboral
informard a la alta direccién de LAS EMPRESAS,
cerrard el caso y la o el frabagjador podrd
presentar la queja ante el inspector de frabajo o
demandar ante el juez competente.

6. Presentar a la alta direccidén de LAS EMPRESAS
las recomendaciones para el desarrollo efectivo
de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestion del Comité de
Convivencia laboral y los informes requeridos
por los organismos de control.

La remisién deberd realizarse méximo a
los quince (15) dias calendario, una vez
se verifique el incumplimiento.

Entre cinco (5) y mdximo diez (10) dias
calendario.

PARAGRAFO TERCERO. - El procedimiento preventivo deberd desarrollarse ante un
Comité conformado por miembros que no fengan vinculo emocional, personal o
jerarquico con ninguna de las partes involucradas.

Cuando no se logre conciliacion enfre denunciante y denunciado, corresponderd all
empleador remitir el caso ante el Inspector de Trabajo, allegando la descripcién de la
queja o reclamo, el procedimiento adelantado y las pruebas sumarias recaudadas. La
omision de esta obligacion se entenderd como tolerancia frente a la conducta
denunciada.

ARTICULO 80. - Medidas Preventivas y Correctivas. Las medidas de prevencién y
correccion frente a las conductas de acoso laboral adoptadas por LAS EMPRESAS
estardn orientadas a fomentar una cultura organizacional de respeto y convivencia,
que garantice condiciones dignas y justas de trabajo, promueva la armonia entre
quienes comparten el entorno laboral y contribuya al mantenimiento de un ambiente
sano y respetuoso.

Dichas medidas estardn encaminadas, ademds, a proteger la intimidad, la honra, la
salud mental y la libertad de los trabajadores, en cumplimiento de la normativa
vigente en materia de acoso laboral y riesgos psicosociales.

ARTICULO 81.- En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, LAS
EMPRESAS han previsto los siguientes mecanismos:

a. Medidas Preventivas:
e Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que
incluya el compromiso, por parte de LAS EMPRESAS, de promover un
ambiente de convivencia laboral.




e Elaborar manuales de convivencia, en los que se identifiquen las
conductas no aceptables por LAS EMPRESAS.

e Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde
una perspectiva de género, incluyendo las violencias contra las
mujeres, las causas que las originan; estereotipos, prejuicios de género.

e Redlizar acciones de capacitacion sobre no discriminacion por temas
de credo, origen, raza, etfc.

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

e Redlizar actividades de capacitacion sobre resolucion de conflictos,
comunicacion asertiva y desarrollo de habilidades sociales para la
concertacién, negociacion y competencias blandas dirigidas a los
niveles directivos, mandos medios y a las y los trabajadores que forman
parte del comité de convivencia laboral, para llegar a una solucién
efectiva de las controversias.

e Redlizar seguimiento vy vigilancia periddica del acoso laboral,
garantizando la confidencialidad de la informacién.

e Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, tfrabajo en
equipo, comunicacion armonica y promocion de relaciones sociales
positivas, entre las y los trabajadores de todos los niveles jerdrquicos de
la empresa.

e Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un
procedimiento inferno confidencial, conciliatorio y efectivo para
prevenir las conductas de acoso laboral.

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

e Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias,
al comité paritario de seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del
sistema de gestion de seguridad y salud en el frabajo y al comité de
convivencia laboral para brindar primeros auxilios psicolégicos a las y
los trabajadores en casos de crisis.

e Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere LAS
EMPRESAS para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

b. Medidas Correctivas:




e Implementar acciones de intervencidon y confrol especificas de
factores de riesgo psicosociales relacionados con violencia en el
trabajo, fomentando una cultura de convivencia laboral.

e Promover la participacion de todas y todos los frabajadores en la
definicion de estrategias de intervencion frente a los factores de riesgo
que estdn generando violencia en el frabagjo.

e Facilitar el traslado de las y los trabajadores a otra dependencia de LAS
EMPRESAS, cuando el médico laboral de la EPS, el médico tratante o el
Comité de Convivencia lo recomienden; garantizando adecuadas
condiciones de trabajo y procurando un clima laboral positivo.

e Disponer de un espacio de atencidén presencial o no presencial
(teléfono, WhatsApp, redes sociales, otros) de ayuda, intervencion y/o
soporte en crisis, que brinde primeros auxilios psicolégicos, a las y los
trabajadores que hayan presentado quejas de acoso laboral.

