REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA
ASESORIA INTEGRAL EN SEGUROS Y SALUD LTDA.
ALS.S. LTDA.

CAPITULO I

ARTICULO 1. ASESORIA INTEGRAL EN SEGUROS Y SALUD LTDA — A.LS.S. LTDA.,,
sociedad con domicilio principal y establecimiento de comercio en la Carrera 100 No. 11-60 Of. 305
TO. Farallones- Holguines Trade Center de la ciudad de Cali, se permite establecer el presente
reglamento interno de trabajo, a cuyas disposiciones quedan sujetas tanto la empresa como la totalidad
de sus trabajadores a nivel nacional. Este reglamento hace parte integral de los contratos de trabajo
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin
embargo solo pueden ser favorables al trabajador(a).

CAPITULO 11
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Para ser considerado como candidato a un cargo en la empresa, el interesado debera
formalizar su postulacion mediante una solicitud por escrito. Dicha solicitud debe ser presentada para
su debido registro y debe adjuntar los siguientes documentos:

1. Copia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad seglin sea el caso

2. Autorizacion escrita del inspector de trabajo o, en su defecto de la primera autoridad local, la cual
debera ser solicitada por los padres o, en su ausencia, por el Defensor de Familia, en caso de que el
aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

3. Certificado de la ultima relacion laboral, expedido por el empleador anterior, en el que se acredite
el tiempo de servicio, la naturaleza de las funciones desempeiadas y el salario devengado.

4. Certificado de referencias personales, expedido por personas de reconocida honorabilidad, que
acredite la conducta y la capacidad del aspirante. En caso de ser pertinente, también se debera adjuntar
un certificado de estudios expedido por la institucién educativa donde hubiere cursado su educacion

5. RUT del aspirante.

PARAGRAFO: El empleador podra disponer en el reglamento la exigencia de documentos
adicionales a los mencionados, siempre que los considere pertinentes para la valoracion de la
admision o no del aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: Asi, es
prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del
estado civil de las personas, nimero de hijos que tengan, la religion que profesan o el partido politico
al cual pertenezcan..(Articulo 1 Ley 13 de 1972), lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez
para las mujeres, sélo que se trate de actividades catalogadas de alto riesgo (art 43 C.N, articulos
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primero y segundo, convenio No. 111 de la O.I.T., Resoluciéon No. 003941 de 1994 del Ministerio de
Trabajo), el examen de SIDA (decreto de reglamentario 559 de 1991 Articulo 22) la libreta militar
(Articulo 111 decreto 2150 de 1995).

CAPITULO 111
RELACIONES INDIVIDUALES DE TRABAJO

ARTICULO 3. EL CONTRATO LABORAL A TERMINO INDEFINIDO (Art 5 Ley 2466 de
2025). Los trabajadores(a) de la empresa seran vinculados, por regla general, mediante contrato de
trabajo a término indefinido.

No obstante, podran celebrarse contratos de trabajo a término fijo, por la duracion de una obra o labor
determinada, o para la ejecucion de un trabajo ocasional, accidental o transitorio, conforme a la
normatividad laboral vigente.

El contrato de trabajo a término indefinido tendra vigencia mientras subsistan las causas que le dieron
origen y la materia del trabajo que lo sustenta.

El trabajador(a) podra dar por terminado dicho contrato mediante preaviso escrito de treinta (30) dias
calendario, con el fin de permitir al empleador disponer lo necesario para su reemplazo. En ningtin
caso podra pactarse sancion en contra del trabajador(a) por la omisién de dicho preaviso.

PARAGRAFO. El preaviso sefialado no sera exigible cuando la terminacion unilateral del contrato
por parte del trabajador(a) obedezca a una causa imputable al empleador, entre las reconocidas como
justas causas en la ley laboral vigente. En tal caso, el trabajador(a) podra dar por terminado el contrato
manifestando expresamente las razones que motivan su decision y, de considerarlo pertinente, acudir
a los Mecanismos Alternativos de Resolucion de Conflictos o a la via judicial, con el fin de reclamar
el pago de la indemnizacion correspondiente, si se comprobare el incumplimiento grave de las
obligaciones a cargo del empleador.

ARTICULO 4. CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO FIJO (Art 6 Ley 2466 de 2025). La
empresa podra celebrar contratos de trabajo a término fijo, por un periodo no mayor a cuatro (4) afios,
los cuales deberan constar por escrito.

Cuando el contrato de trabajo a término fijo no cumpla con los requisitos y condiciones establecidos
en la legislacion laboral vigente, se entendera celebrado a término indefinido desde el inicio de la
relacion laboral.

El contrato de trabajo a término fijo no podra renovarse indefinidamente. Para efectos de su prorroga
se observaran las siguientes reglas:

1. Prérroga pactada. Cuando el contrato se haya celebrado por un término inferior a un afio, las
partes podran acordar por escrito su prorroga, el nimero de veces que estimen conveniente.

No obstante, a partir de la cuarta prorroga, el contrato unicamente podra renovarse por
periodos no inferiores a un afio. En ningun caso se podra superar el limite maximo de cuatro

2



(4) afios. Para los contratos vigentes, este limite se contara a partir de la entrada en vigor de
la Ley 2466 de 2025.

2. Prérroga automatica. Si ninguna de las partes manifiesta por escrito su intencion de dar por
terminado el contrato con al menos treinta (30) dias calendario de antelacion al vencimiento

del plazo pactado o de su prorroga, el contrato se entenderd renovado automaticamente por
un periodo igual al inicialmente convenido o al de su prérroga, segin corresponda, sin que
pueda exceder el limite maximo de cuatro (4) afios establecido en este articulo.

En los contratos celebrados por un término inferior a un (1) afio, la cuarta prérroga automatica se
entendera realizada por un periodo de un (1) afio.

ARTICULO 5. CONTRATO DE TRABAJO POR DURACION DE OBRA O LABOR
DETERMINADA (Art 6 Ley 2466 de 2025). La empresa podra celebrar contratos de trabajo por el
tiempo que dure la ejecucion de una obra o labor determinada.

El contrato de trabajo bajo esta modalidad debera constar por escrito y sefalar, de manera precisa y
detallada, la obra o labor contratada que se requiere atender.

Cuando no se cumplan las condiciones aqui establecidas, o cuando, finalizada la obra o labor
contratada, el trabajador(a) contintie prestando sus servicios sin que exista un nuevo acuerdo escrito,
el contrato se entendera celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacion laboral, salvo
que se trate de una nueva y distinta obra o labor. En este tltimo caso, podra continuar la relacion
mediante adicion escrita al contrato inicial, en la cual se especifique claramente la nueva obra o labor
a desarrollar, o, en su defecto, se dara por terminado el contrato anterior y se celebrara uno nuevo, en
el que se indique expresamente la nueva necesidad.

Paragrafo. En los contratos de trabajo a término fijo y en los de obra o labor determinada, el
trabajador(a) tendrd derecho al reconocimiento y pago de vacaciones y prestaciones sociales en
proporcion al tiempo efectivamente laborado, cualquiera que este sea.

CAPITULO 1V
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 6. Una vez admitido el aspirante, la empresa podra pactar con él un periodo inicial de
prueba, el cual tendra como finalidad evaluar por parte del empleador las aptitudes del trabajador(a),
y por parte de este, la idoneidad de las condiciones laborales (CST, art.76).

ARTICULO 7. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso contrario, los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST, art.77, num. 1°).

ARTICULO 8. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de
dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador(a) se celebren contratos de trabajo
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sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L.50/90,
art 7°).

ARTICULO 9. Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes podra dar por terminado el
contrato de manera unilateral y sin previo aviso. No obstante, si una vez finalizado dicho periodo el
trabajador(a) contintia prestando servicios al empleador, con su consentimiento expreso o tacito, la
relacion laboral se considerara regulada por las normas del contrato de trabajo desde la fecha de inicio
del mencionado periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones (CST art 80). Conforme SENTENCIA T 978 DEL 8 DE OCTUBRE DE 2004.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 10. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa.
Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y
festivos (CST, art 6°.)

CAPITULO VI
CONTRATOS DE APRENDIZAJE

ARTICULO 11. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE
APRENDIZAIJE. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se
rige por las normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona
natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacidon profesional metodica y completa
requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le implique desempefiarse dentro del
manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades
de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un
apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 12. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

1. La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz. de las ocupaciones o profesiones en las
que se refiere el presente articulo;

2. La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;
3. La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;
4. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje. Durante

toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibiré de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual,
ast:



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

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

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podré ser inferior al
equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacion es o no dual.

PARAGRAFO 1. Para efectos del presente, se entiende como formacion dual, el proceso de
formacion profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de manera conjunta entre el sector
privado y el SENA o la institucion de educacion a partir de un programa de formacion acordado segiin
las necesidades de la respectiva empresa.

Para el desarrollo de esta, la institucion y la empresa deberan acordar un esquema de alternancia entre
los ambientes de aprendizaje de la institucion y la empresa, el cual debe ser en su totalidad planeado,
ejecutado y evaluado conjuntamente con base en el programa de formacién acordado, segun las
necesidades de la empresa.

PARAGRAFO 2. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual sera certificado por la empresa
y se reconocera como experiencia laboral para el aprendiz.

ARTICULO 13. AFILIACION DEL APRENDIZ. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto
por el sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa
como dependiente.

Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estard afiliado a riesgos
laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de
trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones,
auxilios y demés derechos propios del contrato laboral.

El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

ARTICULO 14. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos
profesionales, o tecnoldgicos o profesionales, de instituciones de educacion reconocidas por el Estado
y trabajadores aprendices del SENA.



El contrato de aprendizaje podra celebrarse con estudiantes universitarios, siempre y cuando el
aprendiz cumpla con una jornada de veinticuatro (24) horas semanales de actividades en la empresa
y, de forma simultdnea, cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional o curse el
semestre de practica académica. En todos los casos, las actividades del aprendiz deberan estar
directamente relacionadas con su formacion académica.

CAPITULO VII
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 15. (Art 11 Ley 2466 de 2025) La duracién méaxima de la jornada ordinaria de trabajo
serd de ocho (8) horas diarias y de cuarenta y dos (42) horas semanales conforme al articulo 161 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, y a la Ley 2101 de 2021 sobre
reduccion gradual de la jornada. A partir de julio 15 de 2025 el nimero de horas laborales se reducen
a 44 horas; a partir de Julio 15 de 2026 los empleadores deben cumplir con el objetivo de 42 horas
laborales por semana.

