Empreendimentos

REGLAMENTO INTERNO DE TRABA)O
CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo adoptado por el empleador
TODOS EMPRENDIMIENTOS COLOMBIA S.A.S., sociedad domiciliada en la ciudad de Bogota
D.C. A sus disposiciones quedan sometidos, tanto la empresa como sus empleados, en todas las
dependencias establecidas y en las que posteriormente se instalen y operen dentro del territorio
nacional de la Republica de Colombia.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren
con todos los empleados, salvo estipulaciones en contrario que sélo pueden ser favorables al
empleado.

TiTULO Il
VINCULACION LABORAL
CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a ser empleado de la empresa debera presentar la siguiente
documentacion:

I. Documento de identidad vigente: cédula de ciudadania, cédula de extranjeria, pasaporte
o documento migratorio habilitante, segiin corresponda.

2. Hoja de vida actualizada, que incluya datos de contacto vigentes, a saber: direccion de la

residencia y numero telefénico fijo o celular.

Certificaciones laborales de empleos anteriores, cuando las hubiere.

4. Dos (2) referencias personales de personas que no sean familiares del aspirante ni sus
empleadores anteriores

5. Certificacion de estudios realizados, si el cargo lo amerita.

w

6. Tarjeta profesional, inscripcion en el registro profesional o habilitacion para el ejercicio
de la profesion u oficio, cuando sea exigible legalmente.

7. Certificado de afiliacion al fondo de pensién no mayor a treinta (30) dias, cuando aplique.

8. Certificado de afiliacion a la EPS no mayor a treinta (30) dias.

9. Certificacion Bancaria para efectos del pago de némina.

I

0. Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos, debera presentar autorizacién
escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto de la primera autoridad local, a solicitud
de los padres, y, a falta de éstos, del defensor de familia.

I'l. Los demas documentos, certificaciones, soportes de idoneidad, acreditaciones, registros,

licencias, autorizaciones o requisitos exigidos por la ley, las autoridades competentes o

las politicas institucionales de la Empresa, de acuerdo con la naturaleza del cargo y las

funciones a desempefar.
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PARAGRAFO I: Si el aspirante es extranjero, debera presentar adicionalmente copia del
documento migratorio vigente que lo habilite para trabajar en Colombia, incluyendo visa de tipo
Migrante (M), Residente (R) o Visitante con permiso de trabajo (V), el Permiso por Proteccién
Temporal (PPT) u otros permisos que lo sustituyan o complementen, conforme a la normativa
migratoria vigente. Una vez suscrito el contrato, la empresa realizara el reporte ante Migracion
Colombia mediante el registro en el SIRE (Sistema de Informacion de Registro de Extranjeros) y
ante el Ministerio del Trabajo mediante el registro en el RUTEC (Registro Unico de Trabajadores
Extranjeros en Colombia), dentro de los plazos legalmente establecidos.

PARAGRAFO 2: El empleador podra realizar las siguientes validaciones y verificaciones de
antecedentes, con observancia estricta de la normativa de proteccion de datos personales y del
principio de proporcionalidad respecto a las funciones del cargo:

a) Antecedentes judiciales ante la Policia Nacional y antecedentes disciplinarios ante la
Procuraduria General de la Nacion, cuando resulten relevantes para el cargo.

b) Medidas correctivas en el Registro Nacional de Medidas Correctivas, cuando guarden
relacion directa con las funciones a desempenar.

c) Cuando el cargo implique contacto directo, habitual o permanente con menores de edad,
la empresa debera consultar obligatoriamente el Registro de Inhabilidades administrado
por el ICBF, de conformidad con la Ley 1918 de 2018. La vinculaciéon de una persona
inscrita en dicho registro para un cargo con esas caracteristicas estd expresamente
prohibida.

PARAGRAFO 3: Esta prohibida la exigencia de datos relacionados con estado civil, nimero
de hijos, orientacion sexual, identidad de género, religion, filiacion politica o cualquier otro dato
que pueda dar lugar a discriminacion. La prueba de embarazo no se solicitara, salvo que se trate
de actividades expresamente catalogadas como de alto riesgo conforme a la normativa de
seguridad y salud en el trabajo.

PARAGRAFO 4: De conformidad con el articulo 42 de la Ley 1861 de 2017, la empresa no
exigira la libreta militar ni la tarjeta militar como requisito de ingreso o vinculacion laboral. Los
trabajadores que no hayan definido su situacion militar contaran con un plazo de dieciocho (18)
meses desde su vinculacion para regularizarla ante la autoridad de reclutamiento competente, sin
que la demora en el tramite, cuando no sea imputable al trabajador, genere consecuencias
laborales.

PARAGRAFO 5: La Empresa realizara el tratamiento de los datos personales de aspirantes,
trabajadores, exempleados, contratistas y demas titulares conforme a la legislacion vigente sobre
proteccion de datos personales, especialmente la Ley |581 de 2012, sus decretos reglamentarios
y las normas que las modifiquen o sustituyan. El tratamiento de la informacion recolectada
durante los procesos de seleccion, vinculacion, ejecucion y terminacion de la relacion laboral se
sujetara a la Politica de Tratamiento de Datos Personales adoptada por la Empresa, la cual se
encuentra publicada y disponible para consulta por los titulares a través de la pagina web.

ARTICULO 3. La empresa efectuara las pruebas de idoneidad pertinentes para verificar que
el aspirante cumple los requisitos exigidos por el cargo, asi como las entrevistas necesarias para
evaluar sus condiciones de personalidad y capacidad. El area a cargo de la contratacion verificara
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los antecedentes del aspirante y contrastara la informacion aportada, en los términos permitidos
por la normativa de proteccién de datos personales.

ARTICULO 4. La empresa ordenara la practica de los examenes médicos ocupacionales de
ingreso que correspondan, conforme a la normativa de seguridad y salud en el trabajo, los
profesiogramas y los riesgos propios del cargo, respetando en todo momento la dignidad, la
intimidad y la confidencialidad de la informacion médica del aspirante. El costo de dichos
examenes sera asumido por la empresa.

ARTICULO 5. Una vez superado el proceso de seleccion y previamente a la firma del contrato
de trabajo, la empresa solicitara al trabajador la informacion necesaria para la afiliacion al Sistema
de Seguridad Social Integral y a la Caja de Compensacion Familiar. Para tal efecto, el aspirante
podra aportar, seglin aplique:

I. Documento de identidad del conyuge o companero o compafera permanente.

2. Prueba del vinculo conyugal o de unién marital de hecho (registro civil de matrimonio
o declaracion extrajuicio de convivencia).

3. Certificado laboral del conyuge o companero permanente, si labora, indicando salario,

caja de compensacion y situacion frente al subsidio familiar.

Registro civil de nacimiento de cada hijo menor de siete (7) afos.

Tarjeta de identidad y registro civil de nacimiento de cada hijo mayor de siete (7) anos.

Certificado de escolaridad de los hijos que apliquen, para efectos del subsidio familiar.

Documento de identidad de los padres del trabajador, si desea afiliarlos al Sistema

General de Seguridad Social en Salud, junto con el registro civil de nacimiento del

trabajador que acredite el vinculo.

No Uk

PARAGRAFO. La aportacion de esta informacion es voluntaria en cuanto a los beneficiarios
que el trabajador decida incluir, pero es condicion para acceder a los beneficios del Sistema de
Seguridad Social y de la Caja de Compensacion que correspondan. La empresa tratara esta
informacién con estricta confidencialidad y la utilizara exclusivamente para las finalidades de
afiliacion y gestion de beneficios, conforme a la Politica de Tratamiento de Datos Personales.

ARTICULO 6. El trabajador comenzara a devengar su salario desde la fecha en que inicie la
prestacion efectiva de sus servicios. Las obligaciones de afiliacion al Sistema de Seguridad Social
Integral surgiran desde el primer dia de la relacién laboral, independientemente de que el proceso
de recopilacion documental se encuentre en curso.

CAPITULO 11
CONTRATACION

ARTICULO 7. La empresa podra celebrar con sus trabajadores contratos de trabajo en
cualquiera de las modalidades permitidas por la ley, segiin las necesidades del servicio y la
naturaleza de las funciones a desempenar. El tipo de contrato sera acordado libremente entre
las partes, con sujecion a los requisitos de forma y fondo establecidos en el Coédigo Sustantivo
del Trabajo y las normas que lo modifiquen o complementen.
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CAPITULO 111
DEL PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 8. El periodo de prueba es la etapa inicial del contrato de trabajo que permite a
las partes evaluar las condiciones laborales, aptitudes y conveniencia de la relacion de trabajo, de
conformidad con el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

El periodo de prueba debera constar siempre por escrito y su duracion se sujetara a los limites
y condiciones previstos en la legislacion laboral vigente.

Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato de
trabajo sin previo aviso y sin lugar al pago de indemnizacién, conforme a la ley.

ARTICULO 9. Durante el periodo de prueba:

I. Cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato de trabajo unilateralmente
y sin previo aviso, sin que ello genere derecho a indemnizacion, salvo que la terminacién
obedezca a razones discriminatorias o a la situacion de embarazo o lactancia de la
trabajadora, caso en el cual se aplicaran las protecciones constitucionales y legales
correspondientes.

2. El trabajador gozara de la totalidad de las prestaciones sociales, de los derechos de
seguridad social y de los demas derechos laborales irrenunciables desde el primer dia de
la relacién laboral.

CAPIiTULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 10. Son trabajadores accidentales o transitorios quienes se ocupen en labores de
corta duraciéon no mayor de un (I) mes y que sean distintas de las actividades normales y
permanentes de la empresa, de conformidad con el articulo 6 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
Estos trabajadores tienen derecho al salario pactado, al descanso remunerado en dominicales y
festivos, y a la afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral desde el primer dia de la relacion
laboral.

TiTULO Il
JORNADA DE TRABAJO
CAPIiTULO |
HORARIO Y MODALIDADES DE TRABAJO

ARTICULO 11. La Empresa prestara sus servicios y desarrollara su operacién dentro de las
siguientes franjas horarias:

De lunes a viernes, de 8:00 de la manana a 5:00 de la tarde.

Los sabados de 8:00 de la manana a 12:00 del mediodia.

Cédigo: DLEG-RIT-002
Edicion: 12/06/2026




Empreendimentos

Dentro de dichas franjas, la Empresa podra programar, distribuir y modificar periédicamente los
horarios individuales de trabajo de sus trabajadores, de acuerdo con las necesidades del servicio,
la naturaleza de las funciones y los requerimientos operativos, respetando en todo caso la jornada
maxima legal vigente, los periodos minimos de descanso y demds disposiciones laborales
aplicables.

PARAGRAFO I: Sin perjuicio de lo anterior, por acuerdo escrito entre la Empresa y el
trabajador podra implementarse la distribucion flexible de la jornada prevista en la legislacion
laboral vigente, incluyendo la variacion del nimero de horas laboradas por dia, siempre que se
respeten los limites legales aplicables y no se exceda la jornada maxima semanal permitida.

PARAGRAFO 2. Durante la jornada laboral habra un descanso para almuerzo de una (1) hora,
el cual no constituira tiempo de trabajo. Su horario sera definido por la Empresa o coordinado
con el jefe inmediato, de acuerdo con las necesidades del servicio.

PARAGRAFO 3. La programacion de horarios, turnos, jornadas, trabajo en sede, trabajo en
terreno, esquemas hibridos o cualquier otra modalidad de prestacion del servicio podra ser
modificada por la Empresa por razones operativas, comerciales, técnicas, organizacionales o de
servicio, previa comunicacion al trabajador y con observancia de los limites legales aplicables.

ARTICULO 12. La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de cuarenta y dos
(42) horas semanales. Estas horas podran distribuirse de comun acuerdo entre empleador y
trabajador en cinco (5) o seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso
obligatorio.

PARAGRAFO I: Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal los
trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza o manejo, y quienes ejerzan
actividades discontinuas, intermitentes o de simple vigilancia cuando residan en el lugar de
trabajo, de conformidad con el articulo 162 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 2: El empleador no podra contratar a un trabajador para la ejecucion de dos
(2) turnos en el mismo dia, aun con su consentimiento, salvo en actividades de supervision,
direccion, confianza o manejo expresamente identificadas.

ARTICULO 13. Los trabajadores con responsabilidades de cuidado respecto de hijos
menores, personas mayores dependientes, personas con discapacidad o personas con
enfermedad grave que requieran asistencia permanente podran solicitar medidas de flexibilidad
en la organizacion del tiempo de trabajo, sin afectacion del salario ni de las prestaciones sociales,
de conformidad con la legislacion vigente. Las medidas podran incluir ajustes de horario,
distribucion flexible de la jornada o modalidades de prestacion del servicio compatibles con la
naturaleza del cargo y las necesidades de la Empresa. El trabajador debera presentar solicitud y
acreditar la situacion de cuidado. La Empresa evaluara cada caso y decidira atendiendo criterios
objetivos y necesidades operativas.

PARAGRAFO |. Las medidas de flexibilidad se otorgaran por periodos determinados y
podran revisarse seglin la permanencia de la situacion que las origind.