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

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

ARTICULO 82 - 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 garantizar la confidencialidad, imparcialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria, de conformidad con lo senalado en la Ley 1010 de 2006 y la Resolucion
3461 de 2025 del Ministerio de Trabajo:

1. LAS EMPRESAS tendrdn un comité de convivencia laboral conformado por un (1)
representante de las y los trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos
suplentes.

2. EI Comité de Convivencia Laboral tendrd las siguientes funciones:

a. Evaluar en cualguier tiempo la vida laboral de LAS EMPRESAS en relacidén con
el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las
dreas responsables o involucradas las sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias.

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

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



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

e. Remitir alas instancias competentes del empleador los casos que, a su juicio,
requieran la aplicacién de medidas disciplinarias, sin que el Comité tenga
facultades sancionatorias.

f. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizaciéon y
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mads efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la compania.

g. 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.

h. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas por la ley, la normativa
vigente o el presente Reglamento Interno de Trabajo.

3. Este comité se reunird ordinariomente de forma mensual para el desarrollo de
actividades administrativas como la elaboracién de informes, seguimiento a los
compromisos establecidos por las partes involucradas en los casos y formulacion de
recomendaciones al drea de Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabagjo. Y,
de manera extraordinaria cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para
adelantar el procedimiento preventivo para la resolucion de estas.

4. Cuando ajuicio del Comité se considere que los hechos ameritan la aplicacion de
medidas disciplinarias, este Unicamente podrd remitir sus recomendaciones y
antecedentes a las instancias competentes del empleador, quienes adelantardn el
procedimiento disciplinario de conformidad con la ley y el presente Reglamento
Interno de Trabagjo.

5. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en el articulo 79
pardgrafo segundo del presente reglamento, 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 83. - Tratamiento sancionatorio y garantias: Las sanciones derivadas de
conductas de acoso laboral Unicamente podrdn imponerse mediante el procedimiento
disciplinario previsto en la ley y en el presente Reglamento Interno de Trabagjo.

De conformidad con el articulo10 de la ley 1010 de 2006, cuando el acoso laboral sea
debidamente acreditado por la entidad competente, se procederd asi:



1. Indemnizacién en los términos del articulo 64 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, como terminaciéon del contrato de trabagjo 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.

2. Con sancioén de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales
mensuales para la persona que lo redlice y para el empleador que lo tolere.

3. Con la obligaciéon de pagar a las Empresas Prestadoras de Salud vy las
Aseguradoras de riesgos profesionales el cincuenta por ciento (50%) del costo
del tratamiento de enfermedades laborales, alteraciones de salud y demas
secuelas originadas en el acoso laboral. Esta obligacién corre por cuenta del
empleador que haya ocasionado el acoso laboral o lo haya tolerado, sin
perjuicio a la atencién oportuna y debida al trabajador afectado antes de
que la autoridad competente dictamine si su enfermedad ha sido como
consecuencia del acoso laboral, y sin perjuicio de las demds acciones
consagradas en las normas de seguridad social para las entidades
administradoras frente a los empleadores.

4. Con la presunciéon de justa causa de terminacion del contrato de trabajo por
parte del tfrabajador, particular y exoneracion del pago de preaviso en caso
de renuncia o retiro del frabagjo.

5. Como justa causa de terminacion o no renovacion del contfrato de frabajo,
segun la gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por
un companero de frabajo o un subalterno.

Asimismo, a fin de evitar actos de represalia contra quienes han formulado pefticiones,
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 destitucion de la victima
del acoso laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos,
correctivos y sancionatorios consagrados en la presente Ley, carecerdn de
todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la
peticidon o queja, siempre y cuando la autoridad administrativa, judicial o de
control competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en
conocimiento.