Distribucion:

DIAS LABORABLES: LUNES A VIERNES
HORA DE ENTRADA DE LUNES A VIERNES: 7:15 AM

PERIODO DE ALMUERZO: 12:15PM A 1:15P.M
HORA DE SALIDA DE LUNES A JUEVES: 5:15PM

HORA DE SALIDA VIERNES: 4:15PM

La jornada semanal podra distribuirse de comun acuerdo entre el empleador y el trabajador (a) en
cinco (5) o seis (6) dias, garantizando siempre un (1) dia completo de descanso remunerado, sin que
ello implique la disminucién del salario.

Excepciones: Se establecen las siguientes excepciones:

a). El empleador y el trabajador (a) podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42)
horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, el cual podra coincidir con el dia domingo.
Asi, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva
semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias
sin lugar a ninguin recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda
el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la jornada ordinaria. De conformidad
con el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo.



b). En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar la
reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictimenes al respecto.

¢) La duraciéon maxima de la jornada laboral de los menores de edad autorizados para trabajar, se
sujetara a las siguientes reglas:

o Los menores de edad entre los 15 y los 17 afios, solo podran trabajar en la jornada diurna
maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

e Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

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

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

ARTICULO 16. JORNADA ESPECIAL Art. 162 C.S.T.

1. Quedan excluidos de la regulacion sobre la jornada maxima legal de trabajo los siguientes
trabajadores:

a). Los que desempefian cargos de direccion, de confianza o de manejo; pero
b). Los que ejerciten labores discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan
en el lugar o sitio de trabajo.

2. Numeral modificado por el articulo 12 de la Ley 2466 de 2025. El empleador debera llevar un
registro del trabajo suplementario de cada trabajador(a) en el que se especifique el nombre, actividad
desarrollada y nimero de horas laboradas, con la precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro
podra realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones propias de su empresa.

El empleador esta obligado a entregar al trabajador(a) que lo solicite, una relacion de las horas extras
laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse junto con el
soporte que acredite el correspondiente pago.

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



PARAGRAFO. No se requerird permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras, sin
embargo, cuando se demuestre que el empleador no remunera a sus trabajadores el tiempo
suplementario, el Ministerio podra imponer como sanciéon que a dicho empleador se le suspenda la
facultad de autorizar que se trabaje tiempo suplementario por el término de seis (6) meses, sin
perjuicio de las otras sanciones que disponga la ley.

ARTICULO 17. DESCONEXION LABORAL (Ley 2191 de 2022). Los trabajadores, no podran ser
contactados, recibir 6rdenes u otros requerimientos por cualquier medio o herramienta, bien sea
tecnologica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera
de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o
descansos.

Los trabajadores no pueden ser contactados por su empleador fuera de su jornada laboral, ni durante
sus vacaciones o dias de descanso. Esta restriccion abarca cualquier tipo de comunicacion o
requerimiento relacionado con su trabajo, independientemente del medio utilizado

ARTICULO 18. El ejercicio de la desconexion laboral respondera a la naturaleza del cargo segiin
corresponda y no estaran sujetos a estas disposiciones: los trabajadores que desempefien cargos de
direccion, confianza y manejo, los trabajadores que por la naturaleza de la actividad o funcion que
desempefian deban tener una disponibilidad permanente, o en situaciones de fuerza mayor o caso
fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de colaboracion con la empresa cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la
operacion de la empresa

Paragrafo. Los trabajadores de direccion, confianza y manejo no estaran sujetos, en principio, a la
aplicacion estricta de la desconexion laboral; sin embargo, deberdn acordar con el empleador los
tiempos minimos de desconexion, respetando en todo caso los periodos de descanso, vacaciones,
licencias y demas derechos reconocidos por la ley.

ARTICULO 19. En el gjercicio de la desconexion laboral los trabajadores podran instaurar quejas
cuando consideren que sus derechos a la desconexion laboral estan siendo vulnerados, por medio del
Comité de Convivencia Laboral de la empresa de manera andénima o en nombre propio, para que el
caso sea estudiado de acuerdo con el procedimiento interno establecido por la empresa. Si es el caso,
podra poner en conocimiento de la Inspeccion del Trabajo dicha situacion agotado el proceso con el
comité de convivencia.

CAPITULO VIII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 20. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. (Art. 10 Ley 2466 de 2025 que
modifico el Articulo 160 del C.S.T) quedara asi:

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



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

ARTICULO 21. REGISTRO DE HORAS EXTRAS. (Art. 12y 13 de la Ley 2466 de 2025).
En caso de aplicar la empresa llevara un registro individual de trabajo suplementario en el que consta:

e Nombre del trabajado(a).
e Actividad desarrollada.
e Numero de horas laboradas, especificando si son diurnas o nocturnas

Este registro podra realizarse en los formatos fisicos o digitales que la empresa disponga de acuerdo
con sus necesidades y condiciones operativas.

El trabajador(a) tendra derecho a solicitar en cualquier momento una relacion de las horas extras
laboradas, la cual se entregard junto con el soporte del pago correspondiente.

En caso de ser requerido por las autoridades judiciales o administrativas, la empresa estara obligada
a aportar el registro de horas extras. La omisién de esta obligacién podra dar lugar a sanciones
administrativas conforme a la ley.

ARTICULO 22. PAGO DE HORAS EXTRAS. Toda labor realizada fuera de la jornada ordinaria o
legalmente establecida serd reconocida como trabajo suplementario, y se remunerara con los recargos
legales previstos en el Codigo Sustantivo del Trabajo y demdas normas vigentes.

ARTICULO 23. LIMITE DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO. El trabajo suplementario tendré las
siguientes restricciones:

e Maximo dos (2) horas diarias.
e Maximo doce (12) horas semanales.

Se exceptiian de esta limitacion las actividades de los sectores de seguridad y salud, conforme a la
normatividad especial vigente.

ARTICULO 24. PROHIBICIONES Y SANCIONES. El empleador no requerira autorizacion del
Ministerio del Trabajo para asignar horas extras.

Cuando se compruebe que no se remunera el tiempo suplementario, el Ministerio podra imponer la
sancion de suspender por seis (6) meses la facultad del empleador de autorizar trabajo
suplementario, sin perjuicio de las demas sanciones legales aplicables.

ARTICULO 25. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

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



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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
algan otro (L.50/90, art 24). PARAGRAFO. - La empresa podra implantar turnos especiales de
trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 26. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras si no cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo
23 de este reglamento.

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

PARAGRAFO 2. DESCANSO EN DIA SABADO (Art. 23 Ley 50 de 1990): Pueden repartirse las
cuarenta y dos (42) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas,
por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso
durante todo el sabado. Esta ampliacidén no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO IX

DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

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

1. Todo trabajador(a), tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince
de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascension del sefior, Corpus
Christi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladara al lunes siguiente a
dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador(a) originen el trabajo en los dias festivos, se
reconoceran en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (L. 51 de Dic
22/83).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique

la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador(a) tendra derecho a
la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (L.50/90, art 26, num. 5°).
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ARTICULO 28. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. (Art 14 Ley 2466 de 2025 modifico el
Articulo 179 del Codigo Sustantivo de Trabajo). El trabajo realizado en dias de descanso obligatorio
o en dias de fiesta se remunera con un recargo especial equivalente al 100% sobre el salario ordinario
por las horas laboradas, ademas del salario ordinario correspondiente a la semana completa. Cuando
el dia de descanso obligatorio coincida con otro dia de descanso remunerado, el trabajador(a) que
labore inicamente tendra derecho al recargo sefialado en el numeral anterior.

Se considerara trabajo ocasional en dia de descanso obligatorio cuando el trabajador(a) preste sus
servicios hasta dos (2) de estos dias en el mismo mes calendario. Sera considerado trabajo habitual
en dia de descanso obligatorio cuando el trabajador(a) preste sus servicios tres (3) o mas dias de este
tipo en el mismo mes.

Para todos los efectos, la referencia a “dia dominical” se entendera como “dia de descanso
obligatorio”. El dia de descanso obligatorio sera el domingo, salvo que por escrito se acuerde otro dia
distinto en el contrato de trabajo o mediante documento adicional.

Implementacion gradual del recargo:

e A partir del 1° de julio de 2025, el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio sera del
80%.

e A partir del 1° de julio de 2026, el recargo sera del 90%.

e A partir del 1° de julio de 2027, se aplicard el recargo completo del 100%.

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL: Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes
en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico de establecimiento, con anticipacion de doce
(12) horas por lo menos, la relacion personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso

compensatorio (art. 185, C.S.T)

ARTICULO 29. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 28 de este
reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del
articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 30. Cuando el empleador suspenda las actividades laborales con motivo de una
festividad no contemplada en la Ley 51 de 1983, estara obligado a remunerar el salario de ese dia
como si se hubiera prestado el servicio. No obstante, no existira esta obligacion si la suspension o
compensacion ha sido previamente acordada de manera expresa, o si esta estipulada en el reglamento
interno de trabajo, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. La labor compensatoria que se realice
no generara el pago de remuneracion suplementaria o de horas extras.
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CAPITULO X

TRABAJADORES CONFIANZA O MANEJO

ARTICULO 31. TRABAJADORES DE CONFIANZA Y MANEJO. Para efectos de este
Reglamento Interno de Trabajo, se entiende por trabajadores de confianza y manejo aquellos
empleados que, por la naturaleza de sus funciones, tienen responsabilidades directas en la
administracion, custodia de bienes o recursos de la empresa, acceso a informacion estratégica o
reserva empresarial, o participacion en la adopcion de decisiones que comprometen el funcionamiento
de la organizacion. Se consideraran como tales:

1.

Quienes ocupen cargos de direccion, representacion o supervision que impliquen mando
sobre otros trabajadores.

Quienes administren fondos, valores o bienes de la empresa, siendo responsables de su
custodia y manejo.

Quienes, por la naturaleza de sus funciones, accedan a informacion reservada, estratégica o
confidencial de la empresa.

ARTICULO 32. CONDICIONES ESPECIALES:

La calidad de trabajador(a) de confianza y manejo consta de manera expresa en el contrato
de trabajo o en un otrosi contractual suscrito entre las partes.

Estos trabajadores estaran sometidos a un régimen especial de responsabilidad, derivado del
caracter sensible de sus funciones.

Podran estar exceptuados de la limitacion de la jornada méaxima legal de trabajo, en los
términos previstos en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sin perjuicio del
reconocimiento de los descansos legales.

