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0 REGLAMENTO INTERNO DE Codigo: D-PE-001
Fecha: 27/10/2025

OPERADOR ANDINO TRABAJO
DE CARGA S.AS.

Version: 03

PREAMBULO

El presente es el Reglamento de Trabajo, que se prescribe por OPERADOR ANDINO DE
CARGA S.A.S DE CARGA SAS, identificado con NIT. 830079006-5 y con domicilio principal en
Calle 14B # 116-05 Bodega 6; sin embargo, a sus disposiciones quedan sometidos en todo el
territorio colombiano el empleador y todos los trabajadores, en todos los centros de trabajo,
dependencias, seccionales y sucursales, que se encuentran actualmente establecidas o las que
posteriormente se creen o instalen, en este mismo domicilio y fuera de él, que operen dentro
del territorio nacional de Colombia.

La reglamentacién aqui contenida hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados
0 que se celebren con todos los trabajadores.

Las normas establecidas y acordadas en el presente reglamento, se interpretaran aplicando
principios Constitucionales y los contenidos en la Legislacién Laboral Vigente; asi mismo, bajo
los criterios de justicia en las relaciones que surgen entre el empleador y el trabajador, dentro
de un espiritu de coordinacién econémica y equilibrio social, para todos sus efectos legales.

CAPITULO |
CLASIFICACION DEL PERSONAL

Articulo 1. Los trabajadores que prestan servicios para la empresa se clasifican para todos los
efectos legales en tres categorias:

a) Personal administrativo: Ejercen actividades relacionadas con la gestion diaria,
tramites de documentos, preparacion de informes, apoyo a la direccion, mediante la
realizacion de actividades necesarias para ayudar a la direccién en su trabajo diario,
atencion al publico o a los clientes de manera presencial y personalizada, por correo
electronico o plataformas digitales, ejerce actividades de relacionamiento
interdepartamental interno, de manera que todos estan inmersos en un proceso que
implica a toda la organizacion, ordenar, disponer y organizar los recursos de una
empresa, es decir, se encargan de administrar.

b) Personal Operativo: Encargado, principalmente de actividades relacionadas con el
objeto empresarial en sus distintas areas con exclusion de actividades de oficina,
administrativas y asistenciales entre otras actividades.

c) Personal de apoyo: Son personas que aportan a los oficios varios, mensajeria y
servicios generales de la empresa, entre otras actividades conexas y complementarias.

d) Aprendices: Son personas naturales que desarrollan su proceso de formacion tedrica
practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
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proporcione los medios para adquirir formacion profesional metdédica y completa
requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le implique desempenarse
dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior
a tres (3) anos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

CAPITULON
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2. La empresa divulgara sus vacantes en los portales destinados al reclutamiento de
hojas de vida (servicio publico de empleo o las autorizadas para tal fin).

Quien aspire a ser trabajador dc OPERADOR ANDINO DE CARGA S.A.S, debera hacer la
solicitud formal para su registro como aspirante de conformidad con el tramite que realiza EL
EMPLEADOR, segun las politicas vigentes y presentar como minimo los siguientes
documentos:

a)

b)

g)

h)

Trabajadores nacionales: Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad, segun sea el
caso.

Autorizacién escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto la primera autoridad local,
a solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante
sea menor de dieciocho (18) afos.

Certificaciones de idoneidad vigentes, en las cuales se pueda establecer las
competencias segun el cargo a contratar.

Copia de los titulos (actas de grado) de los cursos técnicos, tecnoldgicos o profesionales,
cuando se trate de cargos que asi lo requieran.

Certificado de afiliacion a la EPS y del fondo de Pensidn al que esta inscrito o afiliado.

Constancias (certificaciones) laborales, en las que figure el tiempo de servicio, la indole
de la labor ejecutada, requeridas por el cargo al cual aspire; o segun requisitos, de
acuerdo con el cargo.

Concepto de aptitud laboral expedido por la entidad seleccionada para realizar los
examenes médicos de ingreso.

En caso de ser extranjero, debera aportar la visa o documentos que legalmente le sean
expedidos y que lo habiliten para trabajar en Colombia, en conjunto con los certificados
o documentos que convaliden sus competencias, que deban aportarse segun la
regulacion de las autoridades colombianas.
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i) Asi mismo, debera presentar las autorizaciones y demas permisos exigidos por las
autoridades nacionales, para poder trabajar en Colombia.

Paragrafo 1: El empleador de manera autbnoma, podra establecer y requerir en el reglamento,
en politicas generales o especiales, en el proceso de admisién o en el contrato de trabajo,
ademas de los documentos antes mencionados, todos aquellos que considere necesarios para
admitir o no al aspirante; sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto:

Aquellos documentos que puedan ser discriminatorios, entre estos los que contengan
datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos que tenga, la religion
que profesan o el partido politico al cual pertenezca (Articulo 1° Ley 13 de 1972); lo
mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate
de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. Articulos primero
y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio
de Trabajo) o, aquellas actividades que por el riesgo o afectacion a la salud de la
gestante o del Nasciturus se pueda ver afectado por el trabajo; el examen de sida
(VIH) (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta militar (Art. 111
Decreto 2150 de 1995, articulo 42 de la Ley 1861 de 2017 y la Circular 0039 del 2021
del Ministerio del Trabajo), tampoco podra solicitar dinero para el proceso de
seleccidn ni firmar titulos valor en blanco ni carta de instrucciones.

Paragrafo 2: EL EMPLEADOR podra efectuar las pruebas de conocimiento, idoneidad y/o
psicotécnicas pertinentes, que permitan verificar que el aspirante llena los requisitos exigidos
para el cargo y efectuara las entrevistas que garanticen que el aspirante reune los requisitos de
personalidad, competencia y capacidad exigidos.

Ademas, antes de recibir a alguien para trabajar, se podra indagar por sus antecedentes, pedir
referencias de los anteriores lugares de trabajo, calificaciones obtenidas en los semestres de
estudio si fuere necesario, al igual que la autenticidad de titulos de educacion presentados y las
demas que considere necesarias para el ejercicio de las actividades a contratar.

Paragrafo 3: Para la contratacion de extranjeros, sera cumpliran los requisitos que se
establezca por las autoridades migratorias en el Estatuto Migratorio y en las normas que la
reglamenten, lo modifiquen o lo adicionen; sin embargo, el estatus migratorio no sera
impedimento para la exigencia de las garantias laborales y de seguridad social. Las personas
trabajadoras extranjeras sin consideracién de su situacién migratoria en el pais gozaran de las
mismas garantias laborales concedidas a los nacionales, salvo las limitaciones que establezcan
la Constitucién o la Ley.

Una vez suscrito el contrato de trabajo con persona natural o juridica, se facilitara la regulacion
migratoria de la persona trabajadora, para lo cual el Ministerio de Relaciones Exteriores
reglamentara el proceso correspondiente dentro de los siguientes 6 meses de la entrada en
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vigencia de la Ley 2466 de 2025. En todo caso a los trabajadores migrantes se les garantizara
el acceso a la justicia laboral.

Paragrafo 4. Todo aspirante debera practicarse los examenes médicos ocupacionales de
ingreso, en garantia de su salud e integridad. La no asistencia a la cita o el no permitir su
realizacion, sera motivo para no continuar el proceso de seleccion, contratacion o celebrar el
contrato de trabajo.

Paragrafo 5: Una vez cumplidos los requisitos y condiciones previstas anteriormente y los
demas que se fijen expresamente, segun el caso, se decidira si se admite o no al aspirante, en
caso de no ser aceptado el o la aspirante, no se estara obligado a motivar la decision, a pagar
suma alguna de dinero por ningun concepto, ni a expedir certificaciones sobre los resultados.

Paragrafo 6: El aspirante, autorizara expresamente el uso de datos personales, segun el
Manual de Proteccion de Datos establecidos por la empresa o el empleador, para tal fin
suscribiran el documento en el cual conste la autorizacién. En caso de no existir la autorizacién
en mencién, no se surtira el proceso de seleccion, pues en todo el tramite se tendra acceso a
informacion personal del candidato.

Paragrafo 7: Una vez seleccionado el candidato, surtido y superado el proceso completo de
vinculacion, este debera firmar el contrato de trabajo correspondiente.

CAPITULO I
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 3. EL EMPLEADOR, una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo
inicial de prueba segun la modalidad de contrato que se haya celebrado, término que tendra por
objeto apreciar por parte de EL EMPLEADOR, las aptitudes del trabajador y por parte de éste,
las conveniencias de las condiciones de trabajo.

Articulo 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Articulo 77, numeral
primero, CST).

Articulo 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afo el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo, para
el primer contrato.

Articulo 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho,
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los servicios prestados por aquel a éste se consideraran regulados por las normas del contrato
de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones.

CAPITULO IV
TRABAJADORES OCASIONALES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 7. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracion no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de EL
EMPLEADOR. Estos trabajadores tienen derecho al pago del descanso dominical y demas dias
en que es legalmente obligatorio y remunerado asi mismo tendra derecho al pago proporcional
de todas las prestaciones sociales establecidas en la legislacién laboral.