Cédigo: DLEG-RIT-002
Edicion: 12/06/2026



Empreendimentos

PARAGRAFO 2. Lo previsto en este articulo no sustituye las licencias y demés derechos
laborales establecidos en la ley.

ARTICULO 14. La jornada laboral de los menores de edad autorizados para trabajar se
sujetara a las siguientes reglas:

I. Los menores entre quince (15) y diecisiete (17) afios solo podran trabajar en jornada
diurna, con un maximo de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas semanales.

2. Los menores de diecisiete (17) afios cumplidos solo podran trabajar en jornada diurna,
con un maximo de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas semanales.

PARAGRAFO 1. En ningln caso los menores de edad podran realizar trabajo nocturno,
trabajo suplementario ni trabajo en dias de descanso obligatorio, salvo las excepciones
expresamente permitidas por el Codigo de la Infancia y la Adolescencia.

PARAGRAFO 2. La vinculacién laboral de menores de edad estara sujeta a la autorizacidn
previa del Inspector de Trabajo competente y al cumplimiento de todas las disposiciones del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia (Ley 1098 de 2006) y
las normas que los modifiquen o sustituyan. La empresa garantizara que las condiciones de trabajo
del menor no interfieran con su proceso educativo ni vulneren su desarrollo integral.

ARTICULO 15. La Empresa podra implementar modalidades de trabajo en casa, teletrabajo,
trabajo remoto, trabajo hibrido u otras formas de trabajo flexible legalmente permitidas,
conforme a la legislacion vigente y a las politicas internas adoptadas para su regulacion. La
adopcion de estas modalidades no implicara desmejora de las condiciones laborales ni renuncia
a derechos minimos e irrenunciables.

CAPITULO I
DE LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 16. El trabajo suplementario o de horas extras es el que excede la duracién
maxima de la jornada ordinaria legal. No podra exceder de dos (2) horas diarias ni de doce (12)
horas semanales. En actividades que por su naturaleza requieran jornadas especiales, la empresa
podra solicitar ante el Ministerio del Trabajo la autorizacion correspondiente, conforme al
articulo 167 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 17. La empresa sélo reconocera trabajo suplementario o de horas extras cuando
haya sido previamente autorizado por escrito por el jefe inmediato o el representante de la
empresa con facultad para ello, o cuando exista necesidad urgente e impostergable del servicio
debidamente documentada. La autorizacién previa es un requisito de control interno y no una
condicion para el pago.

ARTICULO 18. Los recargos por trabajo nocturno, extra diurno y extra nocturno se
liquidaran conforme a las siguientes tasas, sobre el valor del trabajo ordinario diurno:

I. Recargo nocturno (entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m.): 35%
2. Hora extra diurna (entre las 6:00 a.m. y las 7:00 p.m.): 25%
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3.
4.
5.

Hora extra nocturna (entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m.): 75%

Trabajo ordinario dominical o festivo: 75% sobre el valor del trabajo ordinario

Hora extra diurna dominical o festiva: 100% sobre el valor del trabajo ordinario diurno
6. Hora extra nocturna dominical o festiva: 1 50% sobre el valor del trabajo ordinario diurno

PARAGRAFO. Los recargos se reconoceran y liquidaran conforme a las disposiciones del
Cédigo Sustantivo del Trabajo vigentes al momento de su causacion. Cualquier modificacion legal
en las tasas de recargo se aplicara automaticamente, sin necesidad de reforma al presente
reglamento.

ARTICULO 19. El pago del trabajo suplementario, horas extras y recargos se efectuaré junto
con la némina del periodo en que se causen o, a mas tardar, en el periodo de némina
inmediatamente siguiente, conforme a los ciclos de pago definidos por la Empresa.

Las horas extras efectivamente causadas y autorizadas deberan ser remuneradas conforme a la
ley y no se entenderdn compensadas con descansos, permisos, salidas anticipadas u otros
beneficios informales.

CAPIiTULO 11l

PROTECCION DE GRUPOS CON JORNADA Y CONDICIONES ESPECIALES
DE TRABA)O

ARTICULO 20. Queda prohibida la vinculacién de menores de edad para realizar labores
nocturnas, peligrosas, insalubres, que impliquen esfuerzos fisicos excesivos, exposicion a riesgos
para su salud o desarrollo, trabajo suplementario, trabajo en dias de descanso obligatorio o
actividades que interfieran con su proceso educativo, de conformidad con la legislacion vigente.

ARTICULO 21. La edad minima de admision en la empresa es de quince (15) afos. Los
adolescentes entre los quince (15) y los diecisiete (I7) anos solo podran ser vinculados
laboralmente previa autorizacion escrita expedida por el Inspector de Trabajo competente o, en
su defecto, por el ente territorial local. Las condiciones de trabajo de los adolescentes
autorizados se sujetaran a las restricciones de jornada maxima, horario, proteccion integral y
afiliacion al Sistema de Seguridad Social previstas en la ley.

PARAGRAFO: la empresa dara aviso inmediato a la autoridad que confirié la autorizacion,
cuando se inicie y cuando termine la relacién laboral.

ARTICULO 22. La Empresa garantizara condiciones de trabajo dignas, seguras e igualitarias
para las trabajadoras, sin discriminacion por razones de sexo, género, estado civil, embarazo o
cualquier otra condicion protegida por la ley.

Cuando el embarazo o la lactancia impliquen restricciones médicas o riesgos asociados al cargo,
la Empresa adoptara las medidas necesarias para proteger la salud de la trabajadora y del menor,
incluyendo ajustes razonables o reubicacion temporal cuando corresponda.

PARAGRAFO: la empresa no podra exigir prueba de embarazo como requisito de ingreso ni
como condicion para la continuidad o promocién en el empleo, salvo en actividades
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expresamente catalogadas como de alto riesgo, conforme a la normativa de seguridad y salud en
el trabajo.

ARTICULO 23. La trabajadora en estado de embarazo o lactancia gozara de la proteccién
especial prevista en la Constitucion y la ley. La Empresa garantizara el respeto de la estabilidad
laboral reforzada, los descansos de lactancia, la licencia de maternidad y demas derechos
asociados a la maternidad y la lactancia, de conformidad con la normatividad vigente.

PARAGRAFO: Durante el periodo de lactancia, la trabajadora tendra derecho a dos (2)
descansos remunerados de treinta (30) minutos cada uno dentro de la jornada laboral para
amamantar a su hijo, sin descuento del salario. Este derecho podra extenderse durante el tiempo
en que la trabajadora continde con la practica de la lactancia y hasta por dos (2) afos contados
desde el nacimiento del menor.

No obstante, para la continuidad del beneficio mas alla de los primeros seis (6) meses posteriores
al parto, la trabajadora deberd acreditar la lactancia mediante certificacion médica o del pediatra
tratante, la cual debera actualizarse, como minimo, cada tres (3) meses. Si la trabajadora no
presenta la certificacion requerida dentro del plazo otorgado por la Empresa y no justifica la
demora, los descansos adicionales no se otorgaran hasta tanto se acredite la continuidad de la
lactancia.

ARTICULO 24. En todo lo no previsto expresamente en este capitulo se aplicaran las
disposiciones legales vigentes sobre proteccion de menores trabajadores, maternidad,
paternidad, lactancia, discapacidad, igualdad de oportunidades y demds normas laborales
relacionadas con grupos sujetos a especial proteccion.

TiTULO IV

DESCANSOS, VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS
CAPIiTULO |

DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 25. Seran dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y los dias de
fiesta de caracter civil o religioso reconocidos como tales por la ley.

Cuando por necesidades del servicio el trabajador deba laborar en domingo o dia festivo, la
empresa reconocera el recargo legal correspondiente o concedera un dia compensatorio
remunerado, a eleccion del trabajador, de conformidad con el articulo 180 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

ARTICULO 26. La Empresa reconoceré y pagara el descanso dominical remunerado conforme
a la legislacion laboral vigente. El trabajador tendra derecho a dicha remuneracién cuando haya
cumplido su jornada ordinaria semanal o cuando la inasistencia obedezca a justa causa,
debidamente informada y acreditada. Se consideran justas causas, entre otras, la enfermedad,
accidente, calamidad doméstica, suspension disciplinaria, fuerza mayor o caso fortuito. La
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Empresa podra verificar y solicitar los soportes correspondientes para el reconocimiento del
descanso remunerado.

PARAGRAFO. Cuando la jornada pactada no implique laborar todos los dias de la semana, el
descanso dominical se reconocera proporcionalmente al tiempo efectivamente laborado,
conforme a la ley.

CAPITULO I

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 27. Los trabajadores tendran derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas por cada afo de servicios, de conformidad con la legislacion laboral
vigente. Para efectos de la causacion de las vacaciones, se computara como tiempo de servicio
el reconocido por la ley.

PARAGRAFO 1. En el caso de los trabajadores con salario integral, la remuneracion de las
vacaciones se entendera incluida en el factor prestacional correspondiente; no obstante, el
disfrute efectivo del descanso remunerado sera obligatorio e irrenunciable.

PARAGRAFO 2. Al finalizar el contrato de trabajo, la Empresa reconocera y pagara las
vacaciones causadas y no disfrutadas, incluidas las proporcionales al tiempo servido.

ARTICULO 28. La Empresa programara las vacaciones de acuerdo con las necesidades del
servicio y garantizara que cada trabajador disfrute efectivamente del descanso remunerado
dentro de los doce (12) meses siguientes a la fecha en que se cause el derecho, sin perjuicio de
la facultad de programacion del empleador y de los casos de acumulacién autorizados en el
articulo 26 del presente reglamento.

La Empresa informara al trabajador la fecha de disfrute de sus vacaciones con una antelacién
minima de quince (15) dias calendario cuando éstas sean programadas por iniciativa de la
Empresa. Cuando el disfrute sea solicitado por el trabajador, éste debera presentar la solicitud
con una antelacion minima de treinta (30) dias calendario a la fecha de salida de las vacaciones
solicitadas, salvo situaciones excepcionales debidamente justificadas. La Empresa dara respuesta
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes y, en caso de no acceder a la fecha solicitada, podra
proponer una fecha alternativa atendiendo las necesidades del servicio.

Las vacaciones podran ser individuales, colectivas o parcialmente colectivas, de conformidad con
las necesidades del servicio. Cuando la Empresa decrete vacaciones colectivas, lo comunicara
con una antelacién minima de quince (15) dias calendario, indicando el periodo de cierre y la
fecha prevista de reintegro.

PARAGRAFO |. Cuando se decreten vacaciones colectivas y el trabajador no hubiere
completado el afno de servicios a la fecha de inicio de estas, el disfrute se entendera efectuado
de manera anticipada y se imputara a las vacaciones que se causen al cumplir el respectivo periodo
de servicios. Los trabajadores que ingresen durante el afio deberan disfrutar las vacaciones
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colectivas decretadas por la Empresa y el tiempo pendiente para completar el periodo anual sera
objeto de disfrute posterior o del ajuste correspondiente conforme a la ley.

PARAGRAFO 2. La Empresa también podra conceder vacaciones anticipadas a solicitud del
trabajador. En estos casos, el disfrute anticipado se imputara al periodo de vacaciones que
posteriormente se cause. Si el contrato termina antes de causarse el periodo correspondiente,
la Empresa podra efectuar las compensaciones o descuentos legalmente permitidos, previa
autorizacion expresa del trabajador cuando ésta sea requerida por la ley.

PARAGRAFO 3. Las vacaciones colectivas no podran coincidir ni superponerse con periodos
de licencia de maternidad, licencia de paternidad, incapacidad médica debidamente certificada o
suspension del contrato de trabajo. Si el trabajador se encontrara en alguna de estas situaciones
al inicio o durante el periodo de vacaciones colectivas, dicho tiempo no se contabilizara como
vacaciones y su disfrute sera reprogramado por la Empresa conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 29. Si durante el disfrute de las vacaciones ocurriera una causa que impida al
trabajador continuar con su descanso, las vacaciones se interrumpiran y el trabajador conservara
el derecho a reanudarlas una vez desaparezca la causa que genero la interrupcion. Las vacaciones
podran interrumpirse en los casos previstos por la ley, como por ejemplo, enfermedad
debidamente certificada por médico tratante, accidente de trabajo o enfermedad laboral, licencia
por luto, y cualquier otra circunstancia de fuerza mayor o caso fortuito reconocida por la
empresa o declarada por autoridad competente.

En caso de accidente de trabajo o enfermedad laboral durante las vacaciones, el trabajador debera
informar a la empresa a la mayor brevedad posible y acreditar la novedad ante la Administradora
de Riesgos Laborales correspondiente. Los dias afectados no se computaran como vacaciones
disfrutadas y seran reprogramados por la empresa a solicitud del trabajador.

Cuando la interrupcion sea por necesidades urgentes e impostergables del servicio debidamente
justificadas por la empresa, se requerira el consentimiento del trabajador y se pagaran los gastos
de desplazamiento en que hubiere incurrido, si los hubiere. Los dias interrumpidos se reanudaran
en la fecha que acuerden las partes, sin que pueda aplazarse mas alla de lo previsto en el articulo
21 de este reglamento.