En todo caso, conservaran los derechos minimos establecidos en la ley, las prestaciones
sociales, la afiliacion a la seguridad social y demas beneficios laborales.

CAPITULO XI
MODALIDADES DE TRABAJO A DISTANCIA

TELETRABAJO

ARTICULO 33. DEFINICION Y MARCO NORMATIVO. (Ley 1221 de 2008, art. 2, modificado
por Ley 2466 de 2025, art. 52) El teletrabajo es una modalidad laboral desarrollada bajo contrato de
trabajo o relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas
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utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), sin requerir

la presencia fisica permanente del trabajador(a) en la sede del empleador.

ARTICULO 34. MODALIDADES DE TELETRABAJO. (Ley 1221 de 2008, art. 2; Ley 2466 de
2025, art. 52) La empresa podra implementar las siguientes modalidades de teletrabajo:

a)
b)
c)

d)

e)

Autonomo. El trabajador(a) desarrolla sus funciones desde un lugar fijo, distinto a la sede de la
empresa, debiendo acudir a ella solo cuando sea requerido.

Movil. El trabajador(a) no tiene un lugar de trabajo establecido y desarrolla sus funciones en
distintos sitios mediante TIC.

Hibrido. El trabajador(a) combina jornadas presenciales y remotas, laborando al menos dos (2)
o tres (3) dias desde su domicilio u otro lugar autorizado, y el resto en la empresa.
Transnacional. El trabajador(a), contratado en Colombia, presta sus servicios desde otro pais.
Sera responsabilidad del trabajador(a) contar con situacion migratoria regular cuando aplique, y
del empleador garantizar seguro que cubra prestaciones asistenciales en salud por accidente o
enfermedad, asi como el pago de prestaciones econdmicas a través del Sistema de Seguridad
Social Colombiano.

Temporal o emergente. Se implementa en situaciones como emergencias sanitarias o desastres
naturales, sin perjuicio de la regulacion sobre trabajo en casa.

ARTICULO 35. CONTRATO DE TELETRABAJO. (Decreto 1227 de 2022, art. 2.2.1.5.3)). El
contrato o acuerdo que implemente teletrabajo debera contener como minimo:

e Modalidad de teletrabajo y jornada semanal aplicable.

e Condiciones de servicio, equipos y medios tecnologicos suministrados.
e Responsabilidades en custodia y devolucion de equipos.

e Medidas de seguridad digital.

e Requisitos minimos del puesto de trabajo (ergondémicos y tecnologicos).

ARTICULO 36. IGUALDAD Y GARANTIAS LABORALES. (Ley 1221 de 2008, art. 6; Ley 2466
de 2025, art. 52; Ley 2191 de 2022, derecho a la desconexion) El teletrabajador(a) gozara de los
mismos derechos laborales, sindicales y de seguridad social que los demas trabajadores de la empresa,
en especial en materia de:

e Remuneracion, no inferior a la de un trabajador(a) presencial por igual labor.
e Seguridad social (salud, pension, riesgos laborales y subsidio familiar).
e Formacidn, capacitacion y bienestar.

e Intimidad, privacidad y desconexion laboral.
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ARTICULO 37. AUXILIO DE CONECTIVIDAD. (Ley 2466 de 2025, art. 53) Los teletrabajadores
que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes recibiran auxilio de
conectividad en reemplazo del auxilio de transporte, equivalente al valor fijado legalmente y sujeto a
los mismos ajustes anuales.

El trabajador(a) s6lo tendra derecho a uno de estos auxilios (transporte o conectividad). El auxilio de
conectividad no constituye salario, pero sera base para la liquidacion de prestaciones sociales cuando
el trabajador(a) devengue hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.

ARTICULO 38. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. (Decreto 1227 de 2022, art. 2.2.1.5.8)
e E] teletrabajador(a) estara cubierto por el Sistema General de Riesgos Laborales.

e El empleador debera informar a la ARL la modalidad de teletrabajo y la jornada semanal, e
incluir esta modalidad en el SG-SST de la empresa.

e El empleador debera hacer inspeccion del puesto de trabajo a fin de garantizar que tiene todos
los estandares minimos.

e El teletrabajador(a) debera cumplir con las normas de autocuidado y reportar incidentes,
accidentes o enfermedades laborales.

ARTICULO 39. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. (Decreto 1227 de 2022, art. 2.2.1.5.). La
empresa debera:

o Garantizar el derecho a la desconexion laboral.

e Suministrar equipos de trabajo o pactar el wuso de equipos propios.
e (Capacitar al teletrabajador(a) en uso de TIC, seguridad digital y salud ocupacional.

e Incluir al teletrabajador(a) en programas de bienestar y capacitacion.

ARTICULO 40. OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR. (Decreto 1227 de 2022, art.
2.2.1.5.8) El teletrabajador(a) debera:

e Cumplir la jornada pactada.

e Velar por el cuidado de equipos y herramientas.

e Participar en actividades de prevencion en salud y seguridad.
e Atender instrucciones sobre uso de TIC y seguridad digital.

e Mantener comunicacion con el empleador y reportar novedades.
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ARTICULO 41. REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJO. (Decreto 1227 de 2022, art.
2.2.1.5.16) El teletrabajo es voluntario y reversible. Tanto empleador como trabajador(a) podran
solicitar en cualquier momento el retorno a la presencialidad, sujeto a disponibilidad de espacio fisico
y acuerdo entre las partes.

TRABAJO REMOTO

ARTICULO 42. La empresa reconoce y adopta el régimen de trabajo remoto, regulado por la Ley
2121 de 2021 que aplica desde cualquier parte del mundo y las demas normas concordantes. El trabajo
remoto se define como una modalidad de ejecucion del contrato laboral que se desarrolla integramente
de manera no presencial. Para su implementacion, se utilizan tecnologias de la informacion,
telecomunicaciones u otros mecanismos

ARTICULO 43. CARACTER VOLUNTARIO. El trabajo remoto sera pactado voluntariamente
mediante contrato de trabajo o mediante otrosi, en el cual conste expresamente la aceptacion de ambas
partes.

ARTICULO 44. DERECHOS Y GARANTIAS. Los trabajadores remotos gozan de los mismos
derechos laborales, sindicales (en caso de contar con sindicato) y de seguridad social que los demas
trabajadores, sin distincion alguna. Se garantizard la no discriminacion, la igualdad de trato y el
derecho a la desconexion laboral.

ARTICULO 45. CONDICIONES DE TRABAIJO. El trabajador(a) remoto debera:

1. Informar y acordar con el empleador el lugar desde donde desarrollara sus labores, el cual
debera contar con condiciones minimas de seguridad y conectividad, previa validacion de la
ARL.

2. El trabajador(a) deberd cumplir la jornada laboral pactada en el contrato de trabajo, sin
exceder la jornada maxima legal establecida, salvo en el caso de los cargos de direccion,
confianza o manejo, los cuales no generan derecho al reconocimiento de horas extras, no
obstante, estos trabajadores tendran derecho al recargo nocturno en los términos de la ley.

En todo caso, el empleador y el trabajador(a) en los cargos de direccidon, confianza o manejo
deberan acordar las condiciones para garantizar el derecho a la desconexion laboral,
respetando los tiempos de descanso, permisos, licencias y vacaciones.

3. Respetar las medidas de seguridad informatica y de custodia de equipos, herramientas y
programas suministrados por el empleador.

ARTICULO 46. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR PARA EL TRABAJO REMOTO;. El
empleador debera:

1. Suministrar las herramientas, equipos, programas, software, conectividad y cubrir los costos
de energia e internet requeridos para la labor remota si la labor se desarrolla en Colombia.

2. Asumir el mantenimiento y soporte de los equipos de trabajo.
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3. Garantizar la afiliacién y cobertura en el Sistema General de Seguridad Social y Riesgos
Laborales, conforme a la normatividad vigente y garantizar que cuenta con las condiciones
minimas.

4. Realizar examenes médicos de ingreso, peridodicos y de egreso al trabajador(a) remoto, a
través de prestadores autorizados.

ARTICULO 47. CONTROL Y SUPERVISION. El empleador podra implementar plataformas,
aplicaciones o mecanismos tecnologicos que permitan supervisar y controlar el cumplimiento de
funciones, horarios y metas del trabajador(a) remoto, respetando en todo momento la intimidad, la
privacidad y el derecho a la desconexion laboral.

ARTICULO 48. CITACION A INSTALACIONES. De manera excepcional, el empleador podra
citar al trabajador(a) remoto a las instalaciones de la empresa para:

e Actualizacidn, instalacion o verificacion de equipos y programas.
® Procesos disciplinarios o audiencias de descargos.

e Cumplimiento de requisitos de seguridad y salud en el trabajo.

En tales casos, se reconoceran los gastos de transporte de acuerdo con la normativa vigente.

ARTICULO 49. JORNADA Y HORAS EXTRAS. La jornada del trabajo remoto se ajustaré a lo
previsto en el Codigo Sustantivo del Trabajo y en el contrato laboral. Se reconoceran horas extras,
dominicales y festivos conforme a la normatividad vigente, salvo en los cargos exceptuados por la
ley.

ARTICULO 50. EXCLUSIVIDAD. El trabajo remoto no implica exclusividad laboral, salvo pacto
expreso por escrito en el contrato o en otrosi, cuando existan riesgos de confidencialidad que asi lo
justifiquen.

ARTICULO 51. MEDIDAS DE PREVENCION Y RIESGOS LABORALES. La Empresa, en
coordinacion con la ARL, implementard programas de prevencion, control y actuacion frente a
riesgos laborales asociados al trabajo remoto.

ARTICULO 52. MIGRACION Y REVERSIBILIDAD. Un contrato presencial podra migrar a
trabajo remoto previo acuerdo de voluntades, sin menoscabo de derechos laborales. Igualmente, el
trabajo remoto podra revertirse a la modalidad presencial por acuerdo mutuo.

ARTICULO 53. AUXILIO DE CONECTIVIDAD. La empresa reconocera a los trabajadores en
trabajo remoto que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes un
auxilio de conectividad en reemplazo del auxilio de transporte, equivalente al valor fijado legalmente
y sujeto a los mismos ajustes anuales.

16



El trabajador(a) solo tendra derecho a uno de estos auxilios (transporte o conectividad). El auxilio de
conectividad no constituye salario, pero sera base para la liquidacion de prestaciones sociales cuando
el trabajador(a) devengue hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.