PARAGRAFO UNICO. - La garantia de que frata el numeral uno no regird para los
despidos autorizados por el Ministerio de la Proteccidn Social conforme a las leyes, ni
para las sanciones disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos
iniciados antes de la denuncia o queja de acoso laboral.



DEL ACOSO SEXUAL EN EL ENTORNO LABORAL

DEFINICION, ALCANCE, MEDIDAS DE PREVENCION Y GARANTIAS DE PROTECCION

ARTICULO 84. -Definicién: Se entenderd por acoso sexual todo acto de persecucion,
hostigamiento o asedio, de cardcter o connotaciéon sexual, lasciva o libidinosa, que se
manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad,
el sexo, el género, orientacién e identidad sexual, la posicidon laboral, social, o
econdmica, que se dé una o varias veces en contra de ofra persona en el contexto

laboral (Art 2, Ley 2365 de 2024).

ARTICULO 85. - Alcance De Aplicacién: Aplicard a todas las victimas de acoso sexual,

asi como a las personas que cometen dichas conductas en el contexto laboral.

Se entenderd que hacen parte del contexto laboral, independientemente de la
naturaleza de la vinculacién, las interacciones que tengan los trabajadores, agentes,
empleadores, contratistas de prestacion de servicios, pasantes, practicantes y demas

personas que participen en el contexto laboral.

Se presumird que la conducta fue cometida en el contexto laboral cuando se realice

en:

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

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

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

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

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



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

En ningun caso, se entenderd que se debe acreditar algin tipo de relaciéon laboral o
contractual entre la victima y la persona que cometa acoso sexual en el contexto
laboral, como requisito para que los empleadores y las autoridades avoquen la
competencia para investigar y dar cumplimiento a las disposiciones de la ley 2365 de
2024.

ARTICULO 86. - Medidas De Prevencién Adoptadas Por El Empleador: Las medidas de
prevencion adoptadas por LAS EMPRESAS con el fin de mitigar, proteger y atender a las
victimas de acoso sexual, serdn las siguientes:

1. Crearuna politica de prevencién que se verdreflejada en el presente reglamento
inferno de trabajo, los contratos laborales, protocolos y demds rutas de atencion
dispuestas por las empresas.

2. Realizar campanas y capacitaciones de prevencién contra el acoso sexual con
el fin de difundir el contenido del presente reglamento y politica dispuesta en este
tema.

3. Creas estrategias de comunicacion, ya sea por correos elecfronicos o
publicacién en fisico, sobre informacion que prevengan conductas que
constituyan acoso sexual.

4, Establecer mecanismos para atender, prevenir y brindar garantias de no
repeticion frente al acoso sexual.

5. Prestar acompanamiento legal a la victima sobre las facultades que esta tiene
para acudir ante la jurisdicciéon ordinaria.

6. Respetar el derecho ala intimidad de la victima en los casos en que la queja y/o
denuncia se haga anénima o de manera privada. No se visibilizard publicamente
los actos de acoso sexual, con el fin de NO revictimizar.

7. Enlos casos en los que el presunto acosador sea el superior jerdrquica, la queja
y/o denuncia deberd presentarse ante la inspeccion de trabagjo, la cual serd la
encargada de realizar seguimiento a la queja y de encontrar méritos compulsard
copias a la autoridad competente.

ARTICULO 87. - Sobre La Estabilidad Laboral Y Garantias De Proteccién: La victima
denunciante de acoso sexual, asi como aqguellos colaboradores que sirvan como
testigos dentfro de un proceso de acoso sexudl, se les garantizard una estabilidad laboral
por un término de 6 meses, contados a partir de la fecha en que se interpuso la queja
y/o denuncia.

Asi mismo, las victimas o terceros que conozcan del hecho de acoso sexual, tendrdn
derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones por interponer queja y dar a
conocer los hechos de acoso, por medio de las siguientes garantias:



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

Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencion
emocional y psicoldgica.

Pedir fraslado del drea de frabajo.

Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.
Evitar la realizaciéon de labores que impliquen interaccion alguna con la persona
investigada.

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

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

ARTICULO 88.- Procedimiento Interno frente a casos de acoso sexual y violencia basada
en género. En cumplimiento de la Ley 2365 de 2024 y la Resolucion 3461 de 2025 del
Ministerio del Trabajo, LAS EMPRESAS adoptan el siguiente procedimiento interno,
independiente del Comité de Convivencia Laboral, para la recepcién, atencién y
trdmite de quejas relacionadas con acoso sexual y violencia basada en género, por
fratarse de conductas que no son conciliables.

1.

Canales de recepciéon de quejas: Las quejas podrdn presentarse de manera
verbal, escrita o electréonica, por los siguientes medios:

e Correo electréonico: cmocontraelacoso@gmail.com

e Linea telefénica interna (solo WhatsApp): +57 310 2146370

e Enfrega directa de la queja ante al Departamento de Talento Humano o
la Alta Direccién (Verbal o Escrita).

En caso de presentacion:

e Escrita: el documento serd recibido, registrado y se entregard
constancia de radicacion a la persona denunciante.

e Verbal: el receptor deberd levantar un acta o registro escrito con el
relato de la victima, leerlo en voz alta para confirmar su fidelidad vy, si
la persona lo autoriza, recabar su firma.

Los canales de atencion serdn difundidos de manera visible en todas las sedes de
LAS EMPRESAS vy a través de los medios de comunicacion interna disponibles.

2. Principios rectores: El procedimiento se adelantard bajo los principios de:

e Confidencialidad y reserva de la informacion.
¢ Debida diligencia en la atencién y tfrdmite de la queja.
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e No represalias contra la persona denunciante.

e Atencidn con enfoque de derechos humanos, género e
interseccionalidad.

e Respeto ala dignidad y a la honra de todas las personas involucradas.

3. Recepcion y registro de la queja: La queja deberd describir los hechos, identificar
(si es posible) a la persona presuntamente agresora y aportar los elementos que
permitan acreditar la situacion.

El receptor de la queja deberd levantar un registro escrito, entregar copia a la
persona denunciante y garantizar la reserva absoluta de la informacion.

El registro NO se incorporard en la hoja de vida de la victima, incluso si los hechos
no resultan probados en instancias judiciales o disciplinarias.

4. Medidas inmediatas de proteccion y atencion: Una vez recibida la queja, el
departamento de Talento Humano o la Alta Direccion evaluard de forma
inmediata la necesidad de adoptar medidas de proteccion, entre ellas:

e Reubicacién temporal o modificacién de horarios.

e Separacion entre la victima y el presunto agresor.

e Garantia de no represalias laborales o contractuales.

e Orientacidn para acceso a servicios de salud fisica y mental, de
conformidad con la Resolucion 459 de 2012 (atencién en salud a victimas
de violencia sexual).

5. Orientacién y acompanamiento: La persona denunciante serd informada sobre:

e Sus derechos como victima de acoso sexual.

e Las entidades competentes para la denuncia, ya seaq, fiscalia general de
la Nacion, Comisarias de Familia, Policia Nacional.

e La posibilidad de contar con acompanamiento psicosocial y asesoria
juridica, incluida la Defensoria del Pueblo.

6. Tramite posterior: LAS EMPRESAS pondrdn en conocimiento de las autoridades
competentes (fiscalia general de la Nacién o Inspector de Trabajo) los hechos
denunciados, cuando corresponda.

Al interior de LAS EMPRESAS, el caso serd evaluado por la Alta Direccidon o Talento
Humano, quienes adelantardn las actuaciones administrativas necesarias vy
podrdn iniciar procesos disciplinarios conforme al Reglamento Interno de Trabajo
(RIT) y al Cédigo Sustantivo del Trabajo.



7. Cierre y seguimiento: El caso se cerrard cuando la queja sea remitida a las
autoridades competentes o cuando, con el consentimiento informado de la
victima, se adopten las medidas de proteccidn necesarias.