ARTICULO 30. Con caracter excepcional, podré acordarse por escrito entre el empleador y
el trabajador, previa solicitud expresa y escrita de este Ultimo, la compensacion en dinero de
hasta siete (7) dias habiles de vacaciones por cada periodo anual causado, siempre que el
trabajador disfrute efectivamente en tiempo la parte restante del periodo de vacaciones. La
compensacion parcial tendra caracter excepcional y no sustituira el disfrute efectivo del descanso
minimo obligatorio.

Para la compensacion parcial se tomara como base el ultimo salario ordinario devengado por el
trabajador a la fecha del acuerdo. Para los trabajadores con salario variable o mixto, cuando
aplique, la base sera el promedio de lo devengado durante los ultimos doce (12) meses o durante
el tiempo efectivamente laborado si éste fuere inferior.
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A la terminacién del contrato de trabajo, por cualquier causa, el trabajador tendra derecho a la
compensacion en dinero de las vacaciones causadas y no disfrutadas, incluyendo aquellas causadas
total o proporcionalmente al momento de finalizacion del vinculo laboral, conforme a la
legislacion vigente.

ARTICULO 31. Durante el disfrute de las vacaciones el trabajador recibira la remuneracion
que corresponda conforme a la legislacion laboral vigente. Cuando el salario sea variable, la
liquidacion se efectuara con base en el promedio legal aplicable.

PARAGRAFO. El pago de las vacaciones se realizara dentro del ciclo ordinario de némina de
la Empresa correspondiente al mes en que se disfruten. Cuando el disfrute de las vacaciones
comprenda periodos distribuidos en diferentes meses calendario, el valor correspondiente se
liquidara y pagara en su totalidad en la némina del mes en el que empieza el disfrute de las
vacaciones.

ARTICULO 32. La empresa mantendra por sede el registro especial de vacaciones en el que
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones anuales, y en
que las termina y la remuneracién recibida por las mismas.

ARTICULO 33. Por acuerdo escrito entre la Empresa y el trabajador, las vacaciones podrén
acumularse hasta por dos (2) anos, de conformidad con la legislacion laboral vigente. El acuerdo
de acumulacion debera constar por escrito e indicar el periodo acumulado y la fecha estimada
para su disfrute.

Transcurrido el plazo maximo de acumulacion sin que las vacaciones hubieren sido disfrutadas
por causas atribuibles a la Empresa, ésta adoptara las medidas necesarias para programar su
disfrute, procurando garantizar el goce efectivo del descanso remunerado conforme a la
normatividad aplicable.

PARAGRAFO I. La Empresa podra establecer mecanismos de programacion, seguimiento y
control de vacaciones, con el fin de promover el disfrute oportuno del derecho y garantizar la
continuidad del servicio.

PARAGRAFO 2. El derecho a reclamar vacaciones y las acciones derivadas de éste
prescribiran en los términos establecidos en la legislacion laboral vigente.

CAPIiTULO 11l

LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 34. Se entiende por licencia la autorizacion otorgada al trabajador para ausentarse
temporalmente del trabajo por un periodo determinado, en los casos previstos en la ley o en
este reglamento. Las licencias podran ser remuneradas o no remuneradas y se clasifican en: (i)
licencias legales cuyo otorgamiento se realizard en los términos previstos por la legislacion
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vigente. (ii) Licencias no obligatorias o reglamentarias, cuya concesion estara sujeta a las
condiciones previstas en este reglamento y a las necesidades del servicio.

ARTICULO 35. La Empresa concederid las licencias remuneradas previstas en la legislacion
laboral vigente, entre ellas:

l.
2.

Licencia de maternidad, en la duraciéon y condiciones previstas en la legislacion vigente.
Licencia de paternidad, conforme a la legislacion vigente y aplicable en la materia. Para
hacer efectiva la licencia, el trabajador debera presentar dentro de los treinta (30) dias
siguientes al nacimiento el registro civil de nacimiento del menor y la prueba del vinculo
que corresponda.

Licencia parental compartida de conformidad con la legislacion vigente y aplicable, los
padres podran acordar que una parte de la licencia de maternidad sea transferida de la
madre al padre, hasta por seis (6) semanas, previo cumplimiento de los requisitos legales
y aprobacién de la entidad correspondiente.

Licencia parental flexible de tiempo parcial de conformidad con la legislacion vigente y
aplicable, el padre o la madre podra disfrutar la licencia de maternidad o paternidad bajo
una modalidad flexible de medio tiempo, manteniendo la equivalencia del tiempo total
reconocido por la ley y previo cumplimiento de los requisitos aplicables.

Licencia de luto conforme a la normatividad vigente. La licencia debera disfrutarse de
manera inmediata o dentro de un tiempo razonablemente proximo al fallecimiento,
atendiendo su finalidad de acompanamiento familiar, duelo, honras finebres o tramites
derivados del deceso. El trabajador debera informar el hecho a la Empresa tan pronto
como las circunstancias lo permitan y presentar los documentos que acrediten el
fallecimiento (certificado de defuncién) y el parentesco (Registro civil, certificado de
matrimonio, declaracion extrajuicio) dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
reintegro, salvo imposibilidad justificada. La Empresa podra evaluar la procedencia de
solicitudes presentadas de forma extemporanea cuando no exista justificacion razonable
o no guarden relacion temporal con la finalidad propia de la licencia.

Licencia por grave calamidad doméstica, entendida como todo hecho personal, familiar,
caso fortuito o situacion de fuerza mayor que afecte gravemente al trabajador e impida
temporalmente el normal desarrollo de sus actividades laborales. A titulo enunciativo y
no taxativo, constituyen calamidad doméstica las siguientes situaciones, con las
duraciones orientativas que se indican:

a) Hospitalizacion grave o intervencion quirurgica urgente de familiar dentro del tercer
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil: hasta tres (3) dias habiles
remunerados, prorrogables por un (1) dia adicional con soporte del centro médico que
acredite la gravedad del caso.

b) Fallecimiento de familiar dentro del tercer grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, no cubierto por la licencia de luto de la Ley 1280 de 2009: hasta
dos (2) dias habiles remunerados, con presentacion del certificado de defuncion y
documento que acredite el parentesco.
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c) Siniestro que afecte la vivienda habitual del trabajador (incendio, inundacion, derrumbe
u otro evento de fuerza mayor): hasta tres (3) dias habiles remunerados, con soporte de
la autoridad competente, cuerpo de bomberos o entidad de gestion del riesgo.

d) Demas situaciones graves no previstas en los literales anteriores, evaluadas por la
empresa segln los criterios de razonabilidad y proporcionalidad: hasta tres (3) dias
habiles remunerados.

En todos los casos la empresa podra conceder dias adicionales no remunerados cuando
las circunstancias lo justifiquen. Las duraciones indicadas son parametros orientativos y
la empresa podra otorgar un periodo menor o mayor atendiendo la naturaleza y
gravedad especifica del hecho, siempre dentro de criterios de razonabilidad. El trabajador
debera informar la ocurrencia del hecho tan pronto como le sea posible y presentar los
soportes correspondientes dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la ocurrencia
del hecho o al reintegro laboral, segiin cual ocurra primero.

7. Licencias derivadas del cumplimiento de deberes legales o cargos de forzosa aceptacién
(jurados de votacion, cargos de eleccion popular obligatoria u otros establecidos por
ley), conforme a la ley.

PARAGRAFO |I. Las licencias previstas en este articulo se reconoceran con los efectos
establecidos en la legislacion laboral y de seguridad social vigente.

PARAGRAFO 2. La Empresa podra solicitar los documentos necesarios para acreditar la
procedencia de la licencia.

ARTICULO 36. El trabajador podri solicitar licencia no remunerada por razones personales,
familiares, académicas o cualquier otra circunstancia justificada. Su concesion sera facultativa de
la Empresa, previa evaluacion de la solicitud y de las necesidades del servicio. La solicitud debera
presentarse por escrito indicando la causa, duracién estimada y fecha de inicio, salvo casos
urgentes o imprevistos.

La licencia no remunerada suspende temporalmente la obligacién del trabajador de prestar el
servicio y la obligacion de la Empresa de pagar salario durante el periodo autorizado. Los efectos
sobre prestaciones sociales, vacaciones, aportes al Sistema de Seguridad Social y demas derechos
derivados de la relacion laboral se regiran por la legislacion vigente.

ARTICULO 37. Se entiende por permiso la autorizacién para ausentarse temporalmente del
trabajo por horas o dias, sin suspension del contrato de trabajo. Los permisos podran ser
remunerados o no remunerados segln su causa y el cumplimiento de los requisitos previstos en
este reglamento.

ARTICULO 38. La Empresa concedera permisos remunerados en los siguientes casos:

I. Para el ejercicio del derecho del sufragio.
2. Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al
entierro de sus compaferos, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador
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0 a su representante y que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique
el funcionamiento de la empresa;

Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado previo y por el tiempo estrictamente
necesario para asistir a la cita y desplazarse. Dentro de este permiso se incluye aquellos
casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion
Social para el diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de
2023.

Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo. Para ello, el trabajador
debera: (a) informar con no menos de dos (2) dias habiles de anticipacion; (b) presentar
la citacion escrita del centro educativo que acredite el caracter obligatorio de la
asistencia; y (c) entregar constancia de asistencia emitida por el establecimiento
educativo dentro de los dos (2) dias habiles siguientes.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales por el tiempo estrictamente
necesario. El trabajador debera presentar la citacién original o copia autenticada al
solicitar el permiso y entregar constancia de asistencia dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes.

Para el disfrute del incentivo por uso de bicicleta, cuando proceda conforme a la ley. Para
acceder a este beneficio el trabajador deberd: (a) registrar mensualmente ante el
coordinador o gerente de la sede, los dias del mes en que utilizo la bicicleta, mediante el
formulario interno habilitado para tal fin, con firma bajo la gravedad del juramento; (b)
acreditar un minimo de noventa (90) dias de uso en el semestre; (c) el empleador podra
implementar mecanismos de verificacion razonables (registro en parqueadero, sistema
de acceso, registro fotografico u otro). La falsedad en la declaracion dara lugar a las
medidas disciplinarias previstas en el reglamento, sin perjuicio de las demas
consecuencias legales.

PARAGRAFO |I. El trabajador debers informar oportunamente la necesidad del permiso y

presentar el soporte correspondiente. La Empresa podra verificar la informacion aportada y

solicitar documentos adicionales cuando sea necesario.

ARTICULO 39. El trabajador podra solicitar permisos no remunerados por razones
personales. Su autorizacion sera facultativa de la Empresa y dependera de las necesidades
operativas del servicio. El tiempo autorizado serd descontado proporcionalmente del salario
correspondiente, sin que ello constituya sancion disciplinaria.

ARTICULO 40. Toda licencia o permiso debera tramitarse conforme al siguiente
procedimiento:

w

Presentacion de solicitud por escrito a la gerencia de la sede respectiva o coordinador
del centro de costo.

Indicacion de la causa, duracion estimada y soportes disponibles.

Presentacion de documentos de respaldo cuando la naturaleza de la solicitud lo requiera.
Registro por parte del area de nomina.
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En situaciones urgentes o de fuerza mayor el aviso podra darse posteriormente, tan pronto las
circunstancias lo permitan.

ARTICULO 41. La falta de soporte, la presentaciéon extemporanea de documentos o el
incumplimiento de los requisitos establecidos podra dar lugar a que la ausencia sea tratada como
no remunerada. La presentacion de documentos falsos o adulterados podra constituir justa causa
para dar por terminado el contrato de trabajo, sin perjuicio de las acciones legales procedentes.

TiTULOV
SALARIO, PAGOS Y DEDUCCIONES
CAPIiTULO |
MODALIDADES Y FORMAS DE ESTIPULACION DEL SALARIO

ARTICULO 42. La Empresa y el trabajador podran acordar cualquiera de las modalidades de
salario permitidas por la ley, tales como salario por unidad de tiempo, por obra o labor, a destajo
o por tarea.

El salario podra pactarse en dinero o parcialmente en especie, de conformidad con la legislacion
laboral vigente y con las limitaciones establecidas por la ley.

PARAGRAFO. Cuando legalmente proceda, podra pactarse salario integral mediante acuerdo
escrito entre las partes, en los términos previstos en la normatividad vigente.

CAPITULO I
LUGAR, DIiAS Y PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 43. El salario se pagara en los periodos, fechas y medios definidos por la Empresa,
de conformidad con la ley y con lo informado al trabajador al momento de su vinculacion. El pago
se realizard preferiblemente mediante consignacion en la cuenta bancaria o producto financiero
indicado por el trabajador.

PARAGRAFO. El pago a un tercero Unicamente procedera cuando exista autorizacion escrita
del trabajador, la cual podra ser revocada en cualquier momento por el mismo trabajador
mediante comunicacién escrita dirigida a la empresa.

ARTICULO 44. El descanso dominical y los dias festivos se reconoceran y pagaran conforme
a la legislacion laboral vigente.

CAPIiTULO 11l
DEDUCCION Y DESCUENTOS PERMITIDOS

ARTICULO 45. La Empresa efectuara los descuentos autorizados por la ley, incluyendo
aquellos correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral y demas conceptos legalmente
procedentes.