ARTICULO 54. GARANTIAS LABORALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL. Ademas de los
derechos previstos en la ley, la empresa garantizara a los teletrabajadores:

Las relaciones laborales de los teletrabajadores transnacionales contratados en Colombia se regiran
por las leyes colombianas. La empresa gestionara con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
la cobertura de accidentes de trabajo y enfermedades laborales de los teletrabajadores transnacionales
en el pais donde presten el servicio. Cuando sea necesario, se contrataran seguros adicionales en el
extranjero, a cargo del empleador.

La empresa proporcionard programas de formacién y capacitacion para teletrabajadores, en temas
como:

o Uso de herramientas tecnologicas.
e Gestion eficiente del tiempo.
e Comunicacion remota y trabajo colaborativo.

ARTICULO 55. La empresa podra promover la transicion de puestos de trabajo presenciales hacia
modalidades de teletrabajo o trabajo a distancia en aquellos lugares donde exista conectividad a
internet, y podra acceder a los incentivos que el Gobierno Nacional reglamente para este fin.

ARTICULO 56. DISPOSICIONES FINALES. Las situaciones no previstas en este capitulo se
regiran por la Ley 2121 de 2021, el Codigo Sustantivo del Trabajo y las disposiciones
complementarias y decreto 555 del 2022.

TRABAJO EN CASA

ARTICULO 57. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION. La empresa podra habilitar la modalidad
de trabajo en casa como una forma transitoria de prestacion del servicio en situaciones ocasionales,
excepcionales o especiales que impidan la presencialidad en las instalaciones de la compaiiia. Esta
habilitacion no implica modificacion de la naturaleza del contrato de trabajo, ni desmejora de las
condiciones laborales pactadas.

ARTICULO 58. DEFINICION. Se entiende por trabajo en casa la autorizacion otorgada al
trabajador(a) para ejecutar sus funciones por fuera del lugar habitual de prestacion de servicios, sin
alterar la subordinacion, las obligaciones ni los derechos derivados de la relacion laboral.

ARTICULO 59. GARANTIAS. Durante la habilitacion del trabajo en casa se garantizaré:

1. Laigualdad de derechos y deberes frente a los demas trabajadores.
2. Lasalvaguarda de los beneficios laborales, sociales y sindicales.
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3. La proteccion de los derechos fundamentales y de la dignidad humana en el marco de la
relacion laboral.

ARTICULO 60. PRINCIPIOS APLICABLES. El trabajo en casa se regira por los siguientes
principios:

1. Coordinacion: las tareas asignadas deberan desarrollarse de manera armoénica entre
trabajador(a) y empleador, definiendo mecanismos de reporte, seguimiento y evaluacion.

2. Desconexion laboral: el trabajador(a) tendra derecho a disfrutar de su tiempo de descanso,
licencias, vacaciones y demas permisos sin recibir 6rdenes ni requerimientos fuera de la
jornada laboral.

ARTICULO 61. ELEMENTOS DE LA RELACION LABORAL. En la modalidad de trabajo en
casa:

e Se mantendra la subordinacion y supervision por parte del empleador.
e El empleador definira los mecanismos de reporte, seguimiento y evaluacion de resultados.

e El cumplimiento de metas debera concertarse y comunicarse previamente al trabajador(a).

ARTICULO 62. JORNADA DE TRABAIJO. El trabajador(a) en casa cumplira la misma jornada y
horario pactados en su contrato o reglamento, salvo los trabajadores de direccion, confianza y
manejo, quienes estaran sujetos a las excepciones previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 63. TERMINO. El trabajo en casa tendra una duracion maxima de tres (3) meses,
prorrogables por una sola vez por igual término, si las circunstancias que originaron la habilitacion
persisten, la empresa podra extenderlo hasta que desaparezcan. En todo caso, la empresa podra dar
por terminada la habilitacion cuando cesen las causas que le dieron origen.

ARTICULO 64. ELEMENTOS DE TRABAJO. El trabajador(a) podra usara sus propios equipos y
herramientas previo acuerdo con la empresa. Si no existe dicho acuerdo, la empresa suministrara los
equipos y medios necesarios, definiendo responsabilidades respecto al uso, custodia, seguridad y
reserva de la informacion.

ARTICULO 65. PROCEDIMIENTO DE HABILITACION. Antes de implementar el trabajo en
casa, la empresa comunicara por escrito al trabajador(a):

o La decision de habilitarlo.

e El periodo de tiempo en que se aplicara.

e Las obligaciones de reporte, seguridad y confidencialidad.
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e La empresa promovera capacitaciones sobre el uso adecuado de herramientas tecnologicas
o analogas necesarias para el trabajo en casa.

ARTICULO 66. DERECHOS SALARIALES Y PRESTACIONALES. Durante el trabajo en casa
el trabajador(a) conservara todos los derechos salariales, prestacionales y de seguridad social
derivados de su contrato. Cuando el trabajador(a) devengue hasta dos (2) salarios minimos y tenga
derecho al auxilio de transporte, este serd sustituido por el auxilio de conectividad digital, sin que
ambos puedan acumularse.

ARTICULO 67. GARANTIAS LABORALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL. El trabajador(a) en
casa:

e Continuard amparado por las normas de jornada, horas extras, recargos, descansos,
asociacion sindical y demas beneficios laborales.

e El teletrabajador estara cubierto por el Sistema General de Riesgos Laborales; sin embargo,
la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) no efectuara visitas de inspeccion, ni el
responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), en tanto
se trate de una medida de caracter temporal.

e Laempresa reportard a la ARL la direccion desde la cual se ejecutaran las actividades
cuando ésta difiera de la inicial.

ARTICULO 68. BIENESTAR Y CAPACITACION. La empresa promovera programas de
capacitacion, formacion y fortalecimiento de competencias digitales, segin la naturaleza de las
funciones desarrolladas en trabajo en casa.

ARTICULO 69. IMPLEMENTACION. La habilitacion del trabajo en casa no requerira modificar
el contrato de trabajo ni las condiciones pactadas, salvo que se considere necesario ajustar el
Reglamento Interno o el Manual de Funciones para precisar aspectos operativos.

ARTICULO 70. CANALES OFICIALES DE COMUNICACION. La empresa informar4 a sus
trabajadores, clientes y usuarios los canales oficiales de comunicacion y atencidon durante el trabajo
en casa, garantizando continuidad, calidad y oportunidad en el servicio.

ARTICULO 71. DISPOSICIONES LEGALES. Las situaciones no previstas en este capitulo se
regiran por la Ley 2088 de 2021, el Codigo Sustantivo del Trabajo y las disposiciones
complementarias.

CAPITULO XII
FLEXIBILIDAD EN EL HORARIO LABORAL

ARTICULO 72. (Art. 47 Ley 2466 de 2025) Para trabajadores que sean cuidadores de un familiar
con discapacidad y ese familiar se encuentre dentro del primer o segundo grado de consanguinidad y
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civil, primero de afinidad, dicho trabajador (a) tendra derecho previo acuerdo con el empleador y
posterior a certificar la condicion de incapacidad de su familiar, a acceder a flexibilidad horaria o la
prestacion del servicio en la modalidad de trabajo en casa o remoto; esto siempre y cuando el tipo de
trabajo lo permita y que el mismo no afecte el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 73. FLEXIBILIDAD LABORAL PARA DEBERES FAMILIARES (Ley 1857 de
2017).

La empresa podra adecuar los horarios de trabajo con el fin de facilitar que el trabajador (a) atienda
deberes de proteccion, acompafiamiento y apoyo a los miembros de su grupo familiar, en especial:

e (Conyuge o compafiero(a) permanente.
e Hijos menores de edad.
e Personas de la tercera edad integrantes del niicleo familiar.

e Familiares hasta el tercer grado de consanguinidad que requieran apoyo.

Integrantes de la familia en condicion de discapacidad o dependencia.

El trabajador (a) y la empresa podran convenir horarios flexibles o ajustes temporales de jornada para
garantizar el cumplimiento de estas obligaciones familiares, siempre que no se afecte la continuidad
del servicio ni el normal desarrollo de las actividades laborales.

ARTICULO 74. JORNADA SEMESTRAL DE INTEGRACION FAMILIAR. La empresa
facilitara, promovera o gestionara una jornada semestral para que los trabajadores compartan con sus
familias espacios de integracion y convivencia.

e Dicha jornada podrd realizarse en instalaciones de la empresa, en espacios externos
gestionados por esta o en coordinacion con la Caja de Compensacion Familiar
correspondiente.

o En caso de que no sea posible gestionarla, el trabajador (a) tendra derecho a disfrutar de este
tiempo con su familia sin afectar sus dias de descanso, de comun acuerdo con el empleador
respecto al horario complementario. Ley 1857 de 2017.

El dia de la familia dejara de ser obligatorio para el empleador cuando el cronograma de reduccion
laboral culmine completamente esto es el 15 de julio de 2026.

CAPITULO XIII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 75. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen
derecho a quince (15) dias héabiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art.186, ntim. 1°).
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ARTICULO 76. La época de las vacaciones debe ser establecida por la empresa a mas tardar dentro
del afio subsiguiente. Las vacaciones seran concedidas, de oficio o a peticion del trabajador (a), sin
que se perjudique la continuidad del servicio ni la efectividad del descanso. El empleador debe
notificar al trabajador (a) la fecha de inicio de sus vacaciones con una antelacion minima de quince
dias (CST, art.187).

ARTICULO 77. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
(a) no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art.188).

ARTICULO 78. El empleador y el trabajador (a) podran convenir por escrito, previa solicitud del
trabajador, que hasta la mitad del periodo de vacaciones sea compensado en dinero. (CST, Art 189
No 1, reformado por el Art 20 de la Ley 1429 de 2010). En todo caso para la compensacion de
vacaciones se tendrd como base el ultimo salario devengado por el trabajador (a) (CST, art. 189 No.
3).

ARTICULO 79. En todo caso, el trabajador (a) gozara anualmente de un periodo de vacaciones de,
por lo menos, seis (6) dias habiles continuos, los cuales no son acumulables. Las partes pueden
acordar la acumulacion de los dias restantes de vacaciones hasta por un término de dos (2) afios. El
periodo de acumulacion podra extenderse hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados o de confianza (CST, art.190).

ARTICULO 80. Durante el periodo de vacaciones el trabajador (a) recibiré el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, s6lo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador (a) en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que
se concedan.