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

Articulo 8. La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de siete puntos treinta y
tres (7.33) horas al dia y cuarenta y cuatro (44) a la semana y se ajustara segun lo establecido
en la Ley 2101 de 2021; a partir del 15 de julio de 2026 la jornada sera de 42 horas semanales,
fecha en la cual se ajustara la jornada, al tiempo correspondiente.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion se expresan asi:

CENTRO DE COSTOS SABANETA I CENTRO DE COSTOS BOGOTA
PERSONAL ADMINISTRATIVO
(WU Jell  UNICO  |7:30 a 16:30 (Con una hora e almuerzo) UNICO
SABADOS HORARIO (8:00 a 12:00 HORARIO

8:00 a 17:00 (Con una hora de almuerzo)
8:00a 12:00

44 HORAS

PERSONAL OPERATIVO

LUNES A SABADO 7:30 a 16:30 (Con una hora e almuerzo) 6:00 a 15:00 (Con una hora de almuerzo)
TURNO 1 44 HORAS|| TURNO 1

SABADOS 8:00a 12:00 7:00a 11:00

LUNES A SABADO 14:00 a 22:00 14:00 a 23:00 (Con una hora de cena)
TURNO 2 44 HORAS || TURNO 2
SABADOS 8:00a 12:00 11:00 a 16:00 (Con una hora de cena)

TURNO 3 18:00 a 3:00 (Con una hora se cena) 44 HORAS
11:00 a 16:00 (Con una hora de cena)

18:00 a 3:00 (Con una hora se cena)
TURNO 4 44 HORAS
11:00 a 16:00 (Con una hora de cena)

44 HORAS

PERSONAL CONDUCTOR
VWY [0 8l URBANO Y| Flexible, de acuero a la programacion de la 44 HORAS URBANOY| Flexible, de acuero ala programacion
NACIONAL operacion losgistica NACIONAL de la operacién losgistica

Se aplicara en términos de la legislacién nacional, convenios y/o acuerdos, la jornada ordinaria,
turnos especiales y jornada laboral flexible de acuerdo con las necesidades de la operacion,
respetando las normas vigentes; sin perjuicio de las reformas o modificaciones que surjan al
régimen de jornadas vigente, de conformidad con lo establecido en la Ley 2101 del 15 de julio
de 2021

44 HORAS
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Paragrafo 1. El empleador a su criterio y sin necesidad de acuerdo o convenio con los
trabajadores, podra acogerse plenamente a la reduccion de la jornada, en cualquier momento
previamente a los plazos establecidos.

Paragrafo 2. La jornada maxima semanal podra ser distribuida, de comun acuerdo, entre
empleador y trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia
de descanso y sin afectar el salario.

El numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el horario
pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada nocturna, tendra derecho al pago
de recargo nocturno.

Paragrafo 3. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta
y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia
domingo.

Asi, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve
(9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la
Jornada Ordinaria. De conformidad con el Articulo 160 de Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Sin embargo, por necesidades del servicio, podran por decision del empleador realizarse los
ajustes necesarios para mantener la operatividad y servicio, en relacidon con el objeto social del
empleador.

Paragrafo 4. Las horas de trabajo durante cada jornada deben distribuirse al menos en dos
secciones, con un intermedio de descanso que se adapte racionalmente a la naturaleza del
trabajo y a las necesidades de los trabajadores. El tiempo de este descanso no se computa en
la jornada.

Con periodos de descanso de diez minutos en cada jornada.

Paragrafo 5. EL EMPLEADOR segun sea el caso, podra aplicar y se acoge a lo establecido en
los Articulos 165 (Trabajo por turnos) y 166 (Trabajo sin solucidén de continuidad) del CST, que
textualmente establecen:
Articulo 165. Trabajo por turnos. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede
ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en mas de cuarenta y ocho (48) semanales,
siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no
exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho
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(48) a la semana. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas
extras’.

Articulo 166. Trabajo sin solucion de continuidad. Modificado. Decreto 13 de
1967, art. 3°. También puede elevarse el limite maximo de horas de trabajo
establecido en el Articulo 161, en aquellas labores que por razén de su misma
naturaleza necesiten ser atendidas sin soluciéon de continuidad, por turnos sucesivos
de trabajadores, pero en tales casos las horas de trabajo no pueden exceder de
cincuenta y seis (56) por semana.

No obstante, lo anterior, el empleador reconocera a los trabajadores su horario de alimentacion,
su descansos remunerados y descansos compensatorios a que haya lugar, durante la vigencia
de la relacion laboral.

Paragrafo 6: Para las entidades que laboran el domingo. Por cada domingo o festivo trabajado
se reconocera, lo estipulado en la Ley 2466 de 2025, gradualmente.

Paragrafo 7: Cuando EL EMPLEADOR tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha
jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion (Articulo 21 Ley 50 de 1.990).

Lo anterior, sin perjuicio de las fechas que modifican la jornada en aplicacién de la ley 2101 de
2021, en donde progresivamente se reducira a jornada y como efecto se reducira esta jornada.

Paragrafo 8. Jornada especial

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

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

El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador o trabajadora, contratarla
para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion,
confianza o manejo.

TLa referencia a 48 horas sedetrai@entenderse, a partir de la entrada en vigencia de la Ley 2101 de 2021, como jornada labor
a la semana, de conformidad con la aplicaciéon gradual consagmadieda slismzldy en su articulo 5, publicada en el Diario Oficial
51.736 de 15 de julio de 2021
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Paragrafo 9. Jornada flexible para trabajadores y trabajadoras con responsabilidades
familiares del cuidado. Las partes podran acordar horarios a jornadas flexibles de trabajo a
modalidades de trabajo apoyadas par las tecnologias de la informacién y las comunicaciones
sin desmedro del cumplimiento de sus funciones, enfocadas en armonizar la vida familiar del
trabajador o trabajadora que tenga responsabilidades de cuidado sabre personas mayores,
hijos e hijas menores de edad, personas con discapacidad, con enfermedades catastroficas,
cronicas graves y/o terminales, dentro del segundo grade de consanguinidad, primero de
afinidad a primero y segundo civil, a que la persona dependa exclusivamente del cuidador por
no tener mas familiares, previa certificacion de su calidad de cuidador.

El trabajador a trabajadora podra solicitar y proponer el acuerdo para la distribucion de la
jornada flexible a la modalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribuciéon de los
tiempos de trabajo y descanso, y debera acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo.
Esta solicitud debera ser evaluada por el empleador y este estara obligado a otorgar una
respuesta en un término maxima de quince (15) dias habiles, case en el cual de ser aceptada
debera indicar el proceso de implementacion a seguir, proponiendo una distribucion nueva y
organizando la pertinente para acordar e implementar esta opcidon, o negandola con la
justificacion que impide la aceptacion de la misma a planteando una propuesta alternativa al
trabajador?.

Paragrafo 10. Flexibilidad en el horario laboral para personas cuidadoras de personas
con discapacidad. Cuando el cuidador de un familiar dentro del primer a segundo grade de
consanguinidad y civil, a primero de afinidad también sea trabajador y deba cumplir con un
horario laboral, tendra derecho, previa acuerdo con el empleador y certificacién de su condicion,
a acceder a flexibilidad horaria a la prestacion del servicio, ya sea mediante trabajo en casa a
remote, siempre que el tipo de trabajo lo permita, sin afectar el cumplimiento de sus funciones.
Esta medida le permitira realizar actividades de cuidado a asistencia personal no remunerada.
Este acuerdo se podra realizar siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita3.

Articulo 9. Descanso en sabado: Pueden repartirse las horas semanales de trabajo, conforme
a la reduccién progresiva implementada por el empleador atendiendo a la ley 2101 de 2021,
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el
fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion
no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

Articulo 10. No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de
direccién, confianza o de manejo, ni para los que se ocupen en actividades discontinuas,
intermitentes o de simple vigilancia, cuando residan en el sitio de trabajo. Por lo que deberan
trabajar el tiempo necesario para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio

2 Articulo 46 dé.dy 2466 de 2025
3 Articulo 47 de la Ley 2466 de 2025
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prestado que exceda de la maxima diaria legal, constituya trabajo suplementario, ni implique
sobre-remuneracion.

Articulo 11. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito, que determine suspension del trabajador
por tiempo no mayor de dos (2) horas, no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del
horario acordado o estipulado, se cumplira en igual numero de horas distintas a las establecidas
en este reglamento, sin que el servicio prestado en tales horas constituya trabajo suplementario
o de horas extras, ni implique sobre - remuneracion alguna.

Articulo 12. El limite maximo de las horas de trabajo previsto en el reglamento y en el articulo
161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, puede ser elevado por orden del empleador, por razén
de fuerza mayor, de caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente, o cuando sean
necesarios o indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en la operacién, en
maquinas, herramientas o equipos, en la medida necesaria para evitar que la marcha normal
de la empresa sufra una perturbacidén grave. El empleador anotara en el registro las horas
extraordinarias realizadas.

Paragrafo 1. La duracién maxima de la jornada laboral de los menores de edad autorizados
para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

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

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

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 13. Trabajo ordinario y nocturno.

a) Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las siete horas
(9:00 p.m.)

b) Trabajo nocturno es el comprendido entre las siete horas (9:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.)

A partir del 25 de diciembre de 2025 el trabajo ordinario y nocturno de ajustara de la siguiente
manera:

a) Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las siete horas
(7:00 p.m.)

b) Trabajo nocturno es el comprendido entre las siete horas (7:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.)
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Articulo 14. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (Articulo 159 CST).

Articulo 15. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados
en el Articulo 163 del CST, solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias

Articulo 16. Tasas y liquidacion de recargos.

a) Eltrabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta
y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso
de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el Articulo 20 literal c) de la
Ley 50 de 1.990.

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

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

d) Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro (Articulo 24, Ley 50 de 1.990).

Paragrafo: EL EMPLEADOR podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

Articulo 17. EL EMPLEADOR no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores, de acuerdo con lo establecido para tal
efecto en este Reglamento.

Paragrafo 1: En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas a nocturnas, podran exceder
de das (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Paragrafo 2: Se exceptua de la aplicacion de la presente disposicion al sector de seguridad,
de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al sector salud,
conforme a la normatividad vigente

Paragrafo 3: Sera reconocido y pagado por el empleador, todo trabajo suplementario o en
horario nocturno o en dias de descanso remunerado, que el trabajador labore, siempre que las
mismas, hayan sido previamente autorizadas por escrito por el empleador.

Articulo 18. PLANILLA O REGISTRO DE HORAS EXTRAS. EL EMPLEADOR E| empleador
llevara un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especifique el
nombre, actividad desarrollada y numero de horas laboradas con la precisién de si son diurnas
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o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones propias
de su empresa.