ARTICULO 46. El trabajador que, teniendo la obligacion de laborar todos los dias habiles de
la semana, falte al trabajo sin justa causa perdera el derecho a la remuneracién del descanso
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dominical correspondiente a esa semana. En consecuencia, se descontara del salario tanto el
valor del dia de ausencia injustificada como el valor proporcional del descanso dominical, sin
perjuicio de las medidas disciplinarias que correspondan conforme al régimen disciplinario de
este reglamento.

ARTICULO 47. La Empresa podra otorgar anticipos de salario o préstamos a los trabajadores,
previa solicitud y aprobacion correspondiente.

Todo anticipo o préstamo debera constar por escrito e incluir las condiciones de pago y la
autorizacion para efectuar los descuentos por némina que resulten procedentes.

PARAGRAFO. En caso de terminacion del contrato de trabajo, los saldos pendientes podran
descontarse de las acreencias laborales cuando exista autorizacion escrita y en los términos
permitidos por la ley.

CAPIiTULO IV
BENEFICIOS NO SALARIALES

ARTICULO 48. La Empresa podra reconocer beneficios o auxilios de caracter extralegal que
no constituyen salario, de conformidad con la ley y con las condiciones que se establezcan para
su otorgamiento, tales como auxilio de alimentacion, auxilio de conectividad, bonificaciones por
resultados u otros de naturaleza similar.

Estos beneficios no constituiran factor salarial cuando asi lo disponga la ley o exista acuerdo
valido entre las partes.

PARAGRAFO 1. Los beneficios extralegales otorgados por la Empresa estaran sujetos a las
condiciones, requisitos, vigencia y disponibilidad que ésta determine en cada caso.

PARAGRAFO 2. La Empresa podré establecer beneficios extralegales diferentes entre sus
sedes, areas, cargos o grupos de trabajadores, cuando existan razones objetivas relacionadas con
las condiciones operativas, administrativas, comerciales o de servicio. Lo anterior no constituira
discriminacion ni generara derecho automatico para que otros trabajadores reclamen beneficios
otorgados a grupos distintos, salvo disposicion legal o acuerdo expreso en contrario.

TiTULO VI
ENTORNOS LABORALES CON ANIMALES DE COMPANIA

ARTICULO 49. De conformidad con la legislacion vigente, los trabajadores podran presentar
solicitudes relacionadas con la implementacion de entornos laborales que permitan la presencia
de animales de compania.

TiTULO VI
CONDUCTA, OBLIGACIONES Y ORDEN INTERNO
CAPITULO |
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ORDEN JERARQUICO Y CANALES DE COMUNICACION

ARTICULO 50. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el
siguiente:

- Representante legal de la empresa
- Gerente general
- Auxiliar administrativo
- Jefes de area (contable - juridico)
- Analistas contables
- Auxiliar juridico

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa, quien desempene el cargo de Representante legal,
Gerente General y los jefes del drea.

ARTICULO 51. Los trabajadores podran presentar peticiones, reclamos, sugerencias,
inquietudes o inconformidades relacionadas con su relacién laboral a través de los canales
establecidos por la Empresa, iniciando preferiblemente por su jefe inmediato.

Cuando el trabajador considere que la situacion no ha sido atendida adecuadamente, podra
acudir al nivel jerarquico superior, seglin corresponda.

Lo anterior se entiende sin perjuicio del derecho de acudir al Comité de Convivencia Laboral, al
Ministerio del Trabajo o a cualquier autoridad competente cuando resulte procedente.

CAPITULO I
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 52. Ademas de las obligaciones previstas en la legislacion laboral vigente, la
empresa se compromete especialmente a:

I. Pagar oportunamente el salario, las prestaciones sociales y demas acreencias laborales
en las condiciones acordadas y dentro de los plazos legales.

2. Conceder las licencias y permisos previstos en la ley y en este reglamento, con sujecién
a los requisitos y procedimientos establecidos en el capitulo correspondiente.

3. Suministrar la dotacion de calzado y vestido de labor a los trabajadores que tengan
derecho a ella, en las fechas y condiciones establecidas por el articulo 230 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

4. Garantizar condiciones de trabajo seguras, dignas y libres de discriminacion, adoptando
las medidas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo conforme a la
normativa vigente.

5. Proteger la estabilidad laboral de los trabajadores que se encuentren en situacion de
proteccion constitucional reforzada, cumpliendo los procedimientos legales antes de
adoptar cualquier decision que afecte su vinculacion.
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6.

Guardar reserva sobre la informacion personal, médica y financiera de los trabajadores,
utilizandose exclusivamente para las finalidades laborales y de seguridad social que la
justifican.

Prevenir y atender oportunamente las situaciones de acoso laboral, discriminacion o
violencia en el trabajo, a través de los mecanismos establecidos en la ley y en este
reglamento.

Expedir las certificaciones laborales que los trabajadores soliciten, en los términos del
articulo 57 numeral 7 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sin incluir informacién que
pueda perjudicarlos injustificadamente.

ARTICULO 53. De conformidad con el articulo 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las
normas que lo complementan, esta prohibido a la empresa:

Efectuar descuentos, retenciones o compensaciones sobre el salario o las prestaciones
sociales del trabajador sin autorizacién escrita previa o sin mandamiento judicial, salvo
las excepciones expresamente establecidas en la ley.

Exigir o recibir del trabajador dinero u otro beneficio como condicién para su admision,
permanencia o promocion en el empleo.

Limitar o presionar el ejercicio del derecho de asociacion sindical, negociacion colectiva
o sufragio.

Realizar, autorizar o tolerar conductas de acoso laboral, discriminacion o cualquier acto
que vulnere la dignidad o los derechos fundamentales de los trabajadores.

Despedir a trabajadores en situacion de proteccion constitucional reforzada sin cumplir
el procedimiento legal correspondiente.

Utilizar en las certificaciones laborales sistemas o expresiones que perjudiquen al
trabajador frente a futuros empleadores.

Obligar al trabajador a adquirir bienes o servicios en establecimientos determinados por
la empresa.

CAPIiTULO 11l
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

ARTICULO 54. Ademas de las obligaciones previstas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, son obligaciones especiales de los trabajadores:

Ejecutar personalmente las labores para las cuales fueron contratados, con diligencia,
calidad, eficiencia y conforme a las instrucciones impartidas por la Empresa.

Cumplir el horario de trabajo establecido. En caso de que aplique, registrar
oportunamente su ingreso, salida y demas novedades mediante los mecanismos definidos
por la Empresa, asi como permanecer en su puesto de trabajo durante la jornada laboral
y no ausentarse de él sin autorizacion previa del jefe inmediato, salvo necesidades del
servicio.

Asistir puntualmente al trabajo e informar al jefe inmediato, tan pronto como sea posible
y, en lo posible, con una antelacién no inferior a una () hora al inicio de la jornada,
cualquier circunstancia que pueda ocasionar tardanza, inasistencia o imposibilidad de
asistir al trabajo. Cuando la ausencia sea previsible, el trabajador debera comunicar con
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la mayor anticipacion posible y aportar los soportes correspondientes cuando sean
requeridos.

Presentar dentro de los plazos establecidos los soportes que justifiquen ausencias,
incapacidades, permisos, licencias o cualquier otra novedad relacionada con la prestacion
del servicio.

Utilizar de manera adecuada la dotacion, uniformes, elementos de proteccion personal,
herramientas y demas bienes suministrados por la empresa para el desarrollo de sus
funciones.

Acatar las ordenes e instrucciones impartidas por sus superiores en ejercicio de sus
funciones, siempre que sean compatibles con la ley, el contrato de trabajo y el presente
reglamento.

Tratar con respeto, dignidad y cortesia a compaferos de trabajo, superiores,
subordinados, clientes, proveedores y demds personas con quienes interactie en
ejercicio de sus funciones, absteniéndose igualmente de realizar proselitismo politico o
religioso dentro de las instalaciones o en ejercicio de sus funciones.

Conservar, proteger y utilizar adecuadamente los equipos, herramientas, materiales,
documentos, elementos de trabajo, dotacién y demads bienes entregados para el
desarrollo de sus funciones, e informar de inmediato cualquier dafo, pérdida, falla o uso
indebido de los mismos.

Guardar reserva y confidencialidad sobre la informacién de la Empresa, sus clientes,
proveedores y demas terceros, asi como sobre los datos personales y la informacion a
la que tenga acceso por razén de sus funciones. Esta obligacion se mantendra vigente con
posterioridad a la terminacion del contrato de trabajo, independientemente de la causa
que la origine.

. Cumplir las normas, procedimientos, manuales, politicas internas y protocolos adoptados

por la Empresa para el adecuado desarrollo de sus actividades.

. Observar las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, utilizar correctamente los

elementos de proteccion personal suministrados y participar en las actividades de
capacitacion, prevencion y control de riesgos programadas por la Empresa.

. Informar inmediatamente la ocurrencia de accidentes de trabajo, incidentes, actos

inseguros, condiciones peligrosas o cualquier situacion que pueda afectar la seguridad y
salud de las personas o de las instalaciones.

. Informar oportunamente a su jefe inmediato cualquier situacion que pueda constituir un

conflicto de interés entre sus funciones laborales y sus intereses personales, familiares o
economicos, absteniéndose de participar en decisiones en las que dicho conflicto exista.

. Cumplir las recomendaciones, restricciones y conceptos médico-laborales emitidos por

el médico ocupacional, la EPS, la ARL o la autoridad competente.

. Suministrar informaciéon veraz, completa y actualizada requerida para el adecuado

desarrollo de la relacion laboral, incluyendo datos para afiliaciones, pagos y novedades
laborales. En materia de salud, el trabajador suministrara al médico ocupacional o a la
ARL la informacion necesaria para las actividades de vigilancia epidemiolégica y
prevencion de riesgos, con sujecion a las normas de confidencialidad aplicables.

. Informar oportunamente cualquier cambio en sus datos de contacto, direccion de

residencia o demads informacion relevante para la relacion laboral.
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20.

21.

. Utilizar de manera responsable los sistemas de informacion, equipos de computo,

cuentas de correo electronico, redes, plataformas tecnologicas y demas recursos
informaticos suministrados por la Empresa.

. Someterse a los controles de ingreso, permanencia y salida establecidos por la Empresa

para la proteccion de las personas, bienes e informacion, asi como a las medidas
razonables de verificacion y seguridad que se implementen conforme a las politicas
internas, con respeto por la dignidad, intimidad y demas derechos fundamentales de los
trabajadores.

. Colaborar en situaciones de emergencia, siniestro o riesgo inminente que afecten a las

personas, bienes o instalaciones de la Empresa.

Preservar la buena imagen, reputacion e intereses legitimos de la Empresa en el ejercicio
de sus funciones.

Restituir a la Empresa, al finalizar la relacion laboral o cuando ésta lo requiera, los bienes,
documentos, carnés, equipos, llaves, accesos, dotacion identificada con logos
institucionales y demas elementos que le hayan sido suministrados para el desempefo
de sus funciones.

ARTICULO 55. De conformidad con el articulo 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las
politicas internas de la empresa, esta prohibido a los trabajadores:

Sustraer, apropiarse o disponer sin autorizaciéon de bienes, dineros, documentos,
informacién o cualquier otro activo de la empresa, sus clientes o compafieros de trabajo,
independientemente de su valor o de la intencién con que se acte.

Presentarse al trabajo o ejecutar sus funciones bajo los efectos del alcohol o sustancias
psicoactivas, o consumirlos, portarlos o distribuirlos dentro de las instalaciones o
durante la jornada laboral, incluyendo los desplazamientos en comisién de servicios.
Abandonar el puesto de trabajo o las instalaciones de la empresa durante la jornada
laboral sin autorizacion previa del jefe inmediato, salvo emergencia debidamente
comunicada.

Registrar el ingreso o salida de otro trabajador mediante los sistemas de control
habilitados por la empresa, o permitir que otro registre el propio, asi como manipular,
alterar o evadir dichos sistemas.

Falsificar, alterar, adulterar o utilizar de manera fraudulenta documentos, soportes,
certificaciones, registros o cualquier informacion relacionada con la relacion laboral,
incluyendo incapacidades, permisos, licencias, autorizaciones, certificaciones, reportes de
trabajo o comprobantes de cualquier naturaleza.

Ejecutar durante la jornada laboral, en las instalaciones de la empresa o utilizando sus
recursos, actividades ajenas a sus funciones, incluyendo trabajos remunerados para
terceros, actividades de emprendimiento personal o cualquier otra que genere conflicto
de interés o afecte su rendimiento.

Realizar o tolerar conductas constitutivas de acoso laboral, discriminacion, violencia
fisica, verbal o psicologica, o cualquier acto que atente contra la dignidad, la integridad o
los derechos de compafieros, superiores, subordinados, clientes o proveedores.
Divulgar, compartir o hacer uso indebido de informacién confidencial de la empresa, sus
clientes, proveedores o trabajadores, incluyendo contrasefas, datos personales,
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20.

informacion financiera, estratégica o cualquier otro activo de informacion, por cualquier
medio fisico o digital.

Portar armas de fuego, armas blancas u objetos que puedan ser usados como arma
dentro de las instalaciones de la empresa o durante el ejercicio de sus funciones, salvo
autorizacion legal expresa.