ARTICULO 81. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotaran la fecha de
ingreso de cada trabajador (a), fecha en que toma sus vacaciones, en las que termina y la remuneracion
de estas (D.13/67, ART 5°)

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

CAPITULO X1V
PERMISOS

ARTICULO 82. La empresa otorgara a sus trabajadores los permisos requeridos para el ejercicio del
derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de obligatoria aceptacion.
También se concederdn permisos en caso de calamidad doméstica grave, siempre que esta sea
debidamente comprobada, asi como para asistir a las citas médicas correspondientes. De igual forma,
se otorgaran permisos para el desempefio de comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para
asistir al sepelio de sus compaiieros de trabajo. Para la concesion de estos tltimos dos permisos, sera
necesario que el trabajador (a) notifique a la empresa o a sus representantes con la debida antelacion
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y que la cantidad de ausentes no afecte el normal funcionamiento de las actividades del
establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que los constituye o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permitan las circunstancias

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

3. En los demas casos (CST, art. 57, nim. 6°).

a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 30 de la Ley 403 de 1997.
b) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

¢) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso
personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso
fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador

(a);

d) Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al entierro de
sus compafieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su representante y
que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa;

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se
informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo
dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagnostico y el tratamiento de la
Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia
del trabajador (a) por requerimiento del centro educativo.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

CAPITULO XV

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

ARTICULO 83. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION:

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

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo Sustantivo del Trabajo y
las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador (a) devengue un salario ordinario superior a
diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas
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de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios
tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas
legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general,
las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

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

3. Laley 1607 de 2012 y en concordancia con el Decreto 862 del 26 de abril de 2013 en su articulo
8°. Exoneracion de aportes parafiscales. A partir de 1° de mayo de 2013, fecha en la que de
conformidad con lo previsto en el Articulo 2° del presente decreto se implementara el sistema de
retencion en la fuente para efectos del recaudo del impuesto sobre la renta para la equidad — CREE,
las sociedades, y personas juridicas y asimiladas contribuyentes declarantes del impuesto sobre la
renta y complementarios y sujetos pasivos del impuesto sobre la renta para la equidad — CREE, estan
exoneradas del pago de los aportes parafiscales a favor del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA),
y del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), correspondientes a los trabajadores que
devenguen, individualmente considerados, menos de diez (10) salarios minimos mensuales legales
vigentes.”

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

ARTICULO 84. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo (CST, art. 133).

ARTICULO 85. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde
el trabajador (a) presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después de que éste cese
(CST, art. 138, num.1°).

LOS PERIODOS DE PAGO SON: Mensuales
ARTICULO 86. El salario se pagara al trabajador (a) directamente o por abono a su cuenta bancaria:

1. El trabajador (a) debe aportar certificacién de la cuenta bancaria, la cual debe estar a su nombre
con un tiempo de 20 dias antes de la fecha de pago, lo anterior por una tnica vez al momento de la
vinculacion laboral.

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

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

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

ARTICULO 87. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en riesgos laborales y la gestion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme al Decreto 1072 de 2015 y a la
Resolucion 0312 de 2019, con el objeto de proteger integralmente al trabajador (a).

ARTICULO 88. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS y la
ARL, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacion, estara a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes. Se dara cumplimiento a la Resolucion
1843 de 2025 respecto de evaluaciones médicas ocupacionales y pruebas complementarias cuando
sean procedentes.

ARTICULO 89. Todo trabajador (a) que presente una afeccion de salud debera comunicarlo al
empleador o a su representante el mismo dia en que se manifieste el estado de enfermedad. El
empleador gestionard lo pertinente para que el trabajador (a) sea examinado por el médico
correspondiente, con el proposito de que se certifique si puede continuar en sus labores o no, y en su
caso, se determine la incapacidad y el tratamiento médico a seguir.

Si el trabajador (a) no notifica su estado de salud dentro del plazo establecido o se rehtisa a someterse
al examen médico ordenado, su inasistencia se considerara injustificada, a menos que demuestre una
imposibilidad absoluta para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.”

ARTICULO 90. Los trabajadores estan obligados a someterse a las instrucciones y tratamientos
prescritos por el médico que los haya examinado. De igual forma, deberan acatar los examenes y
tratamientos preventivos que la empresa determine para la totalidad o una parte de su personal en
casos especificos.

El trabajador (a) que, sin justa causa, se niegue a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos mencionados, perdera su derecho a la prestacion econémica derivada de la incapacidad
que resulte como consecuencia de dicha negativa.

ARTICULO 91. Los trabajadores estan obligados a acatar todas las medidas de higiene y seguridad
industrial prescritas por las autoridades competentes. En particular, deberan someterse a las
disposiciones que la empresa establezca para la prevencion de enfermedades y de riesgos laborales.
Esto incluye, pero no se limita a, el manejo seguro de maquinaria, equipos, herramientas y otros
elementos de trabajo, con el fin de evitar la ocurrencia de accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador (a) de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y
que se encuentren dentro de los programas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

24



de la respectiva empresa, que se le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como
para los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de
defensa (Art.91 Decreto 1295 de 1.994).

ARTICULO 92. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico,
tomara todas las demas medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994 ante la E.P.Sy la AR.L.

ARTICULO 93. En caso de que ocurra un accidente de trabajo no mortal, por leve que sea, o un
incidente, el trabajador (a) debera comunicarlo de forma inmediata al empleador, a su representante
0 a quien haga sus veces, con el fin de que se garantice la asistencia médica y el tratamiento oportuno,
conforme a las disposiciones legales vigentes. El trabajador (a) deberd, adicionalmente, informar
sobre las consecuencias del accidente y la fecha estimada de finalizacion de la incapacidad.

ARTICULO 94. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en
cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
laborales, de conformidad con el reglamento que se expida. Todo accidente de trabajo o enfermedad
laboral que ocurra en una empresa o actividad econdmica debera ser informado por el empleador a la
entidad administradora de Riesgos Laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea,
dentro de los 2 dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad. Estos
reportes estan disponibles para la autoridad laboral y sanitaria, y se ajustaran a los lineamientos de la
Resolucion 0312 de 2019.

ARTICULO 95. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto para la
empresa como los trabajadores se someteran a las disposiciones del Codigo Sustantivo del Trabajo,
la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, la Resolucién 0312 de 2019, la Resolucion 2764 de
2022 (riesgo psicosocial), el Decreto 728 de 2025 (promocion de la salud mental y prevencion del
consumo de sustancias psicoactivas), la Resolucion 1843 de 2025 (evaluaciones médicas
ocupacionales) y demas normas que regulen el SG-SST y el Sistema General de Riesgos Laborales.

CAPITULO XVII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 96. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
1. Respeto y subordinacion a los superiores.
2. Respeto a sus compaiieros de trabajo.

3. Procurar completa armonia con sus superiores y compaieros de trabajo en las relaciones personales
y en la ejecucion de labores.
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4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral
y disciplina general de la empresa.

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

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

7. Ser veridico en todo caso.

8. Recibir y aceptar las o6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencioén que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio de la empresa en general.

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

10. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde se debe desempeiiar las
labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compaiieros.

PARAGRAFO: Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la seguridad publica en los
establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccion del personal de policia, ni darle
ordenes, ni suministrarle alojamiento ni alimentacion gratuitos, ni dar dadivas (art.126, par., C.S.T.).

CAPITULO XVIII

ORDEN JERARQUICO
ARTICULO 97. El orden de cargos directivos existentes de la empresa es el siguiente:
1. REPRESENTANTE LEGAL
2. GERENTES
3. DIRECTORES
5. COORDINADORES
6. EJECUTIVOS
7. ASISTENTES
8. AUXILIARES

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias
de la empresa:

1. REPRESENTANTE LEGAL
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2. GERENTES

PARAGRAFO 2. De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer llamados de atencion a
los trabajadores de la empresa:

1. REPRESENTANTE LEGAL
2. GERENTES
3. DIRECTORES
4. COORDINADORES
CAPITULO XIX
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 98. (ordinales 2 y 3 del Art. 242 del C.S.T). Queda prohibido emplear a menores de
dieciocho (18) afios y a mujeres en labores de pintura industrial que impliquen el uso de cerusa,
sulfato de plomo o cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Asimismo, las mujeres,
sin distincién de edad, y los menores de dieciocho (18) afios no podran ser empleados en trabajos
subterraneos en minas ni, en general, en labores consideradas peligrosas, insalubres o que demanden
grandes esfuerzos fisicos.

ARTICULO 99. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
2. Trabajos a temperaturas anormales o ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.

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

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

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

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

8. Trabajos en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes biologicos
patogenos.
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9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
10. Trabajos de pafioleros o fogoneros, o en los buques de transporte maritimo.

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

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

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

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

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

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

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

18. Trabajos de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en
andamios o en 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. Trabajos en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.

21. Trabajos en la industria metalturgica de hierro y deméas metales, en las operaciones y/o procesos
donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo

PARAGRAFO. (Articulo 114 de la Ley 1098 de 2006). Los trabajadores menores de dieciocho (18)
anos y mayores de quince (15) afios, que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de
Aprendizaje, o en un Instituto Técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educaciéon
Nacional o en una institucion del Sistema Nacional del Bienestar Familiar autorizada para el efecto
por el Ministerio de Trabajo, o que obtenga el Certificado de Aptitud Profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, podran ser empleados en aquellas operaciones,
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ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo,
puedan ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen plenamente la
prevencion de los riesgos anotados.

Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su
moralidad, en especial le esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demads lugares de diversion
donde se consuman bebidas alcoholicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la
reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes
(Arts.245 y 246 del Decreto 2737 de 1989). Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores
menores. No obstante, los mayores de dieciséis (16) afios y los menores de dieciocho (18) anos podran
ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia
regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral.

CAPITULO XX
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 100. Son obligaciones especiales del empleador: (Art 57 C.S.T. modificada ley 2466
del 2025)

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

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

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

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador (a) y sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador (a) las licencias remuneradas necesarias para los casos previstos en el
articulo 82.

7. A la finalizacion del contrato, la empresa debera entregar al trabajador (a) que lo solicite un
certificado laboral en el que conste el tiempo de servicio, la naturaleza de la labor desempefiada y el
salario devengado. De igual forma, si el trabajador (a) lo requiere y fue sometido a examen médico
al ingresar o durante su permanencia en la empresa, se le realizard un examen sanitario de egreso y
se le proporcionara el certificado correspondiente. Se considerara que el trabajador (a) ha eludido,
dificultado o dilatado el examen por su propia culpa cuando, transcurridos cinco (5) dias desde su
retiro, no se presente ante el médico respectivo para la realizacion del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente.
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8. La empresa debera asumir los gastos razonables de traslado, tanto de llegada como de regreso, del
trabajador (a), si para la prestacion de sus servicios fue necesario un cambio de residencia. Esta
obligacion no aplicard en caso de que la terminacion del contrato se origine por culpa o por decisién
unilateral del trabajador (a).