El empleador entregara al trabajador que solicite un duplicado de la relacion de horas extras,
con las mismas especificaciones anteriores. Este registro se entregara junto con el soporte
que acredite el correspondiente pago.

Paragrafo 1: El unico registro de horas extras o suplementarias valido sera el que establezca
EL EMPLEADOR, aquellos registros no autorizados por EL EMPLEADOR gozaran de ineficacia
frente al reconocimiento, liquidacién y pago del trabajo extra o suplementario.

Paragrafo 2. No se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras. Sin
embargo, cuando se demuestre que el empleador no remunera a sus trabajadores el tiempo
suplementario, el Ministerio podra imponer como sancién que a dicho empleador se le suspenda
la facultad de autorizar que se trabaje tiempo suplementario por el termino de seis (6) meses,
sin perjuicio de las otras sanciones que disponga la ley.

) CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 19. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1) Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio,
20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre,
8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Senor,
Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

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

3) Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el
inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

Paragrafo 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique
la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (Articulo
26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).
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Paragrafo 2. El empleador esta obligado a dar descanso dominical* remunerado a todos sus
trabajadores. Este descanso tiene duracion minima de veinticuatro (24) horas.

Paragrafo 3. La remuneracion del descanso dominical sera de la siguiente manera:

1)

2)

3)

4)

5)

El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de un dia, a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales
de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por
culpa o por disposicion del empleador.

Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza
mayor y el caso fortuito.

No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba recibir
por eso mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de
trabajo.

Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se
computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborales de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado.

Paragrafo 4. La remuneracién del trabajo dominical y festivo. Acorde a lo establecido en el
articulo 179 del CST modificado por el Articulo 14 de la Ley 2466 de 2025 el trabajo en dia de
descanso obligatorio se remunera de la siguiente manera:

1. Eltrabajo en dia de descanso obligatorio, a dias de fiesta se remunera con un recargo

del ciento por ciento (100%) sabre el solario ordinario en proporcion a las horas
laboradas, sin perjuicio del solario ordinario a que tenga derecho el trabajador par
haber laborado la semana completa.

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

Paragrafo 1. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio,
durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual

% Para todos los efectos, cuando este Codigo haga referencia a 'dominical’, se entenderd que trata de 'dia de descanso
obligatorio. Paragrafo 2. Del Articulo 179 CST modificado por el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025
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cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) o mas de estos durante el mes
calendario.

Paragrafo 2. Para todos los efectos, cuando este Cdodigo haga referencia a
"dominical”, se entendera que trata de "dia de descanso obligatorio”.

Paragrafo 3. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su
dia de descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan
expreso en el contrato u otro si, se presumira como dia de descanso obligatorio el
domingo.

Paragrafo transitorio. Implementacion Gradual. El recargo del 100% de qué trata
este articulo, podra ser implementado de manera gradual por el empleador, de la
siguiente manera:

a) A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia
de descanso obligatorio a 80%.

b) A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia
de descanso obligatorio a 90%.

c) A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo por laborar
dia de descanso obligatorio en los términos de este articulo.

d) Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigor de la presente Ley, el
empleador se acoja al recargo del 100%.°

Paragrafo 5. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con
anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacidén se incluiran
también el dia y las horas de descanso compensatorio.

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

Articulo 21. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, EL EMPLEADOR suspendiere el trabajo, esta obligado a pagarlo como si se hubiere
realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva
o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.

5 Tomado textualmente del articulo 179 del CST, modificado por el articulo 14 de la Le 2466 de 2025
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Articulo 22. Acorde a lo establecido en el numeral 1 del paragrafo 3 del articulo 20 del presente
reglamento, la empresa solo estara obligada a remunerar el descanso dominical a los
trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la
semana no falten al trabajo, o que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o
disposicion de la empresa.

Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, el caso
fortuito y la fuerza mayor, debidamente comprobada. La empresa podra exigir que quien faltare,
y que haya alegado justa causa, que lo compruebe en debida forma.

Tampoco tienen derecho al pago del dominical aquellos trabajadores que deban recibir por ese
mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para
efectos de la remuneracion del descanso dominical los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad o se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

Articulo 23. En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los dias que es
legalmente obligatorio y remunerado.

Articulo 24. Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracién por tarea,
a destajo o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la remuneracion del
descanso dominical es el promedio de lo devengado por el trabajador en la semana
inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados.

Articulo 25. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén de trabajo que
ejecutan no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la empresa, deben trabajar los
domingos y los dias de fiesta, pero su trabajo se remunerara conforme a lo estipulado en este
reglamento.

Articulo 26. El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las siguientes
formas:

a) En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal con derecho, o por
turnos.

b) Desde el medio a las trece (13) horas (1 pm) de domingo o dia de descanso obligatorio,
hasta el medio dia o las trece (13) horas (1 pm) del dia siguiente al del descanso.

CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS
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Articulo 27. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

Articulo 28. La época de las vacaciones debe ser sefalada por EL EMPLEADOR a mas tardar
dentro del afno subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a
conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederan las
vacaciones.

Paragrafo 1. La empresa podra determinar para todos o para parte de sus trabajadores una
época fija para las vacaciones simultaneas y si asi lo hiciere, para los que en tal época no
llevaren un (1) afo cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que gocen son
anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno de los afios de servicio.

Paragrafo 2. Igualmente podran establecerse vacaciones colectivas en el periodo y época que
determine el empleador.

Articulo 29. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas.

Articulo 30. El empleador y trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Cuando el contrato termina
sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero
procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién de afo. En todo
caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado
por el trabajador.

Articulo 31. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza.

Paragrafo. Si el trabajador goza solamente de seis (6) dias de vacaciones en un afo, se
presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores.

Articulo 32. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para
la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor
del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se
liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el aio inmediatamente anterior
a la fecha en que se concedan.
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Articulo 33. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de estas (Decreto 13 de 1.967, Articulo 5)

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea
(Articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 34. EL EMPLEADOR concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3 de la Ley 403 de
1997, para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, en caso de
grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio
médico correspondiente, para asistir a las obligaciones escolares como acudiente por licencia
parental compartida, licencia parental flexible de tiempo parcial licencia parental por adopcion®
para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro
de sus compainieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a EL EMPLEADOR y a sus
representantes y que en los dos ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal,
que perjudiquen el funcionamiento de EL EMPLEADOR, lo anterior de conformidad con la
Sentencia C-930 de 2009 y para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

La concesidn de los permisos estara sujeta a las siguientes condiciones:

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

La oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al
tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias, aviso que debera realizar el
trabajador ante el area de talento Humano.

Entiéndase por calamidad domestica: Aquella situacion de caracter negativo, sobre las
condiciones materiales o morales de vida del trabajador; es decir, todo suceso de fuerza
mayor o caso fortuito, que pueden ser de naturaleza familiar o no, cuya gravedad afecte
el normal desarrollo de las actividades del trabajador, en la cual pueden verse
amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la vida personal o
familiar del mismo, como por ejemplo: una grave afectacién de la salud o la integridad
fisica de un familiar en primer grado, el secuestro o la desaparicién del mismo, una

6Ley 2114 de 2021 deben cumplirse las previsiones establecidas en la ley, esto es segun el casopa cdsi®dete imimados del tie
para la adopcion.
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b)

afectacién seria de la vivienda del trabajador o de su familia en primer grado por caso
fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacion o terremoto, entre otros. Todas estas
situaciones u otras similares, pueden comprometer la vigencia de derechos
fundamentales de los afectados o irrogarles un grave dolor moral y los obligan a atender
prioritariamente la situacién o la emergencia personal o familiar, por lo cual no estan en
condiciones de continuar la relacion laboral prestando su servicio personal, existiendo un
imperativo de rango constitucional para suspender el contrato de trabajo.

La duraciéon de la licencia por calamidad domestica sera determinada exclusivamente
por el empleador, teniendo en cuenta la posibilidad que tenga el trabajador de atender la
emergencia que se le ha presentado, atendiendo el grado de afectacion del trabajo y la
posibilidad que tenga el empleador de reemplazar al trabajador que se ausenta, en la
valoracion que se haga de la gravedad de la calamidad doméstica, en la presencia o
ausencia de otros familiares o amigos que contribuyan al trabajador a superarla y la
disponibilidad de recursos materiales en los que pueda apoyarse el trabajador.

La duracién de la licencia por calamidad doméstica no podra ser superior a tres (3) dias
calendario, tiempo en el que, a criterio del empleador, podra ser reevaluada la licencia,
segun el caso y la gravedad de la calamidad, para su ampliacion en tiempo por otro
periodo igual como maximo.

El trabajador debera demostrar la ocurrencia de la calamidad domestica mediante prueba
documental o cualquier otro medio valido, admisible y oportuno; o, el que le exija el
empleador, anticipadamente de ser posible, o, a mas tardar dentro de las 24 horas
siguientes a la ocurrencia de la situacion.

Los permisos para asistencia a citas médicas de urgencia o citas médicas
programadas con especialistas cuando se informe al empleador junto certificado previo,
incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de
Salud y Proteccidn Social para el diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido
en la Ley 2338 de 2023.

Estos permisos deben ser solicitados por el trabajador al empleador, con dos (2) dias de
anticipacion a la fecha de la cita médica, salvo del caso de urgencias, para efectos de
que el empleador pueda determinar su veracidad y coordinar un reemplazo para el
trabajador que se ausenta.