. Instalar, descargar o utilizar en los equipos de la empresa software no autorizado,

contenido ilegal, material de naturaleza sexual, violenta u ofensiva, o cualquier programa
que comprometa la seguridad de los sistemas de informacion.

. Hacer declaraciones publicas, publicaciones en redes sociales u otras comunicaciones

que afecten la imagen, reputacién o intereses legitimos de la empresa, sus directivos,
clientes o companeros, o que impliquen revelar informacién confidencial, sin perjuicio
del derecho a denunciar irregularidades ante las autoridades competentes.

. Realizar dentro de las instalaciones o en ejercicio de sus funciones actividades de

proselitismo politico o religioso, rifas, colectas, ventas o suscripciones no autorizadas
por la empresa.

. Negarse injustificadamente a someterse a los controles de ingreso, salida o seguridad

establecidos por la empresa, incluyendo la revision de elementos personales cuando
exista politica interna habilitada para ello y se realice con respeto a la dignidad del
trabajador.

. Incumplir deliberadamente los procedimientos, protocolos o instrucciones de seguridad

y salud en el trabajo, desactivar mecanismos de seguridad, o no usar los elementos de
proteccion personal asignados.

. Ejercer cualquier forma de presion, coaccion o represalia contra quienes presenten

reclamos, denuncias o quejas ante los mecanismos internos de la empresa o ante las
autoridades competentes.

. Utilizar, compartir, revelar o permitir el uso de claves, contrasenas, credenciales de

acceso, firmas electronicas o mecanismos de autenticacion asignados a otro trabajador,
o facilitar a terceros el uso de las propias.

. Omitir informar situaciones que puedan generar conflictos de interés reales o

potenciales con las actividades de la empresa, o participar en decisiones, negociaciones
o actividades en las que exista interés personal, familiar o econémico incompatible con
los intereses de la empresa

. Desatender o incumplir injustificadamente las instrucciones, procedimientos o

directrices impartidas por la empresa o sus representantes dentro del marco de sus
funciones y de la ley.

. Obtener o intentar obtener beneficios laborales, econdmicos o de seguridad social

mediante informacion falsa, documentos adulterados, declaraciones inexactas o cualquier
otro medio fraudulento, bien sea directa o indirectamente a través de terceros,
incluyendo retiros parciales de cesantias, licencias, incapacidades, auxilios o beneficios
similares.

Realizar grabaciones, capturas, fotografias o reproducciones de informacion confidencial,
documentos internos, sistemas o instalaciones de la empresa para fines distintos al
ejercicio legitimo de derechos o sin autorizacion cuando ésta sea requerida.
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21. Publicar o difundir, a través de redes sociales, medios digitales o cualquier otro canal,
informacién confidencial de la empresa, contenido falso o injurioso sobre la empresa, sus
directivos, trabajadores, clientes o proveedores, o realizar publicaciones utilizando
uniforme, carné u otros elementos de identificaciéon corporativa que razonablemente
puedan atribuir a la empresa conductas, opiniones o actividades ajenas a su actividad
empresarial, sin autorizacion cuando ésta sea requerida.

22. Realizar conductas constitutivas de acoso sexual o violencia basada en género, entendidas
como comportamientos fisicos, verbales, no verbales o virtuales de naturaleza sexual no
consentida que afecten la dignidad, integridad o libertad de companeros de trabajo,
superiores, subordinados, clientes, proveedores o cualquier persona vinculada con la
actividad empresarial.

23. Desarrollar, durante la vigencia del contrato de trabajo, actividades que constituyan
competencia desleal frente a la empresa, incluyendo la captacién de clientes, la
participacion en negocios del mismo sector o la prestacion de servicios similares a los
de la empresa para beneficio propio o de terceros, sin autorizacion expresa del
empleador.

CAPIiTULO IV

USO DE TECNOLOGIA, SISTEMAS DE INFORMACION Y DISPOSITIVOS DE
LA EMPRESA

ARTICULO 56. Los recursos tecnolégicos constituyen herramientas de trabajo y deberan
utilizarse principalmente para el cumplimiento de las funciones laborales. Se permitira un uso
personal ocasional y razonable siempre que no afecte la productividad, la seguridad de la
informacion, la operacién de la Empresa ni implique actividades prohibidas.

Se prohibe, entre otras conductas:

acceder, descargar o distribuir contenido ilegal, ofensivo o inapropiado;

instalar software o aplicaciones no autorizadas;

compartir credenciales de acceso;

divulgar, copiar o extraer informacion confidencial o datos personales sin autorizacion;
utilizar los recursos tecnoldgicos para actividades ajenas a las funciones laborales;
realizar actos que comprometan la seguridad o disponibilidad de los sistemas.

oUW —

ARTICULO 57. El correo electrénico corporativo y los sistemas de informacién son
herramientas de trabajo de propiedad de la Empresa. La Empresa podra acceder y revisar su uso
por razones de seguridad, auditoria, continuidad operativa, proteccion de la informacion o
investigacion disciplinaria, con observancia de la normativa de proteccion de datos personales y
respeto a los derechos del trabajador.

Al terminar la relacion laboral, la Empresa podra revocar inmediatamente los accesos
tecnoldgicos y solicitar la entrega o transferencia de la informacion relacionada con las funciones
desempenadas.
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ARTICULO 58. Los equipos, teléfonos, dispositivos y demas elementos tecnologicos
entregados al trabajador son propiedad de la Empresa y deberan ser utilizados exclusivamente
para fines laborales. El trabajador debera conservarlos adecuadamente, reportar fallas, pérdidas
o incidentes de seguridad y devolverlos al finalizar la relacion laboral. La entrega y devolucion se
documentara mediante acta.

ARTICULO 59. La Empresa podra implementar mecanismos de monitoreo, auditoria y
control tecnolégico con fines de seguridad, ciberseguridad, proteccién de datos, continuidad
operativa y cumplimiento normativo.

La informacién obtenida podra utilizarse como medio de prueba en actuaciones disciplinarias o
legales, conforme a la legislacion aplicable.

ARTICULO 60. El incumplimiento de las disposiciones de este capitulo constituira falta
disciplinaria y podra dar lugar a las medidas previstas en el presente reglamento.

Las conductas relacionadas con apropiacion indebida de informacion, acceso no autorizado a
sistemas, afectacion de datos personales o dafo deliberado a equipos podran ser consideradas
faltas graves, sin perjuicio de las acciones legales correspondientes.

TiTULO IX
REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO |
PRINCIPIOS, FALTAS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

ARTICULO 61. La facultad disciplinaria de la empresa se ejercera con observancia de los
principios de legalidad, debido proceso, derecho de defensa, contradiccion, presuncion de
inocencia, in dubio pro disciplinado, imparcialidad, proporcionalidad, inmediatez, motivacion y
non bis in idem, de conformidad con el Cédigo Sustantivo del Trabajo y las demas normas que
lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

En consecuencia, ninguna sancion disciplinaria podra imponerse sin que previamente el trabajador
conozca los hechos que se le atribuyen, las disposiciones presuntamente infringidas y tenga
oportunidad razonable de presentar descargos, aportar pruebas y controvertir las que obren en
su contra.

ARTICULO 62. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de las obligaciones legales,
contractuales, actas de compromiso o reglamentarias a cargo del trabajador, asi como la
incursion en las prohibiciones previstas en la ley, el contrato de trabajo, el presente reglamento,
manuales, lineamientos y las politicas internas que le resulten aplicables.

Las faltas disciplinarias podran ser calificadas como leves o graves de acuerdo con los criterios
establecidos en el articulo siguiente.
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ARTICULO 63. La gravedad o levedad de una falta seri determinada por la empresa
atendiendo, entre otros, los siguientes criterios:

I. El grado de culpabilidad del trabajador: este criterio permite diferenciar si la conducta
fue intencional o simplemente un error.

2. La afectacion del servicio o el perjuicio ocasionado o que pudo ocasionarse a la empresa,
sus trabajadores, clientes, usuarios o terceros: este criterio permite medir el impacto
real o potencial de la conducta, es decir, el perjuicio ocasionado o que pudo ocasionarse.

3. La trascendencia de la conducta: este criterio permite evaluar la importancia de la
obligacién incumplida.

4. Lareiteracién o reincidencia: este criterio permite analizar si se trata de un hecho aislado
o de una conducta repetida.

5. Las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos: este criterio
permite analizar el contexto de la conducta, ya que sus circunstancias pueden modificar
la gravedad.

6. Los motivos determinantes de la conducta: este criterio permite evaluar que llevé al
trabajador a cometer la falta.

7. El cargo desempefado y el nivel de responsabilidad del trabajador: este criterio permite
diferenciar que no todos los trabajadores tienen el mismo nivel de deberes y confianza.

CAPITULO Il
SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 64. Las sanciones disciplinarias aplicables son:

. Multa.
2. Suspension disciplinaria.

PARAGRAFO I. No podran imponerse sanciones distintas de las previstas en la ley, el
contrato de trabajo, las convenciones o pactos colectivos, los laudos arbitrales o el presente
reglamento.

PARAGRAFO 2. Los llamados de atencion escritos no constituyen sancion disciplinaria, pero
podran ser considerados como antecedente para la calificacion de faltas y sanciones posteriores,
en los términos del articulo 74 de este reglamento.

ARTICULO 65. Las multas Gnicamente podran imponerse en los casos expresamente
autorizados por la ley por retrasos o faltas injustificadas al trabajo.

La multa no podra exceder la quinta parte del salario de un dia de trabajo, de conformidad con
la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 66. La suspension disciplinaria podra imponerse por faltas leves o graves, de
acuerdo con la gravedad de la conducta.
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I. Para faltas leves, la suspension no serd inferior a un (1) dia ni superior a ocho (8) dias.

En caso de reincidencia, podra imponerse hasta por el doble del término anterior sin
exceder de dos (2) meses.

2. Para faltas graves, la suspensién no sera inferior a ocho (8) dias ni superior a dos (2)
meses.

La graduacion de la sancion atendera los criterios establecidos en el articulo 63 del presente
reglamento.

ARTICULO 67. La imposicion de una sancion disciplinaria no impide que la empresa efectie
los descuentos legalmente autorizados por el tiempo no laborado ni los demas efectos previstos
en la legislacion laboral.

Durante el periodo de suspension disciplinaria el trabajador no devengara salario por los dias
objeto de la suspension. No obstante, dicha suspension no dara lugar al descuento de la
remuneracién correspondiente al descanso dominical o a los dias de descanso obligatorio que se
causen durante el respectivo periodo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 173 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo.

Las sanciones disciplinarias impuestas se registraran en la hoja de vida del trabajador.

PARAGRAFO. Cuando la tardanza injustificada del trabajador afecte razonablemente la
organizacion del servicio o impida la adecuada prestacion de las labores programadas para la
jornada, la empresa podra abstenerse de asignarle trabajo durante parte o la totalidad de la
jornada correspondiente, sin perjuicio de los descuentos legalmente procedentes por el tiempo
efectivamente no laborado y de las medidas disciplinarias a que haya lugar, previo andlisis de las
circunstancias particulares del caso. Lo anterior, no constituye sancion disciplinaria sino una
consecuencia operativa derivada de la imposibilidad de incorporar al trabajador a las labores
programadas.

CAPIiTULO 11l
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 68. Cuando la empresa tenga conocimiento de hechos que puedan constituir una
falta disciplinaria, comunicara al trabajador el inicio del procedimiento disciplinario dentro de un
término razonable, atendiendo las circunstancias particulares del caso, la complejidad de los
hechos investigados y la necesidad de garantizar el debido proceso.

La comunicacion de apertura del procedimiento disciplinario debera contener como minimo:

I. Una descripcion clara de los hechos investigados.

2. Laindicacion de las disposiciones legales, contractuales o reglamentarias presuntamente
infringidas.

3. La calificacion provisional de la conducta, cuando ello sea posible.
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4. Las pruebas que soportan la actuacion o la indicacion de los medios para acceder a ellas.

5. La fecha, horay lugar para la diligencia de descargos, con indicacion de la modalidad en
que se adelantara (presencial, virtual o mediante escrito), la cual podra ser ajustada a
solicitud del trabajador y resulte procedente de acuerdo al criterio de la empresa.

6. Laindicacion del derecho a aportar y solicitar pruebas cuando las considere pertinentes
para su defensa.

PARAGRAFO I. Entre la comunicacién de apertura y los descargos debera existir un término
no inferior a cinco (5) dias habiles contados desde la comunicacion al trabajador.

PARAGRAFO 2. Si con posterioridad a la comunicacion de apertura se identificaran nuevas
pruebas relevantes para el proceso, la empresa las trasladara al trabajador de manera oportuna.
Cuando la relevancia o volumen de las nuevas pruebas lo justifique, se otorgara al trabajador
tiempo adicional razonable para preparar su defensa, pudiendo reprogramarse la diligencia de
descargos si aln no se ha realizado.

ARTICULO 69. El trabajador podra presentar sus explicaciones de manera verbal durante la
diligencia de descargos (presencial o virtual) o por escrito cuando asi se le haya solicitado o
cuando la empresa autorice su presentacion por dicho medio. En ambos eventos se garantizara
el derecho de defensa, contradiccién y presentacion de pruebas.