En caso de que el trabajador (a), por su propia voluntad, decida establecerse en otro lugar, el
empleador debera sufragar los gastos de su traslado, hasta el monto que requeriria para su regreso al
lugar de residencia anterior. Se entendera que los gastos de traslado del trabajador (a) incluyen
también los de sus familiares que conviven con él.

9. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
10. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la Ley.

11. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
articulo 238 CST (modificado por la Ley 2101/2021)

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

13. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.

14. Suministrar cada cuatro meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo
en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa
(CST, art.57).

15. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el acceso del
trabajador (a) menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera.

16. Debera afiliar a todo trabajador (a) dependiente al Sistema de Seguridad Social Integral y vigilar
en los términos de lo dispuesto por la Ley 1562 de 2012, sobre la obligatoriedad de afiliacién y pago
de aportes al Sistema de Riesgos Laborales del personal independiente a su cargo.

17. Conceder al trabajador (a) en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero
civil; una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto
que trata este numeral.

También gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza. Este hecho
deberéd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta
(30) dias siguientes a su ocurrencia.
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PARAGRAFO. Las EPS tendran la obligacion de prestar la asesoria psicologica a la familia.

18. Numeral adicionado por el articulo 3o. de la Ley 1468 de 2011. Conceder en forma oportuna a la
trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo
236, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2)
semanas antes de la fecha probable del parto, segun decision de la futura madre conforme al
certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236.

19. Numeral adicionado por el articulo 4 de la Ley 2174 de 2021. Conceder la licencia de 10 dias
habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien detente la custodia y cuidado personal de
los menores de edad que padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un
accidente grave y requieren un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del
dolor y otros sintomas.

20. Numeral adicionado por el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025. El nuevo texto es el siguiente:
Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas
con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demds, para la remocion de barreras
actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 20
de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que la modifiquen o complementen. El empleador
realizard los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador (a) en el lugar de trabajo, con el
fin de que las personas con discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo. Aplica a
partir de 100 trabajadores conforme a lo mencionado en el articulo 57, numeral 17 del Coédigo
Sustantivo del Trabajo.

21. Numeral adicionado por el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025. El nuevo texto es el siguiente:
Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes expedidas por
autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en contra
del presunto perpetrador.

22. Numeral adicionado por el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025: Otorgar en la medida de sus
posibilidades el derecho preferente de reubicacion en la empresa a las mujeres trabajadoras que sean
victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin
desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como a las demas
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

23. Licencia de Maternidad. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de
iniciar su licencia, la cual estara regulada para cada caso conforme a la ley y previo cumplimiento de
los requisitos en ella estipulados (ley 2114 de 2021).

24. La empresa adoptara la estrategia de salas amigas de la familia lactante del entorno laboral
disponiendo un lugar que garantice las condiciones adecuadas para la extraccion y conservacion de
la leche materna, bajo normas técnicas de seguridad, para luego transportarla al hogar y disponer de
ella, para alimentar al bebé en ausencia temporal de la madre. (Ley 1823 del 2017), si las condiciones
de estructura de la empresa no se ajustan se aplicara la modalidad de trabajo en casa.
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ARTICULO 101. Son obligaciones especiales del trabajador (a):

1. El trabajador (a) debera ejecutar la labor de manera personal en los términos estipulados, observar
los preceptos de este reglamento y el Codigo de Conducta. Asimismo, debera acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que, de manera particular, le impartan la empresa o sus representantes, de
conformidad con el orden jerarquico establecido.

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

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

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

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a evitar dafios
y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que afecten o amenacen
las personas o las cosas de la empresa.

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

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra (CST, art. 58).

ARTICULO 102. Se prohibe a la empresa:

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

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

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

c. El Banco Agrario, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar
retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) del salario y prestaciones, para cubrir sus créditos
en la forma y en los casos en que la Ley lo autoriza.
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d. En cuanto a las cesantias, la empresa puede retener el valor respectivo en el caso del articulo 250
del Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de sus derechos de asociacion.

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

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

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

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

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad (CST, art. 59).

12. Realizar maniobras de ilusion haciendo un uso fraudulento de prerrogativas diferenciadas
otorgadas a determinados sectores productivos o a las microempresas y pequefias empresas con el fin
de desconocer en menoscabar los derechos laborales reconocidos al trabajador (a); so pena de
indemnizar al trabajador (a) con el equivalente a un (1) dia de salario por cada dia de ejecucion de
dicha conducta, la cual se inicia a contar desde la misma fecha del pago de la indemnizacion y sin
que en ningun caso exceda el término de veinticuatro (24) meses (Art. 48 Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 103. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso de la empresa.
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2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes.

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

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos
de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

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

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en
¢l o retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado (CST, art. 60).

9. Realizar conductas de acoso sexual en cualquiera de sus modalidades.
10. Irrespetar la dignidad, intimidad y libertad sexual de todos los miembros de la empresa.

11. No informar oportunamente a la empresa sobre cualquier situacion de presunto acoso sexual de
la cual tengan conocimiento.

CAPITULO XXI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 104. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST, Art.
114).

ARTICULO 105. Constituyen faltas leves y sus sanciones disciplinarias seran as:

1. El retardo hasta de quince (15), minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, multa de la décima parte del
salario de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia; por tercera vez,
suspension en el trabajo en la mafana o en la tarde segun el turno en que ocurra y por cuarta vez
suspension en el trabajo por tres dias.

2. La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente
cuando no causen perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez suspension en el
trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias.
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3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa implica, por primera vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias y
por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos meses.

4. La violacion leve por parte del trabajador (a) de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspension
en el trabajo hasta por dos (2) meses.

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

6. Incumplir o violar las politicas internas de la empresa, el contrato de trabajo, los manuales de
funciones y procedimientos, el Reglamento Interno de Trabajo, el Reglamento de Higiene y
Seguridad, las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), o
cualquier otra instruccion impartida por la empresa, siempre que dichas conductas no generen un
detrimento patrimonial a la organizacion. Sancién aplicable, llamada de atencidon, que podra
efectuarse por medio de comunicacion escrita enviada al correo electronico institucional o entregada
en documento fisico.

ARTICULO 106. Constituyen faltas Graves y sus sanciones disciplinarias seran asi:

1. Lareincidencia del trabajador (a), hasta por tres (3) ocasiones, en la falta leve descrita en el articulo
anterior, numeral 6.

2. El retardo hasta de quince (15), minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente por
quinta vez.

2. La falta total del trabajador (a) en la mafana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente
por tercera vez.

3. La falta total de trabajador (a) a sus labores durante el dia sin excusa suficiente por tercera vez.
4. Violacién grave por parte del trabajador (a) de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

Sanciones. Las sanciones aplicables a los trabajadores por la comision de faltas graves, desencriptar
en el presente articulo podran consistir en:

1. Amonestacion por escrito.
2. Multas, conforme a lo establecido en el presente reglamento.
3. Pérdida de incentivos econdmicos.

4. Suspension temporal del contrato de trabajo.
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La aplicacion de cualquiera de estas sanciones se realizara conforme a lo dispuesto en el articulo 112,
del presente y en todo caso, debera adelantarse previamente el correspondiente proceso disciplinario
que garantice el derecho a la defensa del trabajador (a).

ARTICULO 107. Constituyen faltas gravisimas las siguientes conductas:

1. Cometer actos de hurto en perjuicio de la empresa, sus trabajadores, clientes o proveedores.
2. Contravenir la politica de alcohol y drogas de la empresa.

3. Actuar con negligencia en la ejecucion de funciones cuando de ello se derive una pérdida
econdmica o afectacion reputacional para la empresa.

4. Maltratar de palabra u obra a compafieros de trabajo, clientes o proveedores de la empresa.

5. También constituyen faltas gravisimas aquellas previstas en la parte primera del articulo 62
del Codigo Sustantivo del Trabajo, con excepcion de los numerales 7, 14 y 15, que si bien no
se consideran faltas graves dentro del presente reglamento, si constituyen causales legales de
terminacion del contrato de trabajo con justa causa, conforme a lo dispuesto en la ley laboral
vigente.

6. Laviolacion de las politicas internas, del contrato de trabajo, de los manuales de funciones y
procedimientos internos, del Reglamento Interno de Trabajo, del Reglamento de Higiene y
Seguridad, del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST, o de las
instrucciones impartidas por la empresa, cuando dicha conducta genere detrimento
patrimonial, retraso en la operacion o dafio a la imagen de la compaiia.

Consecuencia del proceso disciplinario en las faltas gravisimas: Las faltas gravisimas daran lugar a
la terminacion del contrato de trabajo por justa causa, previo el correspondiente proceso disciplinario
que garantice el debido proceso al trabajador (a).

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

Cuando se evidencie que el trabajador (a) incurre en faltas graves o gravisimas se adelantara un
proceso disciplinario que tendra en cuenta lo siguiente:

ARTICULO 108. PRINCIPIO GENERAL. En todas las actuaciones disciplinarias que adelante la
empresa, se garantizara al trabajador (a) el respeto al debido proceso, a la dignidad humana y a los
derechos fundamentales, en concordancia con lo establecido en el articulo 115 del Coédigo Sustantivo
del Trabajo, modificado por el articulo 7 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 109. PRINCIPIOS RECTORES. El procedimiento disciplinario se regira por los
siguientes principios:

e Dignidad.
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Presuncion de inocencia.

In dubio pro disciplinado.

Proporcionalidad.

Derecho a la defensa.

Contradiccidn y controversia de las pruebas.

Intimidad.

Lealtad y buena fe.

Imparcialidad.

Respeto al buen nombre y a la honra.

Non bis in idem (prohibicién de doble sancion por el mismo hecho).

ARTICULO 110. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Toda actuacién disciplinaria debera
seguir las siguientes etapas:

1.

2.

9.

Comunicacion formal de apertura de un proceso disciplinario al trabajador (a).
Indicacion escrita de los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso.
Traslado de todas las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u omisiones.

Se otorgari al trabajador (a) un plazo de cinco (5) dias habiles en el caso de las faltas graves
para que presente sus descargos, controvierta las pruebas en su contra y allegue las que
considere necesarias. Si su defensa es verbal, se dejara constancia de su version en un acta.

El pronunciamiento debe estar debidamente motivado, explicando claramente los motivos de
la decision, estableciendo hasta este punto del proceso en la primera instancia del mismo la
cual estara a cargo del Director a cargo del area.