Posteriormente a la asistencia de la cita médica del trabajador, el trabajador en un
término maximo de dos (2) dias, debera presentar ante el empleador una constancia
idénea que demuestre su asistencia a la cita médica, emitida por la EPS o ARL a la que
se encuentra afiliado el trabajador o por la entidad que establezca la ley, segun sea el
caso. No se admitira o aceptara, como excusa, la simple manifestacion de haber
concurrido al servicio médico o constancias de médicos particulares, no adscritos a las
entidades del sistema de seguridad social integral.
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El permiso solamente se otorga por el tiempo de asistencia a la cita médica, de tal
manera que, cumplida esta, el trabajador debera presentarse a su lugar de trabajo a
terminar su turno en caso de que la cita sea en la mafana, o laborara desde la hora
acordada de ingreso a su turno, hasta el momento que debe desplazarse a cumplir con
su cita médica.

c) Los permisos para desempeiiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion,
o para asistir al entierro de sus compaieros, siempre que avise con la debida
oportunidad al empleador o0 a su representante y que, el niumero de los que se ausenten
no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa;

d) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en las que resulte
obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo. El
trabajador debera demostrar documentalmente la citacién del Centro Educativo como
acudiente con la anticipacion suficiente no menor a dos (2) dias a la fecha en la que
comparecera a cumplir el requerimiento.

El tiempo empleado en los permisos o licencias relacionadas anteriormente, no se descontara
o0 compensara al trabajador, salvo cuando no se presente a respectiva documentacion o prueba
que acredite cada caso, sin perjuicio de las sanciones a que haya lugar, que por tal hecho le
sean imputables.

Por regla general los permisos o licencias que no son obligatorias para el empleador otorgar,
no seran remuneradas. Para la concesion o no de estos permisos o licencias no remuneradas,
cuando no superen un término de hasta un (1) dia, el trabajador debe solicitarlo con minimo
tres (3) dias de anticipacion a la fecha en que requiere el permiso o licencia, para que el
empleador a su criterio determine si lo otorga o no. En caso de las licencias o permisos no
remunerados de dos (2) o mas dias, el trabajador con una anticipacion de al menos, cinco (5)
dias anteriores a la fecha para la cual requiere el permiso, para lo cual debera presentar su
solicitud por escrito al empleador, indicando las fechas para las cuales necesita ausentarse de
su sitio de trabajo. Posteriormente, el empleador le informara al trabajador si es o no procedente
la autorizacion de dicha licencia o permiso; en ambos casos, se firmara la suspension del
contrato de trabajo por el término autorizado.

Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Codigo Sustantivo del
Trabajo, podran acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por cada seis
(6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para
la llegada y salida del sitio de trabajo.

Se reconoce cinco dias habiles de licencia de luto acorde a lo establecido por la ley 1280 de
enero 05 de 2009 en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o comparera permanente
o de un familiar hasta el grado segundo_de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil.
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También se reconoceran dos (2) semanas por licencia de paternidad, licencia parental
compartida, licencia parental flexible de tiempo parcial licencia parental por adopcién segun lo
establecido y bajo los criterios de la ley 2114 del 2021 acorde a lo establecido en el siguiente
capitulo

Se podra otorgar la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o
quien detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una
enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un
cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros sintomas.
Para tal fin debera allegarse la prueba valida y expedida por entidad competente con la cual se
evidencien las circunstancias que se relacionan para su causacion, con la suficiente anticipacién
para que el empleador surta los procedimientos a que haya lugar

Las licencias o permisos distintos a los obligatorios establecidos en la ley, no seran
remunerados.

CAPITULO X
LICENCIAS POR MATERNIDAD Y PATERNIDAD

Articulo 35. La empresa esta en la obligacion de conservar en el puesto de trabajo del
trabajador que esté disfrutando de los descansos remunerados por maternidad o en caso de
aborto, sefalados en los articulos 236 y 237 del codigo sustantivo del trabajo, o de licencia por
enfermedad motivada por embarazo o parto, como obra a continuacion:

1) Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18)
semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de
iniciar su licencia

2) Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por
tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo
afo de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

3) Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a. El estado de embarazo de la trabajadora.

b. La indicacion del dia probable del parto, y

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

4) Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre biolégica
se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre
adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea
por enfermedad o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del
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menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento.
En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento o
enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de
duracién equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al
parto concedida a la madre.

5) La licencia de maternidad para madres de nifilos prematuros tendra en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas
a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de
madres con parto multiple, la licencia se ampliara en dos semanas mas.

6) La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho
(18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

a. Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la
fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la
futura madre requiere una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos
(2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica no
puede tomarla semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en
el posparto inmediato.

b. Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion normal de
diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o
dieciocho (18) semanas por decision médica, de acuerdo con lo previsto en el literal
anterior.

Paragrafo 1°. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al
probable parto sera de obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba algo
diferente.

La licencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la licencia de
calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento de un hijo,
estos dias seran descontados de la misma.

Paragrafo 2°. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de
paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
compafera permanente, asi como para el padre adoptante.

El dnico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30
dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.
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La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

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

Paragrafo 3°. Para efectos de la aplicacion del numeral quinto (5) del presente articulo, se
debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacién expedida por el médico tratante en
la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de
determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar la
multiplicidad en el embarazo.

Paragrafo 4°. Licencia parental compartida. Los padres podran distribuir libremente entre si
las ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las
condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la madre, es
independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

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

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

3. Enningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos
de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente certificada por el
médico.

4. La licencia parental compartida serd remunerada con base en el salario de quien disfrute de
la licencia por el periodo correspondiente. El pago de esta estara a cargo del respectivo
empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.

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

1. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha de nacimiento del menor.
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2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las semanas de
licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado explicando la distribucién
acordada y presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30) dias contados
a partir del nacimiento del menor.

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

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

a. El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.
b. La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.
c. Laindicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

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

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

Paragrafo 5°. Licencia parental flexible de tiempo parcial. La madre y/o padre podran optar
por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de medio
tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado.
Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

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

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

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

La licencia parental flexible de tiempo parcial serd remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de esta estara a cargo
del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado se regira
acorde con la normatividad vigente.

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

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

1.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo parcial
es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro
de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

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

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

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

c. Laindicacién del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo
debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al

nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5)
habiles siguientes a su presentacion.

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

La licencia parental flexible de tiempo parcial es aplicable también a los trabajadores del sector
publico. Para estos efectos, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
reglamentara la materia dentro de los seis (6) meses siguientes a la sancién de la presente ley.

Articulo 36. Descanso remunerado en caso de aborto.

1) La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable,
tiene derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el salario que
devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable, se aplica lo
establecido en el articulo anterior.
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2) Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al
{empleador} un certificado meédico sobre lo siguiente:

a. La afirmacién de que la trabajadora ha sufrido un aborto o paro prematuro,
indicando el dia en que haya tenido lugar, y
b. La indicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

Articulo 37. De acuerdo a lo establecido por el legislador en la Ley 2306 de 2023, el descanso
remunerado
durante la lactancia se regira por las siguientes reglas:

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

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

3. Para dar cumplimiento a la obligacién consagrada en este articulo, los empleadores deben
establecer en un local contiguo a aquel en donde la mujer trabaja, una sala de lactancia o
un lugar apropiado para guardar al nifio.

4. Los empleadores pueden contratar con las instituciones de proteccion infantil el inciso
anterior.

Articulo 38. Medidas antidiscriminatorias en materia laboral.

1. Pruebas de embarazo. La exigencia de la practica de pruebas de embarazo queda
prohibida como requisito obligatorio para el acceso o permanencia en cualquier actividad
laboral. La prueba de embarazo solo podra solicitarse, con consentimiento previo de la
trabajadora, en los casos en los que el trabajo a desempefiar implique riesgos reales o
potenciales que puedan incidir negativamente en el desarrollo normal del embarazo.

Se presume que toda exigencia de ordenar la practica de una prueba de embarazo para
acceso 0 permanencia en cualquier actividad laboral tiene caracter discriminatorio. Esta
presuncién admite prueba en contrario, pero se invertira la carga de la prueba a favor de la
muijer y sera el empleador o contratante quien deba desvirtuar la conducta discriminatoria y
demostrar que existen riesgos reales o potenciales que puedan incidir negativamente en el
desarrollo normal del embarazo.
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El empleador, al enlistar las evaluaciones médicas pre ocupacionales o de reingreso, debera
dejar constancia que, en estas, no se incluye una prueba de embarazo. Cuando las
evaluaciones médicas pre ocupacionales o de preingreso involucren examenes de sangre,
la candidata podra seleccionar el centro médico o laboratorio en dénde realizar dichos
examenes En todo caso, el centro médico o laboratorio que se escoja debera ser reconocido
por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

El empleador que ordene la realizacion de una prueba de embarazo en contra de lo
establecido en el presente articulo, se le impondra una multa de hasta dos mil cuatrocientos
cincuenta y cinco (2455) Unidades de Valor Tributario (UVT) de conformidad con la
reglamentacidon que sobre la materia haga el Ministerio del Trabajo. La trabajadora que haya
sido obligada a la realizacién de una prueba de embarazo en contra de lo establecido en
este articulo deberé ser contratada para el cargo al cual aspiraba.

. Entrevistas de trabajo. La realizacion de preguntas relacionadas con planes y
reproductivos queda prohibida en las entrevistas laborales y se presumira como una practica
discriminatoria.

El empleador que realice preguntas discriminatorias en contra de lo establecido en el
presente articulo, se le impondra una multa de hasta dos mil cuatrocientos.

CAPITULO XI ,
SALARIO, MODALIDADES SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS
DE PAGOS, PERIODOS QUE LO REGULAN, PRIMA EXTRALEGAL Y DESCUENTOS

Articulo 39. Formas y libertad de estipulacion:

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

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

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

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacién definitiva de
su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que
por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (Articulo 18, Ley 50 de 1.990).

Articulo 40. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, al estipulado por
periodos mayores.

Articulo 41. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte del dinero y parte en
especie. Especie es toda aquella parte de la remuneracién ordinaria y permanente que reciba
el trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales como la alimentacién, habitacion
o vestuario que el empleador suministra el trabajador a su familia, salvo estipulacion en
contrario, segun lo previsto en el articulo 15 de la ley 50 de 1990.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de
estipulacién o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a
constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario. No
obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de
salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%) del mismo.