El trabajador podra estar acompanado por hasta dos (2) representantes de la organizacién
sindical a la que pertenezca o, en ausencia de estos, por hasta dos (2) companeros de trabajo de
su eleccion. De la diligencia cuando se realice de manera verbal, sea presencial o virtual, se dejara
constancia escrita a través de un acta que recoja los interrogantes formulados por la empresa,
las explicaciones del trabajador y las pruebas aportadas, misma que podra ser firmada por las
partes. Si el trabajador se negare a suscribir el acta, esta sera firmada por el funcionario que
adelanté la diligencia y por uno o mas testigos presentes, dejando constancia expresa de la
negativa del trabajador, lo cual no afectara la validez del proceso.

La empresa podra grabar la diligencia como mecanismo de apoyo para la conservacion y
verificacion de la informacién suministrada durante el procedimiento disciplinario. El trabajador
sera informado previamente de esta circunstancia.

Cuando los descargos se presenten por escrito, la empresa dejara constancia de su recepcion
mediante acuse de recibo con indicacion de fecha y hora, e incorporara el documento al
expediente disciplinario.

La inasistencia injustificada del trabajador a la diligencia de descargos o la falta de presentacion
de los descargos por escrito dentro del término otorgado no impedird la continuacion del
procedimiento con las pruebas disponibles. En tales eventos se dejara constancia de la
circunstancia y se entendera agotada la oportunidad concedida para ejercer los descargos, sin
que ello implique aceptacién de los hechos investigados.
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PARAGRAFO. Las pruebas solicitadas por el trabajador seran practicadas cuando resulten
pertinentes, conducentes y razonablemente viables para el esclarecimiento de los hechos.

ARTICULO 70. Concluida la etapa de descargos y valoradas las pruebas, la empresa adoptara
la decision disciplinaria dentro de un término razonable, atendiendo la complejidad de los hechos
investigados y la necesidad de realizar las verificaciones que resulten pertinentes. Dicha decisién
debera constar por escrito, documento en el cual conste:

I. Los hechos investigados.

2. Las pruebas valoradas y su andlisis.

3. El andlisis de los descargos presentados por el trabajador o la constancia de su no
presentacion.

4. La calificacion de la falta como leve o grave.

5. La sancidn impuesta, si hubiere lugar a ella. Su justificacion razonada y proporcional,
explicando los hechos demostrados, las pruebas que los sustentan y los criterios de
graduacion aplicados.

6. Laindicacion de los recursos procedentes y el plazo para interponerlos.

La decision sera notificada al trabajador personalmente o por cualquier medio que permita
acreditar razonablemente su envio y recepcion.

ARTICULO 71. Contra la decision que imponga una sancion disciplinaria procedera recurso
interno de apelacion, el cual debera interponerse por escrito dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su notificacion.

El recurso sera resuelto por el superior jerarquico de quien impuso la sancién. Cuando dicho
superior corresponda al cargo responsable de la direccion y seguimiento operativo transversal
de todas las sedes de la Empresa, éste conocera y decidira la apelacion.

En caso de que la estructura organizacional no permita identificar un superior jerarquico o no
exista una instancia superior competente para conocer del recurso, éste sera resuelto por el
Representante Legal o quien haga sus veces.

La decision que resuelva el recurso debera adoptarse dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a su recepcion. Mientras el recurso se encuentre pendiente de decision, la ejecucion
de la sancion disciplinaria quedara suspendida.

La decision que resuelva la apelacion agotara el procedimiento disciplinario interno.

PARAGRAFO. Cuando la sancion haya sido impuesta directamente por el representante legal
y no exista autoridad interna superior competente para conocer de la apelacion, no procedera
este recurso.

ARTICULO 72. Podran ser investigados disciplinariamente no solo los autores directos de
una falta, sino también quienes la induzcan, faciliten, ordenen o encubran. La investigacion
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procedera cuando existan indicios razonables de participacion, y la sancion Unicamente se
impondra cuando dicha participaciéon quede demostrada dentro del proceso disciplinario
adelantado individualmente para cada involucrado.

ARTICULO 73. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
desconocimiento sustancial del procedimiento previsto en este capitulo o con desconocimiento
del derecho de defensa y contradiccion del trabajador.

PARAGRAFO. Cuando una sancién sea declarada ineficaz por violacién del procedimiento, la
empresa retirara la anotacion correspondiente de la hoja de vida del trabajador y, si los hechos
que la motivaron lo justifican, podra reiniciar el proceso disciplinario cumpliendo en su totalidad
el procedimiento previsto en este capitulo.

CAPIiTULO IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 74. Los llamados de atencion verbales o escritos constituyen mecanismos de
direccion, prevencion, orientacion y correccion utilizados por la empresa para promover el
cumplimiento de las obligaciones laborales.

Cuando el llamado de atencion tenga Unicamente caracter preventivo o correctivo y no produzca
consecuencias disciplinarias auténomas, no constituird sancion disciplinaria ni requerira el
procedimiento previsto en este titulo.

El trabajador podra presentar por escrito las observaciones o explicaciones que considere
pertinentes para que sean incorporadas a su hoja de vida, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su recepcion.

ARTICULO 75. Las actuaciones adelantadas dentro del procedimiento disciplinario tendran
caracter reservado y seran conocidas Unicamente por el trabajador involucrado, las personas que
lo acompafien en ejercicio de sus derechos de defensa, los funcionarios encargados de la
investigacion y decision, y quienes deban intervenir por razén de sus funciones.

La empresa adoptara medidas razonables para proteger la confidencialidad de la informacion
relacionada con el procedimiento disciplinario y evitar su divulgacion innecesaria a terceros.

La reserva del procedimiento tiene por finalidad proteger la dignidad, el buen nombre, la
intimidad, la presuncion de inocencia y los derechos de todas las personas involucradas. Lo
anterior sin perijuicio de las comunicaciones o revelaciones que deban realizarse por mandato
legal, requerimiento de autoridad competente o para garantizar el ejercicio del derecho de
defensa y contradiccion.

ARTICULO 76. La presentacion de quejas ante el Comité de Convivencia Laboral no impedira
ni suspendera el ejercicio de la facultad disciplinaria de la empresa cuando existan hechos que
puedan constituir una falta disciplinaria.
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Las actuaciones adelantadas por el Comité de Convivencia y las desarrolladas dentro del
procedimiento disciplinario son independientes y responden a finalidades distintas. No obstante,
la informacién obtenida en cualquiera de estos escenarios podra ser valorada cuando resulte
pertinente y su utilizacion sea compatible con la normativa aplicable y con las garantias del debido
proceso.

ARTICULO 77. Las disposiciones del presente titulo regulan exclusivamente el ejercicio de la
facultad disciplinaria y la imposicion de sanciones disciplinarias.

La terminacion del contrato de trabajo con justa causa se regira por las disposiciones legales
aplicables, por el contrato de trabajo y por el presente reglamento, garantizando en todo caso
el derecho de defensa y el debido proceso del trabajador en los eventos en que ello resulte
procedente conforme a la ley y la jurisprudencia.

TiTULO X
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABA)O

ARTICULO 78. La Empresa implementara y mantendra el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), con el fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, proteger la salud de los trabajadores y promover condiciones seguras en el desarrollo
de las actividades laborales, de conformidad con la legislacion vigente.

Los servicios médicos derivados de enfermedad general seran prestados por la EPS
correspondiente y los originados en accidente de trabajo o enfermedad laboral por la ARL
respectiva.

PARAGRAFO. Los aspectos operativos, procedimientos especificos y programas del SG-SST
se desarrollan en la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo adoptada por la empresa, la cual
hace parte integral del presente reglamento y estara disponible para consulta de todos los
trabajadores.

ARTICULO 79. Son obligaciones de los trabajadores en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo:

I. Cumplir las normas, instrucciones, protocolos y procedimientos del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), asi como las medidas de higiene,
bioseguridad y prevencion adoptadas por la Empresa y por las autoridades competentes.

2. Procurar el cuidado integral de su salud y la de sus compaferos.

3. Usar correctamente los elementos de proteccién personal suministrados por la Empresa,
conservarlos en buen estado y reportar oportunamente su deterioro o pérdida.

4. Informar de manera inmediata los accidentes de trabajo, incidentes, actos inseguros,
condiciones peligrosas o cualquier situacion que pueda afectar la seguridad y salud en el
trabajo.
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5. Participar en las capacitaciones, simulacros y actividades programadas por la Empresa en
materia de SST.

6. Cumplir las recomendaciones y restricciones médico-laborales emitidas por el médico
ocupacional o la ARL.

7. Informar al jefe inmediato cuando se sienta enfermo o considere que no se encuentra en
condiciones seguras para desarrollar sus funciones.

8. Abstenerse de operar equipos, herramientas o maquinaria para los cuales no se
encuentren autorizados o capacitados.

ARTICULO 80. Los trabajadores deberan asistir a los exdmenes médicos ocupacionales y
suministrar al médico ocupacional o a la ARL la informacion necesaria para el desarrollo de las
actividades de prevencion y vigilancia de la salud, respetando en todo caso la confidencialidad de
la informacion médica.

ARTICULO 81. Los trabajadores deberan cumplir las medidas de higiene, bioseguridad y
seguridad industrial adoptadas por la Empresa, asi como las disposiciones emitidas por las
autoridades competentes.

Esta prohibido presentarse al trabajo o ejecutar labores bajo los efectos del alcohol o sustancias
psicoactivas que afecten la capacidad para desempefar las funciones de manera segura. La
Empresa podra realizar pruebas de deteccion conforme a los protocolos internos y con respeto
a la dignidad y derechos del trabajador.

ARTICULO 82. Todo accidente de trabajo, incidente o emergencia debera ser informado
inmediatamente al jefe inmediato o al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin
de permitir la adopcion oportuna de medidas de atencion, investigacion y prevencion.

Los trabajadores deberan participar en los planes de emergencia, evacuacion y simulacros
programados por la Empresa y acatar las instrucciones impartidas por las brigadas de emergencia
o el personal encargado.

PARAGRAFO. La Empresa no respondera por los eventos que hayan sido provocados
deliberadamente por el trabajador, ni por las consecuencias derivadas de actuaciones realizadas
con dolo o culpa grave, en los términos previstos en la legislacion vigente. La omision injustificada
o el reporte tardio de un accidente podra ser valorado dentro de la investigacion
correspondiente y dar lugar a las consecuencias disciplinarias aplicables, sin perjuicio de las
obligaciones legales de atencién y reporte a cargo de la Empresa.

ARTICULO 83. Para justificar las ausencias por incapacidad médica, el trabajador debera
informar la novedad a la Empresa tan pronto como le sea posible y presentar el certificado de
incapacidad expedido por la EPS, ARL o entidad de salud competente, junto con la epicrisis o
resumen de atencion cuando éste sea requerido para efectos del tramite ante la entidad
correspondiente, a mas tardar dentro del dia habil siguiente a la finalizacion de la incapacidad,
salvo imposibilidad debidamente justificada.
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Las incapacidades médicas seran tramitadas y reconocidas conforme a las disposiciones legales
vigentes y a las reglas del Sistema de Seguridad Social.

La no presentacion o presentacion extemporanea e injustificada de los soportes podra generar
que la ausencia sea tratada provisionalmente como no justificada para efectos administrativos y
disciplinarios, sin perjuicio de que el trabajador posteriormente acredite la incapacidad conforme
ala ley.

ARTICULO 84. El incumplimiento de las obligaciones y medidas de Seguridad y Salud en el
Trabajo previstas en este reglamento, en el SG-SST o en los protocolos internos de la Empresa
podra dar lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias, conforme a la gravedad de la conducta y
a lo establecido en el presente reglamento y en la legislacion laboral vigente.

TiTULO XI
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO
CAPITULO |
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION.

ARTICULO 85. De conformidad con el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, son
justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte del
empleador las siguientes:

I. El haber sufrido engafo por parte del trabajador mediante la presentacion de
certificados, documentos o informacion falsa para su admision o tendientes a obtener un
provecho indebido.

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

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador
fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus
representantes o personal directivo.

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el lugar de trabajo o en el
desempenio de sus labores.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier conducta calificada como causal de terminacion en el presente reglamento, en
pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato individual de trabajo.

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o
aun por tiempo menor cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma para
justificar la extincion del contrato.
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8. El que el trabajador revele secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de
caracter reservado con perjuicio de la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y con
el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable
a pesar de los requerimientos del empleador.

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas, de las obligaciones convencionales o
legales a cargo del trabajador.

I'l. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas prescritas por el médico tratante o por las autoridades para evitar
enfermedades o accidentes.

I3. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada, incluyendo la pérdida
sobreviniente de habilitaciones, licencias, certificaciones o requisitos legales
indispensables para el desempefio del cargo, cuando no sea posible su reubicacion en
otro cargo compatible.

I4. El reconocimiento al trabajador de la pension de vejez o invalidez estando al servicio de
la empresa, de conformidad con la normativa vigente.

I5. La enfermedad contagiosa o croénica del trabajador que no tenga caracter laboral, asi
como cualquier otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el trabajo cuya curacion
no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias, con observancia de las
disposiciones legales aplicables.