Cuando corresponda, se debe imponer una sanciéon proporcional a los hechos que se hayan
demostrado.

Posibilidad de impugnacion de la decision por parte del trabajador (a).

Estudio de la decisién por parte de los miembros que integran la segunda instancia de la
empresa, la cual estara a cargo de la Gerencia Organizacional.

Imposicion de las respectivas sanciones o desistimiento de las mismas

ARTICULO 111. PLAZOS Y PRINCIPIO DE INMEDIATEZ. El procedimiento disciplinario
deberé adelantarse en un término razonable atendiendo al principio de inmediatez, salvo que, en
Convencion Colectiva, Laudo Arbitral o este Reglamento Interno se disponga un plazo diferente.

ARTICULO 112. GARANTIAS ESPECIALES.

Cuando el trabajador (a) esté afiliado a una organizacion sindical, podra estar acompafiado

por hasta dos (2) representantes sindicales de la empresa, quienes velaran por el respeto del

debido proceso y dejaran constancia al finalizar la diligencia.
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e Cuando el trabajador (a) tenga discapacidad, el empleador garantizara medidas y ajustes
razonables que permitan su comunicacidn y comprension durante el proceso.

e FEl procedimiento podra realizarse mediante tecnologias de la informacion y las
comunicaciones (TIC), siempre que el trabajador (a) cuente con las herramientas necesarias
para ello.

ARTICULO 113. EXCLUSIONES. El procedimiento previsto en este capitulo aplicara siempre y
cuando la empresa supere el nimero de 10 trabajadores. No aplicara a los trabajadores del hogar ni a
las micro y pequefias empresas con menos de diez (10) trabajadores, de conformidad con el Decreto
957 de 2019. En estos casos, el empleador inicamente tendra la obligacidén de escuchar previamente
al trabajador (a) sobre los hechos imputados, respetando las garantias del derecho de defensa y del
debido proceso.

ARTICULO 114. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del
tramite sefialado en el anterior articulo (CST, art. 115). No producira efecto alguno la sancion
disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (CST, art. 115).

CAPITULO XXII

RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 115. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa
el cargo de REPRESENTANTE LEGAL, o quienes en el presente Reglamento se encuentren
debidamente autorizados para el manejo disciplinario de los trabajadores, quien los oira y resolvera
en justicia y equidad.

ARTICULO 116. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador (a) o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, en
caso de aplicar.

CAPITULO XXIII

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION.

ARTICULO 117. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral, implementados
por la empresa, constituyen herramientas dirigidas a generar una conciencia colectiva en materia de
convivencia. Dichos mecanismos tienen como finalidad promover el trabajo en condiciones dignas y
justas, fomentar la armonia entre quienes comparten el entorno laboral y propiciar un ambiente
empresarial positivo, ademas de proteger la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.
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ARTICULO 118. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos acogiendo lo establecido en la ley 1010 de 2006 y resolucion
3461 del 2025:

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

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

3. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a). Establecer mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promueven vida laboral
conviviente.

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

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

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciera la empresa para desarrollar el proposito
previsto en el articulo anterior.

5. Formular y divulgar una politica de prevencion del acoso laboral y promocién de la convivencia.

6. Adelantar capacitaciones periddicas en prevencion del acoso, resolucion de conflictos y
comunicacion asertiva.

7. Brindar los recursos y tiempo necesarios para el funcionamiento del Comité.
8. Promover el respeto, la igualdad y la no discriminacion en el lugar de trabajo.

9. Implementar medidas preventivas y correctivas frente a situaciones de acoso laboral, en
coordinacion con la ARL

ARTICULO 119. Para la gestion de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno, el cual busca asegurar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y
naturaleza conciliatoria que la ley exige para este tipo de tramites.

1. De conformidad con lo establecido en la Resolucion 3461 de 2025, en la empresa, al contar con un
numero entre diez (10) y veinte (20) trabajadores, el Comité de Convivencia Laboral estaré integrado
por:
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e Un (1) representante principal de los trabajadores con su respectivo suplente, elegido

mediante votacion libre, secreta y democratica.

e Un (1) representante principal del empleador con su respectivo suplente, designado por

éste.

El periodo del Comité sera de dos (2) afios, contados desde la comunicaciéon de la eleccion y/o

designacion.

El Comité de Convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen ambiente y la
armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas 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. Formular las recomendaciones que se estimen pertinentes para reconstruir, renovar, y mantener
vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la

confidencialidad en los casos que asi lo ameriten.

d. Promover espacios de dialogo y concertar compromisos de mejora y convivencia laboral.

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

interior de la vida laboral de la empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formulen 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 estimen

pertinentes.

g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.
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FUNCIONES

TIEMPOS

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral.

Cinco (5) dias calendario

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

Cinco (5) dias calendario. El Comité para ampliar el término
por diez (10) dias calendario mas, previa justificacion escrita.
En todo caso el término maximo no podra superar los quince
(15) dias calendario.

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

Cinco (5) dias calendario

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

Entre cinco (5) dias calendario, después de escuchar a las
partes de manera individual. El Comité podra ampliar el
término por diez (10) dias calendario, previa justificacion
escrita. En todo caso el término maximo no podra(sic) superar
los 15 dias calendario.

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

Mensual.

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la
Nacién o a las Personerias Distritales y Municipales, de acuerdo con la
circunscripcion territorial, tratandose del sector publico. En el sector privado el
Comité¢ de Convivencia Laboral informara a la alta direccion de la empresa,
cerrara el caso y o el trabajador (a) puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demanda ante el juez competente

La remision debera realizarse maximo a los quince (15) dias
calendario, una vez se verifique el incumplimiento.

7. Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral con copia al trabajador (a).

Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias calendario

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia Laboral a las dependencias de gestion del talento humano
y Seguridad y Salud en el Trabajo de las empresas e instituciones publicas y
privadas.

Mensual

9. Elaborar informes trimestrales y un informe anual sobre la gestion del Comité
de Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de
los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de
la entidad publica o empresa privada.

Trimestral/Anual

10. Presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité de
Convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

Anual
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2. Este comité se reunira por lo menos trimestralmente y designara de su seno un Coordinador ante
quien podréan presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de
acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través
del comité realizaran los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida
laboral

3. Recibidas las soluciones para evaluar posibles situaciones de acoso laboral el comité en la sesion
respectiva, las examinard, escuchando si a ello hubiere lugar a las personas involucradas; construira
con tales personas la recuperacion del tejido conviviente si fuere necesario, formulara las
recomendaciones que estime indispensables y en casos especiales, promovera entre los involucrados
compromisos de convivencia.

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

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

ARTICULO 120. EXCLUSION EN CASOS DE ACOSO SEXUAL. De acuerdo con la Ley 2365
de 2024, el Comité de Convivencia Laboral no es competente para conocer casos de acoso sexual o
violencia basada en género. Estos casos deberan seguir el procedimiento interno establecido por la
empresa, garantizando confidencialidad, proteccion y atencién inmediata a la victima.

ARTICULO 121. PRINCIPIOS RECTORES. Todo el procedimiento se desarrollara bajo los
principios de celeridad, eficacia, imparcialidad, confidencialidad y no discriminacion, garantizando
la dignidad y derechos de las partes.

ARTICULO 122. TERMINO PARA EL EJERCICIO DE ACCIONES LEGALES. De conformidad
con lo establecido en la Ley 2209 de 2022, que modifico el articulo 18 de la Ley 1010 de 2006, las
acciones derivadas del acoso laboral caducaran en un término de tres (3) afios, contados a partir de la
fecha en que ocurrieron las conductas constitutivas de acoso laboral.

CAPITULO XX1V
PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL

ARTICULO 123. PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL. De conformidad con lo
establecido en la Ley 2365 de 2024, se entendera por acoso sexual todo acto de persecucion,
hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por
relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por edad, sexo, género, orientacion e
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identidad sexual, posicion laboral, social o econdmica, cometido una o varias veces en contra de otra
persona dentro del contexto laboral.

ARTICULO 124. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR:

Adoptar y divulgar una politica interna de prevencion del acoso sexual, incorporada en este
reglamento, en los contratos de trabajo y en protocolos de atencion.

Investigar y sancionar las conductas de acoso sexual conforme al debido proceso interno.

Garantizar los derechos de las victimas, brindando proteccion inmediata para evitar dafios
irreparables, asegurando la confidencialidad y evitando actos de revictimizacion.

Informar a la victima su derecho de acudir a la Fiscalia General de la Nacion u otras
autoridades competentes.

Remitir, a peticion de la victima, la queja o denuncia a la autoridad competente.

Publicar semestralmente, en los medios internos, el niimero de quejas tramitadas y
sanciones impuestas, garantizando la anonimizacion de la informacion.

ARTICULO 125. GARANTIAS DE PROTECCION A LAS VICTIMAS:

Derecho a ser tratadas con dignidad, confidencialidad y libertad de expresion.

Derecho a pedir traslado de area de trabajo, teletrabajo o reasignacion de tareas, cuando
existan riesgos para su seguridad.

Derecho a la estabilidad laboral reforzada: la terminacion unilateral del contrato dentro de
los seis (6) meses siguientes a la interposicion de la queja se presumira como retaliacion y
despido injustificado, salvo autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo.

Derecho a no sufrir retaliaciones ni represalias por la denuncia o por haber sido testigo de
los hechos.

ARTICULO 126. MECANISMOS DE QUEJA INTERNA:

Las quejas por acoso sexual podran presentarse de forma escrita, verbal o electronica ante
las Gerencias o ante el Promotor de Convivencia Laboral, quien dara tramite garantizando
la confidencialidad y el debido proceso.

El tramite interno no sera requisito previo para que la victima acuda directamente a las
autoridades administrativas o judiciales.

PARAGRAFO. Lo no regulado en este reglamento se regira por la Ley 2365 de 2024, la Ley 1010
de 2006, la Ley 1257 de 2008 y demas disposiciones que regulen la materia.
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CAPITULO XXV

MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA EL ACOSO Y
LA DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO

ARTICULO 127. LIMITES A LA SUBORDINACION (Ley 2466 de 2025, Art. 16). La
subordinacion o dependencia del trabajador (a) frente al empleador debera ejercerse respetando el
honor, la dignidad y los derechos minimos de las personas trabajadoras.