Para el pago del salario y prestaciones sociales, el trabajador debera crear y aportar la cuenta
bancaria a su nombre, en la cual autoriza le sean depositados los emolumentos remuneratorios
como prestacionales.

Articulo 42. Cuando se trata de trabajo por equipos que implique rotacién sucesiva de turnos
diurnos y nocturnos, el empleador podra estipular con los respectivos trabajadores salarios
uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados con los de
actividades analogas o idénticas en horas diurnas, compensen los recargos legales.

Articulo 43. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en la cuenta
bancaria mediante transferencia al lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el
trabajo o inmediatamente después que éste cese.

PERIODOS DE PAGO: Los periodos de pago podran ser:

a) Para el personal administrativo, operativo y de apoyo: Quincenal.
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Articulo 44. EL EMPLEADOR pagara el salario al trabajador directamente o a la persona que
él autorice por escrito asi:

1. EL EMPLEADOR pagara el salario en dinero, por periodos iguales y vencidos. Los
periodos de pago para los jornales no pueden ser mayores de una semana y para
sueldos no mayor de un mes.

2. EL EMPLEADOR efectuara el pago del trabajo suplementario o de horas extras y el
recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo
en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

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

Articulo 45. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en
higiene y seguridad industrial de conformidad al programa de Seguridad y Salud en el Trabajo
y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador, en concordancia con el SG-
SST.

Articulo 46. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por intermedio
de las instituciones del sistema de seguridad social (EPS, ARL), a través de la IPS a la cual
estén asignados. En caso de no afiliacién estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

Articulo 47. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo
al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que
sea examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no en
el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.

Si el trabajador no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico
que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos
a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el
aviso y someterse al examen en la oportunidad debida, calificandose de grave su conducta por
la omision de autocuidado, pudiendo causarse la terminacion del contrato de trabajo.

Cuando el trabajador se ausente de su sitio trabajo por razones de enfermedad, el trabajador
debera informarle a su empleador con un término no mayor a un (1) dia habil, desde la fecha
de su inasistencia a EL EMPLEADOR. Igualmente, el trabajador debera entregar a EL
EMPLEADOR, documento idoneo de la incapacidad emitida por parte de su médico tratante, el
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cual debera estar adscrito a la EPS o ARL a la cual se encuentra afiliado o documento idéneo
de la entidad competente que para tal efecto establezca la Ley.

CAPITULO XIi
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Articulo 48. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

i)

Respeto y subordinacion a sus superiores.

Respeto a sus compaferos de trabajo y subalternos.

Procurar completa armonia con sus superiores, subalternos y compareros de trabajo en
las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el
orden moral y disciplina general de EL EMPLEADOR.

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

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

Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de EL EMPLEADOR en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el ejercicio de las actividades, manejo de equipos, maquinas, instrumentos y
herramientas de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar
sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
companeros.

No incurrir, favorecer o tolerar conductas constitutivas de actos de la violencia, acoso
laboral o sexual en cualquiera de sus modalidades o de discriminacion a compaferos,
subalternos y superiores, 0 a cualquier persona que tenga relacion directa o indirecta con
el empleador.

CAPITULO XilI
PRESCRIPCIONES ESPECIALES DE SEGURIDAD

Articulo 49. Con el fin de salvaguardar los la integridad fisica y moral, los bienes y la seguridad
de la organizacion en los Centros de Trabajo de EL EMPLEADOR, de terceros y de los
trabajadores, se implementaran medidas de control, seguridad y medios de vigilancia
pertinentes de manera permanente; entre estas figuran la instalacion de circuitos cerrados de
television, controles biométricos o fisicos de ingreso y salida de las instalaciones y de areas
especificas de EL EMPLEADOR, controles de acceso (ingreso y salida), controles de imagen
(fotografia), dentro de las instalaciones de la empresa, en sus sedes y fuera de ellas. Dentro de
los controles se encuentran o podran ser instalados en los vehiculos, macros, GPS, entre otros.

“Una vez impreso este documento se considera copia no controlada”
Pagina 30 de 86




O REGLAMENTO INTERNO DE Codigo: D-PE-001

OPERADOR ANDINO TRABAJO Fecha: 27/10/2025
DE CARGA S.AS. Version: 03

Las medidas de seguridad y control aplican a trabajadores, proveedores, contratistas y terceros
visitantes, quienes desde el ingreso autorizan expresamente a ser monitoreados, grabados,
fotografiados y a que se registren sus huellas digitales en los equipos de seguridad tactil.

Para tal fin, se suscribiran las autorizaciones correspondientes por trabajadores y terceros,
acorde a lo establecido en la legislacion vigente.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

Articulo 50. El orden Jerarquico del empleador es el siguiente:

AREA ADMINISTRATIVA:

Gerente Oficina — Representante Legal
Directores

Jefes

Coordinadores

Asistentes

Analistas

Supervisores

Auxiliares

AREA OPERATIVA:

Conductores

Auxiliares

Mensajeros /Acompafiantes motorizados

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de EL EMPLEADOR: El Gerente General en segunda instancia
y Recursos Humanos en primera instancia

Los demas cargos directivos y coordinadores de area, pueden solicitar el inicio de las
acciones disciplinarias al area de Recursos Humanos, allegando el informe correspondiente
detallado en el cual se incluyan los hechos y circunstancias de tiempo modo y lugar y las
pruebas a que haya lugar.

CAPITULO XV N
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

Articulo 51. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios el trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afilos no pueden ser
empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del Articulo 242 del CST)
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Articulo 52. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1.

2,

9.

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

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

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

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

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

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

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biolégicos patdgenos.

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

10. Trabajos en pafnoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11.Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo

o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de

alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de

laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

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

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros

trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.
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16.Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras,
otras maquinas particularmente peligrosas.

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

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

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

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

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

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

PARAGRAFO. Los aprendices menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15),
que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser aprendices en aquellas operaciones, ocupaciones
o procedimientos sefialados en este Articulo, que a juicio del Ministerio de trabajo, pueden ser
desempefados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores
menores de dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta
prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman
bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas
pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117- Ley 1098
de noviembre 8 de 2006- Cdodigo de la Infancia y la adolescencia- Resolucién 1677 de mayo 16
de 2008).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores
de dieciséis (16) anos y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar
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hasta las ocho (8: 00 pm) siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente,
ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (Articulo 243 del decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XVI

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

Articulo 53. Son obligaciones especiales del empleador:

1.

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

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

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

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

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

Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas necesarias para los
siguientes casos:

a. Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3o de la
Ley 403 de 1997.

b. Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

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

d. Para desempeiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién, o para
asistir al entierro de sus comparieros, siempre que avise con la debida oportunidad
al empleador o a su representante y que, el numero de los que se ausenten no
sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa;

e. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con
especialistas cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo
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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.

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

g. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

h. Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Cdodigo
Sustantivo del Trabajo podran acordar con el empleador, un (1) dia de descanso
remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de
bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

7. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos

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

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

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

y

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

11.Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o companera

permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles,
cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculaciéon laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral. También
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gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza. Este hecho
debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro
de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

PARAGRAFO. Las EPS tendran la obligaciéon de prestar la asesoria psicoldgica a la
familia.

12.Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia

remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del CST, de forma tal que
empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas
antes de la fecha probable del parto, segun decision de la futura madre conforme al
certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236 del CST.

13.Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o

quien detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una
enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y requieran
un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros
sintomas.

14.Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de

las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la
remocion de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo
previsto en el numeral 5 del articulo 20 de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que
la modifiquen o complementen. El empleador realizara los ajustes razonables que se
requieran por cada trabajador en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con
discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

15.Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en un

término de doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o
permanencia, y propiciar la colocacion sin ningun tipo de discriminacidn, especialmente
de mujeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con
Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el
Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o complementen, personas en
condicion de vulnerabilidad.

16. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las érdenes expedidas

por autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el
sexo Yy en contra del presunto perpetrador.

17.0torgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién en la

empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de
violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus
condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como a las demas
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.
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18.Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por
cada 100 trabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante, deberan contratar o
mantener contratados, segun corresponda, al menos un (1) trabajador con discapacidad
adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta obligacion aplicara sobre el total de
trabajadores de caracter permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma
voluntaria, puedan contratar un numero mayor de trabajadores con discapacidad al
minimo exigido. Las personas con discapacidad deberan contar con la certificacion
expedida conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su celebracion a través del sitio
electronico del Ministerio del Trabajo, quien llevara un registro actualizado de lo anterior,
debiendo mantener reserva de dicha informacién. La fiscalizacion del cumplimiento de lo
dispuesto en este articulo correspondera al Ministerio del Trabajo.

El incumplimiento de esta obligacion dara origen a las sanciones que corresponda en
cabeza de las autoridades de inspeccion, vigilancia y control laboral, de conformidad con
lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y las normas que la modifiquen o complementen.

Paragrafo 1. En aquellos cargos y sectores de la economia déonde no sea posible
contratar personas en estado de discapacidad o invalidez, debera informarse dicha
situacion al Ministerio del Trabajo.

Paragrafo 2. La aplicacion de los valores y/o porcentajes indicados en el numeral 17 de
este articulo sera optativa en el primer afo de entrada en vigencia de la presente ley,
tiempo durante el cual las empresas iniciaran un plan de revision técnica para la
implementacion de los ajustes razonables que se requieran. A partir del segundo afo los
valores y/o indicadores seran de obligatorio cumplimiento.

Paragrafo 3. Cuando el empleador acredite de manera fehaciente el pago directo al
trabajador del valor correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerara
liberatorio de la obligacion, y no procedera sancion por no consignacion, salvo que se
demuestre que el pago no se realizd en condiciones de libertad y que no fue utilizado en
fines autorizados por la ley. No obstante, la afiliacion a Fondo de Cesantias es obligatoria.

19.Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

20.Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
establecidos en la ley.