PARAGRAFO 1. En los casos previstos en los numerales 9 a |5 de este articulo, se dara al
trabajador el preaviso establecido en la legislacion laboral vigente cuando este sea legalmente
exigible.

ARTICULO 86. Para la terminacion del contrato por la causal del numeral 9 del articulo
anterior, se seguira el siguiente procedimiento:

I. La empresa requerira al trabajador por escrito en dos oportunidades, con un intervalo
no inferior a ocho (8) dias entre cada requerimiento, indicando las deficiencias de
rendimiento identificadas y los compromisos esperados.

2. Si el bajo rendimiento persiste tras los requerimientos, la empresa presentara al
trabajador un cuadro comparativo del rendimiento promedio en labores andlogas,
otorgandole un plazo de ocho (8) dias para presentar sus explicaciones por escrito.

3. Evaluadas las explicaciones del trabajador, si la empresa considera que no justifican el
bajo rendimiento, podra dar por terminado el contrato con justa causa, informando al
trabajador su decision con la antelacion de quince (15) dias o término legal que resulte
aplicable al momento de los hechos.

ARTICULO 87. Sin perjuicio de las causales previstas en el articulo anterior y en el articulo
62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, constituyen causales adicionales de terminacién unilateral
del contrato con justa causa, por tratarse de conductas que comprometen gravemente la relacion
laboral, la confianza depositada en el trabajador o la seguridad de las personas:
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10.
I1.

El retardo reiterado en la hora de entrada sin excusa suficiente, en cinco (5) o mas
ocasiones durante el mismo ano calendario, aunque individualmente no cause perjuicio
de consideracion.

La falta al trabajo sin excusa suficiente en tres (3) o mas ocasiones durante el mismo afo
calendario.

El engano al empleador mediante la presentacion de excusas falsas, documentos
alterados o informacion falsificada en el reporte de actividades laborales o para la
obtencion de beneficios laborales o de seguridad social, incluyendo, para el retiro de
cesantias.

La extralimitacion u omision en el ejercicio de las labores asignadas, o la dedicacion a
actividades ajenas al cargo durante la jornada de trabajo de manera reiterada.

La prestacion de servicios laborales a otras empresas o personas, directa o
indirectamente, o el trabajo por cuenta propia en actividades que generen conflicto de
interés con la empresa, sin autorizacion previa y escrita del empleador.

La comisién de practicas fraudulentas o desleales con ocasion de las funciones que
afecten las actividades, los intereses o la imagen de la empresa.

La negociacion o utilizacion indebida de bienes, recursos o servicios de la empresa en
beneficio propio o de terceros.

Los actos de violencia fisica o verbal de caracter grave en el lugar de trabajo o con
ocasion de las funciones.

La acumulacion de tres (3) suspensiones disciplinarias ejecutoriadas en el mismo afo
calendario, por cualquier causa.

La negativa injustificada a cumplir 6rdenes legitimas impartidas por la empresa.

La omision de informar oportunamente a la empresa circunstancias que puedan causarle
graves perijuicios, cuando el trabajador tenga o deba tener conocimiento de ellas en razéon
de su cargo.

. La sustraccion, apropiacion o utilizacion no autorizada de utiles, materiales, materias

primas, insumos, equipos o cualquier bien de propiedad de la empresa.

. Presentarse al trabajo o desempenar labores bajo efectos del alcohol, sustancias

psicoactivas o medicamentos que comprometan la seguridad propia o de terceros.

. La negativa injustificada a utilizar los elementos de proteccién personal o el

incumplimiento de los protocolos de seguridad y salud en el trabajo establecidos por la
empresa.

. La omision del reporte de accidentes de trabajo, incidentes o condiciones peligrosas

cuando ello genere o pueda generar riesgo para las personas o para la operacion de la
empresa.

. El incumplimiento injustificado de las restricciones o recomendaciones médico-laborales

emitidas por el médico ocupacional o la ARL.

. La alteracion, falsificacion u ocultamiento de informacion relacionada con accidentes de

trabajo, incapacidades, condiciones de salud o reportes del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Solicitar préstamos, ayudas economicas o colaboracion de cualquier naturaleza a

usuarios, proveedores, subalternos, contratistas o demas terceros vinculados a la
empresa, aprovechando la posicion o las funciones que desempena.
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I9. Valerse del nombre de la empresa o de las funciones que desempena en ella para
emprender, promover, respaldar o ejecutar negocios propios o de terceros ajenos o
contrarios a los encomendados en el contrato de trabajo.

20. Reportar como cumplidas o ejecutadas tareas, actividades o metas no realizadas, o
presentar informacion falsa sobre el cumplimiento de sus funciones.

PARAGRAFO |I. La ausencia injustificada del trabajador y la imposibilidad de establecer
comunicacién con él pese a los requerimientos efectuados por la empresa podran ser valoradas
conjuntamente con las demas circunstancias del caso para determinar la existencia de una justa
causa de terminacion del contrato. La empresa dejara constancia de las gestiones de contacto
realizadas antes de adoptar cualquier decision.

PARAGRAFO 2. La terminacién del contrato por hechos que puedan constituir infraccion
penal, civil o administrativa no limita el derecho de la empresa para ejercer las acciones legales
que correspondan ante las autoridades competentes.

ARTICULO 88. La terminacién del contrato de trabajo con justa causa no constituye sancion
disciplinaria y no requiere el agotamiento del procedimiento disciplinario previsto en el Titulo IX
de este reglamento, sin perjuicio de la garantia minima de audiencia previa establecida en el
articulo siguiente.

ARTICULO 89. Antes de adoptar una decisiéon de terminacion con justa causa, la empresa
garantizara al trabajador una oportunidad razonable para conocer los hechos que la motivan y
presentar su version.

Para tal efecto:

I. La empresa informara al trabajador los hechos que sustentan la posible terminacion.

2. El trabajador podra presentar sus explicaciones de manera verbal o escrita dentro del
término que razonablemente se le conceda segln las circunstancias del caso.

3. La empresa valorara las explicaciones presentadas antes de adoptar la decision definitiva.

4. De esta actuacion se dejara constancia escrita.

ARTICULO 90. Las comunicaciones relacionadas con la terminacién del contrato de trabajo
podran efectuarse personalmente, mediante correo electrénico registrado por el trabajador o
por cualquier otro medio que permita acreditar razonablemente su envio y recepcion.

Corresponde al trabajador mantener actualizada ante la empresa su informacién de contacto y
notificacion.

CAPITULO I
OTRAS FORMAS DE TERMINACION
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ARTICULO 91. Las partes podran dar por terminado el contrato de trabajo por mutuo
acuerdo en cualquier momento mediante documento escrito en el que conste su voluntad libre
e informada. El acuerdo no podra implicar renuncia a derechos laborales ciertos e irrenunciables.

ARTICULO 92. El trabajador podra dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo
mediante comunicacion escrita dirigida a la empresa. La renuncia producira efectos a partir de la
fecha indicada por el trabajador o, en su defecto, desde la fecha de su presentacion.

CAPIiTULO 11l

EFECTOS DE LA TERMINACION Y OBLIGACIONES DE LAS PARTES AL

MOMENTO DEL RETIRO

ARTICULO 93. Al finalizar la relacion laboral, el trabajador debera:

Realizar la entrega de los asuntos, bienes, documentos, equipos, dotacion identificada
con logos institucionales, herramientas, accesos y demas elementos que le hayan sido
confiados para el desempefio de sus funciones.

Colaborar con la elaboracion de inventarios, actas de entrega y demas documentos
necesarios para formalizar la devolucion de los bienes a su cargo.

Mantener la reserva y confidencialidad respecto de la informacion a la que tuvo acceso
con ocasion de sus funciones, alin después de terminada la relacion laboral, cuando la
naturaleza de dicha informacion asi lo exija.

Por su parte, la empresa debera:

Realizar la liquidacion definitiva de acreencias laborales conforme a la ley.

Expedir la certificacion laboral que solicite el trabajador y carta para el retiro de cesantia
en los términos legalmente establecidos.

Tramitar oportunamente las novedades de retiro ante las entidades correspondientes
del Sistema de Seguridad Social Integral.

Remitir al trabajador para la practica del examen médico ocupacional de egreso cuando
resulte procedente conforme a la normativa vigente.

PARAGRAFO. La suscripcion de documentos de entrega, inventarios o paz y salvo no implica
renuncia a derechos laborales irrenunciables ni limita las acciones que legalmente correspondan
a cualquiera de las partes.

TiTULO XII

PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL Y MECANISMOS

DE SOLUCION
CAPITULO |
MARCO CONCEPTUAL Y CONDUCTAS
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ARTICULO 94. El presente titulo tiene por objeto establecer los mecanismos de prevencion,
identificacion y solucion de conductas de acoso laboral y acoso sexual en el trabajo, con el fin de
proteger la dignidad, la integridad, la salud mental, la libertad y los demas derechos fundamentales
de los trabajadores en el contexto de la relacion laboral.

Los presentes lineamientos no se aplican a las relaciones civiles o comerciales derivadas de
contratos de prestacion de servicios en los que no exista relacion de subordinacién o
dependencia.

ARTICULO 95. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable
ejercida sobre un trabajador por parte de un empleador, un superior jerarquico o un compafiero
de trabajo, encaminada a infundir miedo, intimidacién o angustia, causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion o inducir la renuncia, de conformidad con el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006.

Las modalidades del acoso laboral son las siguientes:

I. Maltrato laboral: todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad o
los bienes del trabajador, asi como toda expresion verbal injuriosa que lesione su
integridad moral, su intimidad o su buen nombre, o todo comportamiento tendiente a
menoscabar su autoestima y dignidad.

2. Persecucion laboral: toda conducta reiterada o arbitraria orientada a inducir la renuncia
del trabajador mediante descalificacion, carga excesiva de trabajo o cambios permanentes
e injustificados de horario.

3. Discriminacion laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, identidad
de género, orientacion sexual, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia
politica, situacion de discapacidad o cualquier otra categoria protegida por la
Constitucion y la ley, que carezca de justificacion objetiva desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar, retardar o hacer mas
gravosa la labor del trabajador, incluyendo la privacion, ocultacion o inutilizacion de
insumos, documentos o instrumentos necesarios para su trabajo.

5. Inequidad laboral: la asignacién de funciones en menosprecio del trabajador o de manera
manifiestamente desproporcionada respecto a su cargo.

6. Desproteccion laboral: toda conducta que ponga en riesgo la integridad y seguridad del
trabajador mediante la asignacion de funciones sin cumplir los requisitos minimos de
proteccion.

ARTICULO 96. Se entiende por acoso sexual en el trabajo todo comportamiento verbal,
fisico o visual de naturaleza sexual no deseado que afecte la dignidad de la persona, que cree un
entorno laboral intimidatorio, hostil o humillante, o que condicione el acceso al empleo, la
permanencia, las condiciones de trabajo, los ascensos o cualquier decision laboral a la aceptacion
de conductas de contenido sexual, de conformidad con la Ley 1257 de 2008 y la Ley 2466 de
2025.
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El acoso sexual constituye una forma grave de violencia basada en género y sera tratado con la
misma seriedad que el acoso laboral. La empresa rechazard toda forma de acoso sexual y
adoptara las medidas de prevencion, atencion y proteccion previstas en la ley y en el presente
reglamento.

PARAGRAFO. Las quejas por presunto acoso sexual no seran tramitadas por el Comité de
Convivencia Laboral y seran atendidas por la alta direccion o representante legal de la empresa,
garantizando la confidencialidad y la proteccion de la persona afectada, sin perijuicio de su derecho
a acudir ante las autoridades competentes.

ARTICULO 97. Pueden ser sujetos activos del acoso laboral el empleador, los superiores
jerarquicos y los companeros de trabajo. Pueden ser sujetos pasivos cualquier trabajador de la
empresa, incluyendo los jefes cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son sujetos participes
quienes promuevan, induzcan, favorezcan u omitan corregir conductas de acoso laboral teniendo
la obligacion de hacerlo.

ARTICULO 98. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y
publica de cualquiera de las conductas descritas en el articulo 7 de la Ley 1010 de 2006, entre las
que se encuentran:

I. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con alusion a su raza, género,
origen, preferencia politica o estatus social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados ante

companeros de trabajo.

Las amenazas injustificadas de despido expresadas ante companieros de trabajo.

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

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

La imposicion de deberes ajenos a las obligaciones laborales o exigencias abiertamente

desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor.

8. La exigencia de laborar en horarios excesivos o cambios sorpresivos de turno sin
fundamento objetivo.

9. La negativa injustificada a suministrar materiales o informacion indispensables para el
cumplimiento de la labor-.

10. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias o vacaciones cuando se
dan las condiciones legales para pedirlos.

I'l. El envio de mensajes, llamadas o comunicaciones con contenido injurioso, intimidatorio
u ofensivo, o el sometimiento a aislamiento social.

No u»k

ARTICULO 99. No constituyen acoso laboral las siguientes conductas, siempre que se ejerzan
de manera respetuosa, objetiva y no discriminatoria:

I. El ejercicio legitimo de la potestad disciplinaria por parte de los superiores jerarquicos.
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Las exigencias razonables de cumplimiento de obligaciones laborales, fidelidad
institucional y rendimiento.