La Alta Direccion deberd presentar un informe anual de los casos atendidos,
garantizando la reserva de identidades, y de las medidas preventivas
implementadas.

CAPITULO XIX
TRABAJADORES CON ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA

ARTICULO 89. - Definicién. La estabilidad laboral reforzada tiene como objetivo principal
proteger a los tfrabajadores de ser despedidos con motivo de su condicién particular de
vulnerabilidad. Por lo tanto, LAS EMPRESAS se comprometen a cumplir los lineamientos y
mecanismos necesarios para conservar estos preceptos.

PARAGRAFO. - Para la terminaciéon de contrato de un trabajador amparado por fuero,
se requerird seguir el procedimiento correspondiente establecido por el Ministerio de
Trabajo. Este trédmite incluird el cumplimiento de las normativas vigentes y la
presentacion de la documentacion pertinente para la debida autorizacion de la
terminacion del contrato laboral, asegurando asi el respeto a los derechos laborales y
la proteccion de la estabilidad laboral reforzada conforme a la legislacion aplicable.

ARTICULO 90. - Tipos de fuero de estabilidad laboral:

a. Fuero de pre-pensionado: Solo aplica en los casos en que sea necesario
mantener el vinculo laboral del frabajador, para que este pueda completar
las semanas de cotizacidén requeridas en el Régimen de Prima Mediq,
comogquiera que cuando le falten tres 0 menos anos de cotizacion se vea
amenazada o frustrada la expectativa legitima de acceder a la pensién de
jubilacion.

b. Fuero de salud: Son los trabajadores que, debido a condiciones fisicas,
emocionales o psiquicas, han padecido alguna enfermedad, accidente o se
encuentran en riesgo de padecerlo. Asi mismo, aquellos trabajadores que
estdn en curso de tratamiento médico y estdn incapacitados.

c. Fuero de maternidad: Se garantiza a las tfrabajadoras la estabilidad laboral
reforzada desde el embarazo hasta el término del periodo de licencia de
maternidad y el periodo de lactancia, conforme al articulo 239 del C.S.T.

d. Fuero de paternidad: Conforme a lo estipulado en la Ley 2141 de 2021, este
fuero tendrd un término desde el embarazo de la cdnyuge, pareja o
companera permanente hasta las 18 semanas posteriores al parto.



e. Fuero Sindical: Es la garantia de que gozan algunos trabajadores de no ser

f.

despedidos, ni desmejorados en sus condiciones de frabagjo, ni trasladados a
otros establecimientos de la misma empresa o a un municipio distinto, sin justa
causa, previamente calificada por el juez del trabajo. En ese sentido, estdn
amparados por el fuero sindical de conformidad con el articulo 406 C.S.T. los
siguientes:

1. Los fundadores de un sindicato, desde el dia de su constfitucion hasta
dos (2) meses después de la inscripcion en el registro sindical, sin
exceder de seis (6) meses.

2. Los frabajadores que, con anterioridad a la inscripcidon en el registro
sindical, ingresen al sindicato, para quienes el amparo rige por el mismo
fiempo que para los fundadores.

3. Los miembros de la junta directiva y subdirectivas de todo sindicato,
federacion o confederacion de sindicatos, sin pasar de cinco (5)
principales y cinco (5) suplentes, y los miembros de los comités
seccionales, sin pasar de un (1) principal y un (1) suplente. Este amparo
se hard efectivo por el tiempo que dure el mandato y seis () meses
mds.

4. Dos (2) de los miembros de la comisién estatutaria de reclamos, que
designen los sindicatos, las federaciones o confederaciones sindicales,
por el mismo periodo de la junta directiva y por seis (6) meses mds, sin
que pueda existir en una empresa mds de una (1) comision estatutaria
de reclamos.

Fuero por acoso laboral y/o sexual: Se protegerd a todo trabajador que
denuncie acoso laboral y/o sexual, extendiéndose desde la presentacion de
la queja hasta seis (6) meses después de su finalizaciéon, siempre que se
aporten las pruebas pertinentes. Esta medida de proteccion se extenderd a
quienes sirvan como festigos.