21.Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee,
con indicacion de la fecha de nacimiento de estas.
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22.Llevar un registro de los aprendices del SENA, salvo que se haya optado por su
monetizacion.

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

24.Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su
parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses
en forma gratuita un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en EL
EMPLEADOR

25.Dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la
empresa, el empleador tendra entre otras, las siguientes obligaciones:

a)

b)

d)

Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a
través de documento escrito, el empleador debe suscribir la politica de seguridad
y salud en el trabajo de la empresa, la cual debera proporcionar un marco de
referencia para establecer y revisar los objetivos de seguridad y salud en el
trabajo.

Asignacion y Comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar,
documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud
en el Trabajo (SST) a todos los niveles de la organizacion, incluida la alta
direccion.

Rendicién de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan
delegado responsabilidades en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG- SST), tienen la obligacién de rendir cuentas internamente en
relacién con su desempefio. Esta rendicion de cuentas se podra hacer a través de
medios escritos, electronicos, verbales o los que sean considerados por los
responsables. La rendicién se hara como minimo anualmente y debera quedar
documentada.

Definicién de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos
y el personal necesario para el disefio, implementacion, revisién evaluaciéon y
mejora de las medidas de prevencion y control, para la gestion eficaz de los
peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables de
la seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el Comité Paritario o Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabajo segun corresponda, puedan cumplir de manera
satisfactoria con sus funciones.
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e)

g)

h)

i)

k)

Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que
opera bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en
materia de seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares
minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de
Riesgos Laborales de que trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

Gestion de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para
desarrollar las medidas de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
los riesgos y establecimiento de controles que prevengan dafios en la salud de los
trabajadores y/o contratistas, en los equipos e instalaciones.

Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disenar y desarrollar un plan de trabajo anual
para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente
metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

Prevencion y Promocion de Riesgos Laborales: El empleador debe implementar
y desarrollar actividades de prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad con la normatividad
vigente.

Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcion de medidas
eficaces que garanticen la participacion de todos los trabajadores y sus
representantes ante el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, en la ejecucién de la politica y también que estos ultimos funcionen y
cuenten con el tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la normatividad
vigente que les es aplicable.

Asi mismo, el empleador debe informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus
representantes ante el Comité Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, segun corresponda de conformidad con la normatividad vigente, sobre el
desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestion de Seguridad de la Salud
en el Trabajo SG-SST e igualmente, debe evaluar las recomendaciones
emanadas de estos para el mejoramiento del SG-SST.

El empleador debe garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos
de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con el SG-SST de la empresa, la
identificacion de peligros, la evaluacién y valoracion de riesgos relacionados con
su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de emergencia,
dentro de la jornada laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de la
prestacion del servicio de los contratistas;
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I) Direcciéon de la Seguridad y Salud en el Trabajo-SST en las Empresas: Debe
garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en
el trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad
vigente y los estandares minimos que para tal efecto determine el Ministerio del
Trabajo quienes deberan, entre otras:

i. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al
ano, realizar su evaluacion;

ii. Informar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, v;

iii. Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST; y

m) Integracion: El empleador debe involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en
el Trabajo, al conjunto de sistemas de gestion, procesos, procedimientos y
decisiones en la empresa.

26.Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del sistema de salud y seguridad en el
trabajo (SG-SST) de EL EMPLEADOR vy procurar su financiacion.

27.Facilitar los espacios y tiempos para la capacitacion de los trabajadores a su cargo en
materia de seguridad y salud en el trabajo y para adelantar los programas de promocién
y prevencion a cargo de la administradora de riesgos laborales.

28.Son ademas obligaciones del empleador las contenidas en las normas del sistema de
salud y seguridad en el trabajo y que no sean contrarias a este decreto

29.En desarrollo de los fines del estado, procurar que prime el interés general sobre el
particular, en las relaciones que surgen entre trabajadores y entre ellos y el empleador y
frente a terceros.

Paragrafo 1. En aquellos cargos y sectores de la economia dénde no sea posible
contratar personas en estado de discapacidad o invalidez, debera informarse dicha
situacion al Ministerio del Trabajo.

Paragrafo 2. La aplicacion de los valores y/o porcentajes indicados en el numeral 17 de
este articulo sera optativa en el primer aino de entrada en vigencia de la presente ley,
tiempo durante el cual las empresas iniciaran un plan de revision técnica para la
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implementacion de los ajustes razonables que se requieran. A partir del segundo afio los
valores y/o indicadores seran de obligatorio cumplimiento.

Paragrafo 3. Cuando el empleador acredite de manera fehaciente el pago directo al
trabajador del valor correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerara
liberatorio de la obligacion, y no procedera sancion por no consignacion, salvo que se
demuestre que el pago no se realizé en condiciones de libertad y que no fue utilizado en
fines autorizados por la ley. No obstante, la afiliacion a Fondo de Cesantias es obligatoria.

30.Generar las medidas necesarias para la eliminacion de la violencia, el acoso de cualquier

tipo y la discriminacion en el ambito laboral

Articulo 54. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos convenidos y estipulados. Observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de
manera particular le imparta EL EMPLEADOR o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa y escrita del empleador o por orden
de las autoridades competentes, las informaciones que tengan sobre su trabajo,
especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacién
pueda ocasionar perjuicios a EL EMPLEADOR o a las personas que se les presta el
servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de
las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, los
instrumentos, las materias primas sobrantes y los utiles que se le haya facilitado para la
prestacion de sus servicios.

Responder por los dafios a equipos, herramientas o bienes de terceros o del empleador,
para tal efecto, autorizara el descuento correspondiente o reemplazara el objeto dafiado,
con otro de la misma calidad, marca y condiciones especificas.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, compaferos de
trabajo a quienes tratara con el debido respeto, de conformidad con las normas de
obediencia y las buenas costumbres.

Observar las normas y prescripciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo del
empleador, que deban observar los trabajadores de acuerdo con el trabajo que
desempenien.

Comunicar oportunamente a EL EMPLEADOR, las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafios y perjuicios.
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. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen a las personas, a terceros o a los bienes de EL EMPLEADOR.

. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por EL EMPLEADOR, sus
representantes, el médico de EL EMPLEADOR o por las autoridades del caso.

10.Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y, érdenes preventivas de

accidentes o de enfermedades laborales.
Igualmente son obligaciones especiales del trabajador las siguientes:

. No fumar dentro de los predios del empleador, en los alrededores, ni en los lugares
prohibidos establecidos por el legislador o EL EMPLEADOR, en horas de trabajo o fuera
de ellas y evitar cualquier acto que contamine el ambiente.

. Envirtud de los riesgos que pueden surgir, en el desarrollo de las actividades de trabajo,
EL TRABAJADOR se obliga a no portar, almacenar, consumir bebidas embriagantes, ni
presentarse al trabajo en estado de embriaguez, alicoramiento o portar, almacenar,
consumir sustancias prohibidas, alucinégenas o drogas enervantes, esta obligacion se
extiende al compromiso de no estar bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes.
El incumplimiento de esta obligacion se considera falta grave para todos sus efectos
legales.

. Realizarse las pruebas necesarias para determinar el consumo de sustancias
alucinégenas o embriagantes, pruebas que seran determinadas por el empleador en
cualquier tiempo. Su negativa sera tomada como aceptacion del estado de embriaguez.

. No sustraer utiles, equipos o herramientas de trabajo, llaves de la oficina, ni ninguna
clase de elementos o artefactos, de EL EMPLEADOR.

. No destinar ningun elemento o bien de EL EMPLEADOR, para realizar actividades
diferentes a las autorizadas por el empleador o en beneficio personal del trabajador,
salvo autorizacion previa y escrita.

. Actuar de manera solidaria, respetuosa y sin ejercer actos discriminatorios con sus
companferos de trabajo (Pares, superiores o subalternos), el empleador, clientes o
terceros.

. No faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o permiso de EL EMPLEADOR.
. No vender, comercializar ni comprar ningun tipo de mercancias dentro de las
instalaciones del empleador, salvo que exista autorizacidn escrita de las directivas. Sin

perjuicio de que sus funciones estén directamente relacionadas con esta actividad.
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9. Registrar en las oficinas de EL EMPLEADOR su domicilio y direccién e informar por
escrito al empleador de manera oportuna, cualquier cambio que ocurra sobre su lugar de
domicilio. En consecuencia, en caso de cualquier comunicacion dirigida al trabajador, se
entendera validamente notificada y enviada a éste, cuando se remita a la direccion que
ha registrado el trabajador en la empresa.

10.Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de EL EMPLEADOR en general.

11.Hacer uso permanente de la dotacién entregada por EL EMPLEADOR, tanto vestido y
calzado de labor, como las relacionadas con Elementos de Proteccion Personal “EPP” y
devolverlas al finalizar el contrato de trabajo, para su cambio por dafio o entrega de
nuevas dotaciones o elementos.

12.Realizar la labor contratada cumpliendo estrictamente excelentes niveles de calidad,
puntualidad, preparacion, contenido, cuidado y pericia, que le sefiale el empleador o los
que su oficio le imponga.

13.Abstenerse de celebrar o intentar celebrar negocios de cualquier indole con clientes del
empleador, por si o por interpuesta persona y de recibir cualquier tipo de gratificacion,
obsequio, regalo o beneficio en dinero o en especie, para otorgar beneficios a terceros o
para ejercer su actividad, salvo autorizacion expresa del empleador. Cualquier excepcion
debera ser autorizada por el empleador por escrito.

14.0Obrar con plena observancia de principios éticos, morales y de transparencia que exige
su labor, asi mismo sujetar su actuar al cumplimiento normativo y de las politicas internas
de la empresa. (Cumplimiento de la Politica PTEE).

15.Cumplir las estipulaciones del servicio, actividades y compromisos, contenidas en el
manual de funciones, en politicas y directrices establecidas por el empleador.