En ningun caso las drdenes, instrucciones o reglamentos internos podran constituirse en un factor de
discriminacion por razones de sexo, identidad de género, orientacion sexual, raza, color, etnia, origen
nacional, discapacidad, condicion familiar, edad, condiciones econdmicas, condiciones
sobrevinientes de salud, creencias religiosas o politicas, ni por el ejercicio de la sindicalizacion.

ARTICULO 128. PROTECCION CONTRA LA DISCRIMINACION (Ley 2466 de 2025, Art. 17).
Queda prohibido en la empresa:

1. Realizar cualquier forma de discriminacion basada en género, identidad de género,
orientaciéon sexual, raza, etnia, nacionalidad, creencias religiosas, ideologia politica o
cualquier otro aspecto personal no relacionado con el desempeiio laboral.

2. Ejercer actos de racismo, xenofobia o exclusion hacia personas que se identifiquen con
géneros no binarios o diversas orientaciones sexuales.

3. Asignar labores a mujeres en estado de embarazo que puedan poner en riesgo su salud o la
del feto, de acuerdo con recomendaciones médicas. La negativa de la trabajadora a realizar
dichas labores no podra usarse como motivo para desmejorar sus condiciones laborales.

4. Discriminar a trabajadores victimas de violencias basadas en género.

5. Despedir, presionar la renuncia o limitar el ejercicio laboral por razones religiosas, politicas,
raciales, étnicas, de salud fisica o mental.

ARTICULO 129. MEDIDAS PARA PREVENIR LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y
LA DISCRIMINACION (Ley 2466 de 2025, Art. 18). La empresa garantiza un ambiente laboral
violencias, acoso y discriminacion, incluyendo las violencias basadas en género.

Se entiende por violencia o acoso en el mundo del trabajo cualquier conducta o practica inaceptable,
ya sea repetida o aislada, que cause o pueda causar dafio fisico, psicologico, sexual o econdmico a
una persona trabajadora.

Estas conductas seran rechazadas y sancionadas sin importar que provengan de superiores,
compaiieros, subordinados, clientes, proveedores o terceros relacionados con la actividad laboral.

La empresa implementara protocolos, comités, herramientas y mecanismos de prevencion, atencion
y seguimiento de estas conductas, de conformidad con la Ley 1010 de 2006, la Ley 1257 de 2008, la
Ley 2365 de 2024 y demas normas que regulen la materia.
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ARTICULO 130. RECONOCIMIENTO DE LA EXPERIENCIA LABORAL DE PERSONAS
PRIVADAS DE LA LIBERTAD (Ley 2466 de 2025, Art. 19). La empresa reconoce como
experiencia laboral valida las actividades productivas y ocupacionales certificadas por las autoridades
competentes, desarrolladas por personas que hayan estado privadas de la libertad. Este
reconocimiento tiene como finalidad facilitar la insercion laboral, mitigar la discriminacion y
contribuir a la no reincidencia.

ARTICULO 131. GARANTIAS PARA PERSONAS REINTEGRADAS Y REINCORPORADAS
EN EL MARCO DEL CONFLICTO ARMADO (Ley 2466 de 2025, Art. 20). La empresa garantizara
la igualdad de condiciones laborales y la no discriminacion hacia las personas reintegradas o
reincorporadas en el marco del conflicto armado, promoviendo su inclusion laboral formal y estable.

CAPITULO XXVI

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

ARTICULO 132. PRINCIPIO DE IGUALDAD. La empresa garantiza a todos los trabajadores el
derecho a la igualdad de oportunidades y de trato en el acceso al empleo, permanencia, formacion,
promocién, condiciones laborales y remuneracién, en cumplimiento de lo dispuesto en la
Constitucion Politica, el Codigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 1496 de 2011.

ARTICULO 133. EQUIDAD SALARIAL. En concordancia con la Ley 1496 de 2011, la empresa
se compromete a garantizar la igualdad salarial entre hombres y mujeres que desempefien un trabajo
de igual valor.

Para determinar la remuneracion se tendran en cuenta criterios objetivos como la naturaleza de la
labor, la responsabilidad, la experiencia, la competencia y el desempefio, sin que puedan aplicarse
diferencias basadas en el género.

ARTICULO 134. NO DISCRIMINACION. Se prohibe toda forma de discriminacién laboral por
motivos de sexo, género, orientacion sexual, raza, estado civil, situacion de discapacidad, religion,
opinién politica o condicion social. Cualquier conducta de este tipo sera considerada una falta
disciplinaria grave y dara lugar a las sanciones correspondientes, sin perjuicio de las acciones legales
a que haya lugar.

ARTICULO 135. MECANISMOS DE PROTECCION. El trabajador (a) que considere vulnerado
su derecho a la igualdad salarial o que haya sido objeto de discriminacion podra:

a) Presentar reclamacion ante el area de Talento Humano o la dependencia que haga sus veces,
b) Acudir a los Comités de Convivencia Laboral de la empresa, y
c) Elevar queja ante las autoridades administrativas y judiciales competentes.

La empresa garantizara la confidencialidad de la informacion y la proteccion contra represalias a
quienes ejerzan estos derechos.

45



ARTICULO 136. Factores de Evaluacion Objetiva del Trabajo. (Conforme al articulo 9 de la Ley
2466 de 2025). Para efectos de establecer de manera objetiva la remuneracion, beneficios y
condiciones laborales, la empresa tendra en cuenta criterios directamente relacionados con las
funciones de cada cargo, en concordancia con lo dispuesto en la Ley 1496 de 2011, el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y el Decreto 1072 de 2015, o las normas que los
modifiquen, sustituyan o adicionen.

Los factores de evaluacion seran, entre otros, los siguientes:

1. Capacidades y cualificaciones requeridas, acreditadas a través de educacion, formacion o
experiencia.

2. Esfuerzo fisico, mental o psicoldgico, asi como los grados de pericia y habilidad necesarios
en el desarrollo de la labor.

3. Responsabilidades propias del cargo, derivadas de las condiciones personales exigidas o del
manejo de equipamiento, recursos, informacién o dinero.

4. Condiciones de trabajo y locativas, que incluyen:

o Aspectos fisicos y quimicos (ruido, polvo, temperatura, exposicién a agentes que
representen riesgos para la salud, entre otros).

O Aspectos psicologicos (estrés, aislamiento, interrupciones frecuentes, solicitudes
simultaneas, trato con clientes en condiciones adversas, entre otros).

o Herramientas y equipos necesarios para la ejecucion de la labor, incluidos elementos
de seguridad activa y pasiva, de proteccion laboral y herramientas tecnoldgicas.

La aplicacion de estos factores se realizard de manera objetiva, sin discriminacién alguna, y con el
fin de garantizar la equidad salarial y laboral entre todos los trabajadores y trabajadoras.

CAPITULO XXVII
POLITICAS DE BIENESTAR PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 137. En la empresa ASESORIA INTEGRAL EN SEGUROS Y SALUD LTDA .-
A.LS.S LTDA, con domicilio y establecimiento de comercio ubicado en la Carrera 100 # 11-60 of.
305 Torre Farallones de la ciudad de Santiago de Cali, existen auxilios y prestaciones adicionales a
las legalmente obligatorias.

a. La empresa podra adaptar la modalidad de trabajo en casa para permitir al trabajador (a) la
compaifiia, especificamente gatos y perros de asistencia, apoyo emocional o uso terapéutico.
Para ello, el trabajador (a) debera presentar un certificado que justifique la necesidad de dicho
apoyo fisico, psicologico o emocional. Este documento debe ser expedido por un profesional
de la psicologia o psiquiatria (Art. 56 Ley 2466/2025).
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Dias de descanso los dias 24 y 31 de diciembre, excepto el personal que presta servicio en
empresa In House.

La bonificacién de Navidad es un beneficio opcional y de mera liberalidad de la empresa,
sujeta a los resultados del ejercicio fiscal y al cumplimiento de las metas establecidas. Este
beneficio se aplicard unicamente a los trabajadores que hayan prestado sus servicios por un
término no menor a doce (12) meses.

Se otorgara una prima por matrimonio, equivalente al 50% del salario, al trabajador (a) que
contraiga nupcias después de haber cumplido un minimo de tres (3) afios de servicio. Dicho
beneficio incluye, ademas, un permiso remunerado de cuatro (4) dias. Si el matrimonio se
celebra antes de que el trabajador (a) complete el tercer afio de servicio, este solo tendra
derecho al permiso remunerado de cuatro (4) dias.

La empresa proporcionara un seguro exequial para todos los trabajadores y sus familiares del
grupo basico. El costo de la prima de este seguro serd asumido en su totalidad por el
Empleador, siempre que se cumplan los requisitos establecidos para tal fin en el Manual de
Prestaciones Extralegales vigente al momento del fallecimiento

Las reuniones especiales y la fiesta de fin de afio se realizaran segtin lo dispuesto en el Manual
de Prestaciones Extralegales, vigente en la fecha del evento especial.

Garantias de proteccion a la familia. La empresa promovera acciones de bienestar laboral
orientadas a:

Favorecer la conciliacion entre la vida laboral, personal y familiar.

Apoyar la participacion de los trabajadores en actividades recreativas, deportivas o culturales
que involucren a sus familias.

Fomentar el respeto, la solidaridad y la prevencion de cualquier forma de violencia
intrafamiliar o discriminacion.

CAPITULO XXVIII

PUBLICACIONES

ARTICULO 138. Cumplida la obligacién del articulo 119 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el
presente reglamento de trabajo, se publicard mediante la fijacion de dos (2) copias en caracter legible,
en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual mediante plataforma Dropbox, al cual los
trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo
separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del

reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerird efectuar varias publicaciones

Adicionalmente, el reglamento de trabajo se cargara en la pagina web de la empresa, si cuenta con

una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el correo
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electronico, dejando constancia de dicha actuacion. (Define la empresa) (Conforme al articulo 8 de
la Ley 2466 de 2025).

CAPITULO XXIX
VIGENCIA

ARTICULO 139. El presente reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicaciéon
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento (CST, art. 121).

CAPITULO XXX

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 140. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXXI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 141. No produciran ningin efecto las clausulas del reglamento que desmejoran las
condiciones del trabajador (a) en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (a) (CST, art.109).

Dado en Santiago de Cali, a los veinticinco (25) dias del mes de Noviembre de Dos Mil Veinticinco
(2025).

OSCAR RAUL TORRES CASTRO
Representante Legal A.L.S.S Ltda.

Asesoria Integral en Seguros y Salud Ltda — A.L.S.S Ltda.
Cra.100 No. 11-60 Of. 305 TO. Farallones Holguines Trade Center (Cali)
Tel. (2) 390 7666
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