Fuero de madre o padre cabeza de hogar: Se debe entender como madre o
padre cabeza de familia a aquella mujer u hombre soltera(o) o casada(o)
que ejerce la jefatura del hogar y tiene bajo su cargo, afectiva, econdémica o
socialmente, en forma permanente, hijos menores propios U ofras personas
incapaces o incapacitadas para frabajar, ya sea por ausencia permanente
o incapacidad fisica, sensorial, psiquica o moral del cédnyuge o companero
permanente o deficiencia sustancial de ayuda de los demds miembros del
nUcleo familiar. La sentencia SU-388 de 2005 senala como requisitos para
acreditar la calidad de padre o madre cabeza de familia, los siguientes:

e Que se tenga la responsabilidad de hijos menores o de ofras personas
incapacitadas para frabajar;
e Que laresponsabilidad sea de cardcter permanente;



e Que la responsabilidad no sélo provenga de la ausencia permanente
o0 abandono por parte de la pareja, sino que aquella se sustraiga del
cumplimiento de sus obligaciones como padre o madre o que
provenga de algun motivo como incapacidad fisica o mental;

e Que el padre o madre no reciba ayuda alguna por parte de los demds
miembros de la familia o que, recibiéndola, no sea suficiente para
satisfacer el minimo vital de los sujetos a su cargo.

CAPITULO XX
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

ARTICULO 91. - LAS EMPRESAS garantizardn la debida divulgaciéon del Reglamento
Interno de Trabajo mediante su publicacidn en dos (2) copias impresas, legibles y
accesibles, que serdn fijadas en lugares visibles y de comun circulacion dentro de las
instalaciones laborales. Asi mismo, el Reglamento estard disponible en formato digital a
través de medios magnéticos y serd accesible en la pdgina web corporativa, en el
siguiente enlace: hitps://cmo.com.co/politicas/

Adicionalmente, mediante circular interna, se nofificard a todos los frabajadores sobre
el contenido del Reglamento, siendo esta la fecha a partir de la cual comenzard su
aplicacion.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 119 del Cddigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el inciso 2° del arficulo 17 de la Ley 1429 de 2010, los frabajadores
contardn con un término de quince (15) dias hdbiles, contados a partir de la fecha de
publicacion, para presentar ante LAS EMPRESAS las observaciones o solicitudes de
modificacion respecto de aquellas cldusulas que, en su concepto, vulneren lo dispuesto
en los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cdédigo Sustantivo del Trabaijo.

ARTICULO 92. - El presente reglamento entrard a regir desde su publicacién, sin perjuicio
de las modificaciones que puedan llegar a efectuarse por solicitud de los trabajadores,
por decision del empleador y orden del Inspector del Trabajo.

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


https://cmo.com.co/politicas/

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 93. - Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido LAS
EMPRESAS.
CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 94. - De conformidad con lo establecido en el articulo 109 del Cédigo
Sustantivo del Trabagjo, no producirdn efecto alguno las disposiciones del presente
Reglamento Interno de Trabajo que impliquen desmejora de las condiciones laborales
del trabajador respecto de lo establecido en la ley, los contratos individuales de trabajo,
pactos colectivos, convenciones colectivas o laudos arbitrales.

En caso de concurrencia normativa, prevalecerdn aquellas disposiciones que resulten
mas favorables al trabajador (Articulo 53 de la Constitucion Politica y Articulo 21 del
Codigo Sustantivo del Trabagjo), sustituyendo en lo pertinente las cldusulas del
reglamento que sean menos beneficiosas.

ARTICULO 95. - El presente Reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su
publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

Fecha actualizacion: 16 de septiembre de 2025

Concepto: Actualizacion Bajo Normatividad Legal, Reforma Laboral Ley 2466 de 2025 y
Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo

Direccién: Carrera 5 # 67-98

Ciudad: Bogotd D.C., Colombia

Teléfono: 601 8057000

Ana Maria Barreto Hoyos
Representante Legal Suplente
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