16.Mantener en forma permanente una actitud positiva en el desarrollo de su gestion laboral
como en su comportamiento, velando por mantener una actitud de servicio para con los
demas, ayudando a encontrar soluciones adecuadas y precisas en la solucion de
problemas, sirviendo como un excelente ejemplo para las personas de la comunidad
empresarial, externa y del empleador.

17.Mantener una comunicacion leal, acertada, fluida, oportuna y veras con su empleador,
companferos y superiores jerarquicos, que permitan observar riesgos y prevenir
situaciones lesivas de eventual vulneracion a derechos o discriminacion, al personal o al
proceso administrativo u operativo.
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18.Presentar por escrito en forma oportuna y puntual los informes en relaciéon con su cargo
y los que le solicite EL EMPLEADOR o sus representantes.

19.Mantener vigentes los permisos, habilitaciones y certificaciones exigidos por la ley para
poder ejercer su profesion o prestar la actividad contratada en caso de ser necesario.

20.Asistir puntualmente y con plena disposicién a las reuniones de caracter ordinario y
extraordinario a las que sea convocado por el empleador, independientemente de la
fecha, hora o lugar en que deban realizarse, tales como capacitaciones, jornadas de
crecimiento institucional, evaluacién de rendimiento, evaluacion institucional y cualquier
otro tipo de celebraciones y eventos, prestando su concurso para la organizacion y éxito
de tales realizaciones.

21.Llevar a cabo remplazos de otros trabajadores ausentes, en todas sus funciones, segun
se lo comunique el empleador o sus representantes y en caso de ausentarse, comunicar
oportunamente al empleador o a sus representantes tal situacion.

22.Mantenerse perfectamente actualizado en todos los conocimientos inherentes a las
funciones que le corresponde, desarrollar y también en conocimientos de interés general,
preparandose permanentemente con la debida profundidad y seriedad.

23.Cumplir con los controles establecidos para la entrada y salida de personas y objetos en
forma estricta, segun las politicas fijadas por EL EMPLEADOR o sus representantes.

24.Cumplir con el horario de trabajo establecido por EL EMPLEADOR para el desarrollo de
sus labores.

25. Aceptar las modificaciones en la labor contratada y en la prestacion del servicio que
decida el empleador dentro de su poder subordinante, asi como las labores necesarias
para el cumplimiento cabal del servicio contratado, y las conexas y complementarias del
caso, siempre y cuando no vayan en contra de la dignidad del trabajador

26.Mantener bajo absoluta confidencialidad los asuntos y la informacién que conozca del
empleador por causa o con ocasion de su trabajo.

27.No descuidar ni abandonar el lugar de trabajo, para realizar actividades diferentes a las
derivadas del cumplimiento del objeto previsto en el contrato de trabajo.

28. Abstenerse de presentar cuentas de gastos ficticias o de reportar como cumplidas, tareas
no efectuadas.

29.Entregar inmediatamente los dineros de EL EMPLEADOR, que reciba por cualquier

concepto en desarrollo de sus funciones.
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30.Emplear los servicios informaticos de EL EMPLEADOR para temas que correspondan
exclusivamente al desarrollo de la labor contratada. Absteniéndose de emplearlo para
temas, como el uso del Chat, correos electronicos, juegos, cadenas, paginas Web y
demas herramientas informativas, distintas a las necesarias para el buen desempefio
laboral.

31.No consentir, ni permitir que terceras personas, ajenas al empleador ingresen a las
instalaciones de EL EMPLEADOR, o sus areas de trabajo, sin autorizacién previa y
escita de EL EMPLEADOR y/o sus representantes.

32.Informar oportunamente sobre eventuales impedimentos que tenga para desarrollar en
condiciones Optimas de seguridad la labor contratada.

33.Informar oportunamente al empleador cualquier condicion de salud que pueda poner en
riesgo su estado de salud o de sus comparfieros y/o perjudicar gravemente a EL
EMPLEADOR, a raiz de la ejecucioén de la labor contratada.

34.Informar al empleador cuando le haya sido expedida una incapacidad o licencia, lo cual
debe realizar de manera inmediata a su otorgamiento y demostrarlo validamente a mas
tardar siguiente en que fue expedida la misma.

35. Asistir puntualmente a la practica de los examenes médicos ocupacionales que le haya
indicado su empleador.

36.Informar y aportar de manera oportuna y completa al momento de ser vinculado a EL
EMPLEADOR los documentos de quienes conforman su grupo familiar, para efectos de
incluirlos al momento de realizar su afiliacién a la EPS y Caja de Compensacion Familiar.

37.Informar de manera oportuna a su empleador cuando exista algun cambio en relacion
con las personas que registré como beneficiarios en la EPS o CCF.

38.Entregar a EL EMPLEADOR los soportes documentales que la misma requiera para
efectos que pueda tramitar ante la EPS el pago de las prestaciones econdmicas por
salud, maternidad o paternidad. Igualmente, cuando se trate de prestaciones econémicas
o asistenciales de la ARL.

39.Entregar a EL EMPLEADOR los documentos expedidos por la autoridad competente y
la demas que se requiera en caso de tener derecho a licencia remunerada por luto, a
mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia del fallecimiento del
familiar.

40.Asistir a las capacitaciones, cursos y reuniones que se programen por EL EMPLEADOR,

autoridades administrativas, entes de control o cualquier autoridad.
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41.Actuar en todo momento en garantia de los derechos fundamentales de sus companeros,
empleador y terceros. Para lo cual actuara buscando el bien comun y colectivo, no el
individual.

42. Actuara con un espiritu de coordinacién econdmica y equilibrio social, en relacidén con su
empleador. Todo en aras de buscar la viabilidad y estabilidad necesarias en beneficio de
toda la comunidad empresarial.

43.Devolver y/o legalizar en debida forma a su empleador, inmediatamente culmine el acto,
actividad o tarea asignada, los dineros que reciba por cualquier concepto en desarrollo
de las funciones a este asignadas, aportando los soportes documentales (facturas,
recibos validamente expedidos a nombre y con el NIT d la empresa).

44.Informar oportunamente al empleador cualquier condicion que pueda poner en riesgo su
estado de salud y/o perjudicar gravemente a EL EMPLEADOR, a raiz de la ejecucién de
la labor contratada.

45. Cumplir de manera estricta las normas del Sistema de Gestién en Seguridad Salud en el
Trabajo y Ambiente (SGSST) que se encuentre vigente o la norma que lo complemente,
modifique, sustituya o derogue.

46.Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requiera con
caracter de urgencia, siempre que se respete por parte de la empresa lo relacionado con
la prestacion de servicios en horas extras, trabajo suplementario y en dias festivos, previa
autorizacion del Ministerio de Trabajo

47.Marcar o reportar por si mismo(a) el control que se establezca, tanto a las horas de
entrada como de salida de la Empresa, fuera de los horarios regulares debera presentar
su autorizacioén del jefe inmediato para entrar o salir de la Empresa.

48.0Observar y cumplir estrictamente los procedimientos establecidos o que se establezcan
por la empresa para la solicitud de permisos, licencias o para el reporte de asistencia a
citas médicas, justificacion de ausencias y novedades al sistema de seguridad social
integral.

49. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa para el control del
horario de entrada y salida de trabajo, como para los recesos y pausas activas.

50. Iniciar y concluir la jornada de labores respetando los horarios establecidos, por lo que
en caso de que los trabajadores deban cambiarse de ropa, dicho cambio se hara
previamente a la hora sefialada para que se encuentre en su lugar de trabajo para la
iniciacion de labores, asi mismo al concluir la jornada, abandonaran el puesto de trabajo
hasta el fin del horario sefialado para posteriormente proceder a cambiarse de ropa.
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51.0bservar y cumplir con suma diligencia y cuidado las 6rdenes e instrucciones sobre el
manejo adecuado y seguro de maquinas, herramientas y materias primas a fin de evitar
accidentes, lesiones, dafos y pérdidas de cualquier indole que afecten al trabajador,
compaferos superiores subalternos, al empleador o terceros. Asi mismo utilizara todos
estos elementos en actividades propias del cargo y en favor de la compafiia empleadora.

52.Mantener aseados y en orden cada espacio en el cual se desarrolla su trabajo, asi como
las maquinas, herramientas y demas enseres de trabajo. Por lo anterior, al final de cada
turno debe limpiar y organizar los lugares y maquinas donde haya trabajado, asi como
las herramientas y utiles de trabajo.

53.Reportar al jefe inmediato superior cualquier error, dano, falla o accidente que ocurra a
maquinas, procesos, instalaciones, materiales o personas.

54.Evitar desperdiciar las materias primas o elementos de trabajo salvo deterioro o uso
normal.

55.Acudir a trabajar con una excelente presentacidn personal acorde al cargo
desempenfado, siguiendo el cédigo de vestuario establecido por la empresa para cada
uno de los dias laborales, actividades o eventos sefialados por la misma.

56.Hacer buen uso de servicios sanitarios, banos e instalaciones comunes de la empresa,
manteniéndolos limpios y cooperando con su conservacion.

57.Utilizar adecuadamente los servicios brindados por la empresa en las areas para
descanso o alimentacion, asi mismo mantener en perfecto estado estas areas, junto con
todos los utensilios y elementos de uso comun, colaborando siempre con el orden y
limpieza de estos.

58. Comunicar accidentes laborales, por leves que sean, en forma inmediata a la persona
encargada para su respectivo reporte a las entidades del Sistema de Seguridad Social y
Direccion Territorial del Ministerio de Trabajo, en caso de que proceda.

59. Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que se le indique
por medio de cartas, avisos, circulares.

60. Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, las informaciones y datos que
tengan relacion con el trabajo desempenado.

61.Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de
la Empresa toda su atencion, capacidad normal de trabajo.

62.Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la Empresa, siempre que no sufra
desmejoramiento en su salario y nivel jerarquico.
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63.Desempenar el puesto para el que fue contratado, pero si por necesidad del trabajo fuera
necesario desempenfar otros trabajos similares, analogos o conexos estara obligado a
hacerlo cuando asi se le ordene.