La formulacién de memorandos, llamados de atencién o circulares de servicio orientados
a mejorar la eficiencia o la calidad del trabajo.

La solicitud de colaboracion extraordinaria ante necesidades urgentes del servicio.

Las actuaciones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo con base en
justa causa legal o reglamentaria.

Las evaluaciones de desempefio basadas en criterios objetivos, generales y previamente
comunicados.

CAPITULO I

MECANISMOS DE PREVENCION

ARTICULO 100. La empresa adoptari las siguientes medidas de prevencién del acoso laboral
y sexual:

Capacitaciones periodicas dirigidas a todos los trabajadores sobre el contenido de la Ley
1010 de 2006, la Ley 1257 de 2008 y la Ley 2466 de 2025, con énfasis en la identificacion
de conductas constitutivas de acoso, los canales de denuncia disponibles y las garantias
de proteccion a las victimas.

Divulgacion del presente reglamento y de los mecanismos internos de atencion a través
de los canales de comunicacién interna de la empresa.

Espacios periddicos de didlogo y evaluacion del clima laboral que permitan identificar
situaciones de riesgo antes de que escalen a conductas de acoso.

Medidas de proteccion inmediata para quien presente una queja, incluyendo la separacion
fisica de los involucrados cuando las circunstancias lo requieran, sin que ello implique
prejuzgamiento sobre la responsabilidad de ninguna de las partes.

ARTICULO 101. Todas las personas que intervengan en el trimite de una queja ante el
Comité de Convivencia estan obligadas a guardar reserva sobre la identidad de las partes, los
hechos relatados y las decisiones adoptadas. El incumplimiento injustificado de esta obligacién
podra constituir falta disciplinaria, cuya gravedad sera valorada conforme a las circunstancias del

caso.

ARTICULO 102. Ningin trabajador podra ser objeto de represalias, discriminacion,
intimidacion, desmejora de sus condiciones laborales o cualquier otra consecuencia adversa por
presentar de buena fe una queja de acoso laboral o acoso sexual, participar como testigo o
colaborar en una investigacion relacionada con tales conductas.

La presentacion deliberada de quejas falsas o temerarias también podra dar lugar a las medidas
disciplinarias que correspondan.

CAPIiTULO 11l
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COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 103. La empresa conformara un Comité de Convivencia Laboral de conformidad
con la Resolucion 3461 de 2025, con la siguiente composicion segun el nimero de trabajadores:

a) Menos de cinco (5) trabajadores: un (1) representante del empleador y un (1) de los
trabajadores, sin suplentes.

b) Entre cinco (5) y veinte (20) trabajadores: un (I) representante de cada parte con sus
respectivos suplentes.

c) Mas de veinte (20) trabajadores: dos (2) representantes de cada parte con sus
respectivos suplentes.

Los representantes de los trabajadores seran elegidos mediante votacion secreta que represente
la expresion libre y auténtica de todos los trabajadores. Los representantes del empleador seran
designados por el representante legal. No podran integrar el Comité quienes hayan sido victimas
o autores de una queja de acoso laboral en el afio (1) anterior a su conformacion.

El periodo de los miembros del Comité sera de dos (2) afos, contados desde la fecha de su
conformacion, con posibilidad de reeleccion. Cuando un miembro renuncie, sea desvinculado o
quede impedido durante el periodo, serd reemplazado por su suplente, quien completara el
periodo restante. Si no hay suplente disponible, se realizara una nueva eleccion o designacion
para completar el periodo.

PARAGRAFO. Una vez conformado, el Comité elaborara su propio reglamento de
funcionamiento que establecera las condiciones internas de su operacion, los acuerdos de
confidencialidad entre sus miembros y los mecanismos para el manejo reservado de la
informacion sensible tanto durante el tratamiento de los casos como después de su cierre, de
conformidad con el articulo 4 de la Resolucion 3461 de 2025.

ARTICULO 104. El Comité sesionard de manera ordinaria una (I) vez al mes para el
desarrollo de actividades administrativas como la elaboracion de informes, seguimiento a los
compromisos establecidos por las partes involucradas en los casos y formulacion de
recomendaciones a los responsables del sistema de seguridad y salud en el trabajo. Las reuniones
sesionaran con la mitad mas uno de sus integrantes.

PARAGRAFO. La empresa garantizara al Comité los recursos, espacios y tiempo necesarios
para el ejercicio de sus funciones, incluyendo permisos remunerados para sus miembros durante
las sesiones y actividades del Comité.

ARTICULO 105. El Comité sesionara de manera extraordinaria cuando las circunstancias lo
requieran, por convocatoria de su presidente o de cualquiera de sus miembros ante la existencia
de una queja de acoso laboral que requiera atencion urgente. Las reuniones extraordinarias seran
convocadas por la secretaria técnica.

ARTICULO 106. Son funciones del Comité de Convivencia Laboral:
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I. Recibir y dar tramite a las quejas que describen situaciones de presunto acoso laboral,
asi como las pruebas que las soporten, dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes
a su recepcion.

2. Examinar de manera confidencial los casos formulados, dentro de los cinco (5) dias
calendario siguientes al tramite inicial. Cuando la complejidad del caso lo requiera, este
término podra prorrogarse hasta por diez (10) dias calendario adicionales mediante
justificacion escrita, sin exceder un total de quince (15) dias calendario.

3. Escuchar individualmente a las partes involucradas sobre los hechos que dieron lugar a
la queja, dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes a la etapa de andlisis del caso.

4. Promover espacios de didlogo entre las partes, cuando ello resulte procedente, con el
fin de formular compromisos mutuos y planes de mejora orientados al restablecimiento
de la convivencia laboral. Estas actuaciones deberan adelantarse entre los cinco (5) y
quince (I5) dias calendario siguientes a la culminacion de las entrevistas individuales.

5. Hacer seguimiento periddico al cumplimiento de los compromisos adquiridos por las
partes y verificar la efectividad de las medidas adoptadas.

6. Cuando no se alcance acuerdo, no se cumplan los compromisos adquiridos o persistan
las conductas objeto de la queja, informar a la alta direccion de la empresa, dar por
agotada la actuacion preventiva interna y orientar al trabajador sobre los mecanismos de
proteccion y las acciones que pueda ejercer ante las autoridades competentes. Esta
actuacion debera realizarse dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la
verificacién del incumplimiento o persistencia de la conducta.

7. Formular recomendaciones a la alta direccion para el fortalecimiento de las medidas
preventivas y correctivas en materia de convivencia laboral.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones formuladas a las areas
responsables de la gestion de la seguridad y salud en el trabajo, de némina y demas
dependencias involucradas.

9. Elaborar informes trimestrales y un informe anual sobre su gestion, incluyendo
estadisticas de casos, actividades desarrolladas, resultados obtenidos y recomendaciones
para el mejoramiento del clima laboral.

10. Articular sus actuaciones con la gerencia, el drea némina, Seguridad y Salud en el Trabajo
y demas dependencias que resulten pertinentes para la gestion integral de los factores
de riesgo psicosocial.

PARAGRAFO 1. El procedimiento preventivo adelantado por el Comité de Convivencia
Laboral no podra extenderse por mas de sesenta y cinco (65) dias calendario contados a partir
de la recepcion formal de la queja, de conformidad con la normativa vigente. Durante su
actuacion, el Comité garantizara los principios de celeridad, eficacia, imparcialidad,
confidencialidad, respeto, debido proceso y no discriminacion.

PARAGRAFO 2. El Comité de Convivencia Laboral no es competente para tramitar quejas
de acoso sexual. Las situaciones de presunto acoso sexual en el contexto laboral seran atendidas
mediante el procedimiento especial definido por la empresa y de conformidad con la Ley 2365
de 2024, la Resolucion 3461 de 2025 y las demas disposiciones que las modifiquen, adicionen o
sustituyan.
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PARAGRAFO 3. La presentacién de una queja ante el Comité de Convivencia Laboral es un
mecanismo preventivo e interno que no limita ni condiciona el derecho de los trabajadores a
acudir en cualquier momento ante el Inspector de Trabajo, la Fiscalia General de la Nacion, la
jurisdiccion laboral o cualquier otra autoridad competente.

ARTICULO 107. El Comité elegird por mutuo acuerdo entre sus miembros un presidente,
quien tendra las siguientes funciones:

5.

Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Tramitar ante la direccion de la empresa las recomendaciones aprobadas y hacer
seguimiento mensual a su cumplimiento.

Gestionar los recursos necesarios para el funcionamiento del Comité.

Velar por el cumplimiento de los principios de confidencialidad e imparcialidad en todas
las actuaciones.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité.

ARTICULO 108. El Comité elegira por mutuo acuerdo entre sus miembros un secretario,
quien tendrad las siguientes funciones:

w

o

8.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito, asi como las pruebas que las
soportan.

Enviar a los miembros del Comité las convocatorias a sesiones ordinarias y
extraordinarias.

Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas.

Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados para establecer compromisos de
convivencia.

Llevar el archivo de actas, quejas y documentacion soporte, velando por su reserva y
confidencialidad.

Elaborar el orden del dia y las actas de cada sesion.

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones del Comité a las dreas
correspondientes.

Remitir a la alta direccion los informes trimestrales sobre la gestion del Comité.

PARAGRAFO. El rol de secretario podri ser ejercido de manera alterna por cada uno de los
integrantes del Comité, previo acuerdo y designacion formal en reunion del Comité.

ARTICULO 109. Los miembros del Comité deberan declararse impedidos para participar en
el tramite de una queja cuando: sean el denunciante o el denunciado; tengan relacion de
parentesco con alguna de las partes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
o primero civil; o cuando exista cualquier otra circunstancia que pueda comprometer su
imparcialidad. El miembro impedido sera reemplazado por su suplente para ese caso especifico.

ARTICULO 110. Las quejas por presuntas conductas de acoso laboral o acoso sexual podran
ser presentadas ante el Comité de Convivencia Laboral a través de los canales definidos por la
empresa.
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Recibida la queja, el Comité la tramitara conforme a la normativa vigente, garantizando los
principios de confidencialidad, imparcialidad, respeto, debido proceso y proteccién frente a
represalias.

El Comité podra escuchar a las partes involucradas, promover espacios de didlogo, formular
recomendaciones y realizar seguimiento a los compromisos que se adopten, dentro del ambito
de sus competencias legales.

La actuacion del Comité no limita el derecho de cualquier persona para acudir directamente ante
las autoridades administrativas o judiciales competentes.

TiTULO X1V
VIGENCIA, PUBLICACION Y DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 111. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigor una vez se
cumpla su publicacién de conformidad con los articulos 119 y 120 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

La empresa informara a los trabajadores el contenido del reglamento y la fecha de su entrada en
vigencia mediante circular interna o cualquier otro medio de comunicacién institucional.
Igualmente, mantendra una copia fisica y una version virtual accesible para todos los trabajadores
en los términos previstos por la ley.

PARAGRAFO. Cuando la empresa cuente con varios lugares de trabajo separados, la
publicacion se realizara conforme a las reglas establecidas en la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 112. La organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados
podran presentar las objeciones que consideren procedentes dentro de los quince (I5) dias
habiles siguientes a la publicacion del reglamento o de sus modificaciones, de conformidad con
el articulo 119 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 113. La empresa podra modificar o actualizar el presente reglamento cuando se
produzcan cambios normativos, organizacionales y operativos que asi lo requieran. Toda
modificacion sera publicada e informada a los trabajadores conforme a la legislacion laboral
vigente, garantizando el derecho de objecién cuando haya lugar.

ARTICULO 114. No produciran efecto las disposiciones del presente reglamento que
desconozcan derechos minimos reconocidos por la Constitucion, la ley, las convenciones
colectivas, los pactos colectivos, los laudos arbitrales o los contratos individuales de trabajo.

En caso de conflicto entre las disposiciones del presente reglamento y una norma de superior
jerarquia o una condicion mas favorable para el trabajador, prevalecera la disposicion mas
beneficiosa para este.

Cédigo: DLEG-RIT-002
Edicion: 12/06/2026



TODOS

Empreendimentos

~ ARTICULO 115. En todo lo no previsto en el presente reglamento se aplicaran las
disposiciones legales laborales vigentes y los principios generales del derecho del trabajo.

ARTICULO 116. El presente Reglamento Interno de Trabajo fue adoptado en la ciudad de
Bogota D.C. en junio de 2026 y entrara en vigencia a partir de su publicacion legal. Deroga y
sustituye cualquier reglamento interno de trabajo anterior adoptado por la empresa.

JUAN Firmado digitalmente

por JUAN LEONARDO
LEONARDO SANCHEZ GONZALEZ

SANCHEZ Versiéon de Adobe

Acrobat Reader:

GONZALEZ 2026.001.21662

JUAN LEONARDO SANCHEZ GONZALEZ

Representante Legal
TODOS EMPRENDIMIENTOS COLOMBIA S.A.S.
NIT. 900.755.444-1

Cédigo: DLEG-RIT-002
Edicion: 12/06/2026



		2026-06-15T23:16:36-0500
	JUAN LEONARDO SANCHEZ GONZALEZ