64. Guardar completa reserva sobre la naturaleza de los procesos internos productivos,
comerciales, y las operaciones y negocios en que por motivo de sus labores conozca o
participe directa o indirectamente.

65.Reportar e informar en forma amplia e inmediata al Ejecutivo de area o superiores
inmediatos de cualquier acto o incidente inmoral del cual tenga conocimiento, ya sea que
afecte o no a la Empresa o al personal.

66. Efectuar las denuncias, reportar o poner en cocimientos cualquier sefial de alerta, que
sean propios de los sistemas de cumplimiento y autogestion de riesgos Eticos o de
cumplimiento normativo de la empresa.

67.Autorizar expresamente para cada caso y por escrito los descuentos de su salario,
prestaciones sociales y demas derechos de caracter laboral de las sumas pagadas de
demas, ya sea por error o por cualquier otra razén lo mismo que los préstamos que por
cualquier motivo se hayan hecho, teniendo en cuenta el articulo 148 del C.S.T.

68. Observar cuidadosamente las disposiciones de transito, cuando la Empresa le confie el
manejo de vehiculos y cumplir con las establecidas en el Plan Estratégico de Seguridad
Vial.

69.Firmar la copia de las comunicaciones en sefial de recibo y aceptacion de todos los
documentos que reciba por parte de la empresa.

70.Usar los medios y herramientas de trabajo para los fines laborales y en caso de
comprobarse el uso inadecuado o malintencionado por parte de algun trabajador, dara
lugar a las sanciones correspondientes de tipo laboral y econdmico si con la conducta se
causa un detrimento para la Empresa, clientes y/o aliados de negocio.

71.Utilizar de manera diligente, cuidadosa y responsable las redes corporativas, sistemas
telematicos o elementos y equipos informaticos, que coloque a su disposicion la Empresa
0 a los que tenga acceso en razodn del servicio contratado.

72.Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones
legales de este reglamento o de las asignadas por el empleador al trabajador en los
estatutos de la empresa, Convencion Colectiva, Pacto Colectivo, Laudo arbitral informes,
cartas y circulares.
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73.Adoptar, respetar y cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos que se deriven
de la cultura organizacional o cualquier otro que sea implementado por el Gobierno
Corporativo en procura de garantizar las acciones legales tendientes al buen gobierno.

74. Adoptar conductas de reconocimiento y garantia de los derechos de terceros, conforme
los lineamientos de Responsabilidad Social Empresarial.

75.Ajustarse a las obligaciones y lineamientos ambientales y de desarrollo sostenible que
adopte el empleador.

76.No incurrir, favorecer o tolerar conductas constitutivas de actos de la violencia, acoso
laboral o sexual en cualquiera de sus modalidades ni discriminar a companeros,
subalternos y superiores, 0 a cualquier persona que tenga relacion directa o indirecta con
el empleador.

77.Para el caso de los conductores o personal que utilice cualquier vehiculo, debera cumplir
estrictamente el Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV). Su incumplimiento u
omisién, aun por primera vez, sera calificado como falta grave y justa causa de despido.

El incumplimiento de las anteriores obligaciones se califica como falta grave.
Articulo 55. Se prohibe a EL EMPLEADOR:

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los Articulos 113, 150, 151
(modificado por el Articulo 19 de la Ley 1429 de 2010), 152 y 400 del Codigo
Sustantivo de Trabajo.

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

¢) En cuanto a la cesantia, EL EMPLEADOR puede retener el valor respectivo en
los casos del Articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

3. EXxigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo
o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
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4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de
asociacion.
5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del Articulo 57 del Codigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados
o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para
gue no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados
del servicio.
9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones

legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por
el lapso que dure la empresa cerrada.

10.Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado

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

11.Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los

trabajadores o que ofenda su dignidad.

12.Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con

acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes
laborales, con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se
prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacion
en razon de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se
prohibe también generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las
personas trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas
sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o
influya en su ejercicio laboral.

13.EXxigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que

puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las
recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo
estas labores no puede ser razon para disminuir su salario, ni desmejorar sus
condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion de los empleadores garantizar la
permanencia y la reubicacion en un puesto de trabajo acorde con su estado.
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14.Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por

causas asociadas a estas circunstancias

15.Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter

religioso, politico, racial y/o étnico.

16.Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio

de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias
del cargo.

17.Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter

de enfermedad o afectaciones a la salud mental.

Articulo 56. Sé prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados sin permiso de EL EMPLEADOR.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, alicoramiento o bajo la influencia de
narcotico o de drogas enervantes, que indirecta o directamente produzcan o induzcan a
estados que de cualquier manera constituyan alteracion del animo o la conciencia,
presentarse a las instalaciones de la compafia bajo los efectos de las mismas, asi como
recomendar, patrocinar o promover, por si o0 por interpuesta persona, entre sus
compainieros de trabajo o demas personal del establecimiento, tales conductas.

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

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

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

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

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

Usar los utiles, herramientas o artefactos suministrados por el empleador en objetivos
distintos del trabajo contratado.
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Igualmente, esta prohibido para el trabajador lo siguiente:

1.

Ingerir dentro de las instalaciones de EL EMPLEADOR, bebidas alcohdlicas o
embriagantes o sustancias narcoticas o toxicas de cualquier clase, o elementos solidos
o liquidos que indirecta o directamente produzcan o induzcan a estados que de cualquier
manera constituyan alteracion del animo o la conciencia.

Portar, almacenar, distribuir, dentro de las instalaciones de EL EMPLEADOR, o en las
de sus clientes, bebidas alcohdlicas o embriagantes o sustancias narcoéticas o toxicas de
cualquier clase, o elementos sdélidos o liquidos que indirecta o directamente produzcan
o induzcan a estados que de cualquier manera constituyan alteracién del animo o la
conciencia. El incurrir en esta conducta se considera y califica como falta grave para
todos sus efectos legales.

Negarse a realizarse la prueba de alcoholemia o alcoholimetria, establecida por el
empleador, para garantizar la Seguridad y Salud en el Trabajo y la ejecucion adecuada
del servicio por parte del trabajador.

Celebrar o intentar celebrar negocios de cualquier indole, por si o por interpuesta
persona, con funcionarios, contratistas o proveedores al servicio del empleador, que no
correspondan al desempefo de sus funciones o sea autorizados expresamente por el
empleador.

Mantener, promover, patrocinar, cohonestar o permitir relaciones suyas y/o de los demas
funcionarios del empleador con funcionarios de EL EMPLEADOR, que sean distintas de
las estrictamente profesionales que se desarrollan normalmente dentro de las
actividades de EL EMPLEADOR.

Actuar en contra de los acuerdos celebrados, politicas y protocolos empresariales, con
fines individuales contrarios al bien comun en las relaciones con sus companieros y la
comunidad empresarial o laboral, que ponga en riesgo la estabilidad de EL
EMPLEADOR vy la continuidad de la relacién laboral o que afecten bienes superiores
constitucionales y fundamentales de la comunidad empresarial y terceros.

Omitir informacion sobre su estado de salud, que pueda poner en riesgo su integridad
fisica, psicolégica o moral, de lo cual pueda ocasionarle perjuicios al empleador y al
mismo trabajador.

Utilizar las Notas Crédito, Vales, titulos valores o facturas del empleador o que guarden
relacién con este, en beneficio propio.
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9. Participar o efectuar directa o indirectamente la venta o adquisicion de bienes, materiales
0 equipos de propiedad de EL EMPLEADOR, sin autorizaciéon previa y escrita del
empleador. Salvo que se trate de funciones propias de su cargo.

10.Participar en la celebracion de contratos en los que sea parte EL EMPLEADOR, ya sea
como contratista directo o por intermedio de terceros, o recibir cualquier clase de lucro
por intermedio suyo o de terceros proveniente de los mismos. Sera considerado violacion
a la ética empresarial y conflicto de intereses.

11.Realizar con los contratistas o proveedores que sirven a su empleador, acuerdos
diferentes a los autorizados por el empleador, especialmente en aquellos en los que
comprometa su responsabilidad.

12.Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones
sociales que pueda afectar en forma nociva la reputacién del empleador, de superiores,
subalternos o terceros, incluyendo aquellas conductas consideradas como
discriminatorias por la legislacion.

13.Emplear los servicios informaticos de EL EMPLEADOR para temas diferentes para el
cual fue contratado, como el uso del Chat, correos electronicos, juegos, cadenas,
paginas Web y demas herramientas informativas, distintas a las necesarias para el buen
desempenio laboral.

14. Acceder a redes sociales, correos electronicos personales o paginas de internet, que no
tengan relacion con su actividad, trabajo y/o funciones, en las instalaciones de la
compaiia y/o en horas de trabajo. EI empleador podra revisar los historiales de
navegacion en internet de los computadores de propiedad de esta. Esta prohibiciéon
incluye el uso para fines discriminatorios, politicos o de afectacion de derechos
fundamentales de terceros o de la comunidad empresarial.

15. Utilizar o gastar los dineros entregados por el empleador destinados para el ejercicio de
sus funciones, en fines diferentes a lo encomendado.

16.Transgredir la politica del uso de celular, tecnolégicos y equipos de comunicacion,
violentando el derecho a la desconexion laboral.

17.Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa, vehiculos o en lugares prohibidos por
los clientes o la ley.

18.Suspender, abandonar su trabajo o salir a la calle en horas de labores sin autorizacion
expresa de su jefe inmediato.
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19.Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones,
altercados o peleas durante el tiempo de trabajo, o fuera de este cuando tales situaciones
afecten derechos a la comunidad empresarial o su empleador.

20.Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier forma a sus
superiores o companeros de trabajo y ocultar cualquier hecho.

21.Originar rifas, discordias o discusiones con otros trabajadores de la Empresa, con
terceras personas o su empleador o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la
misma.

22.Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no autorizados por la
Empresa, o escribir en los muros internos o externos de la misma.

23.Ordenar diligencias personales a otro personal de la Empresa, aprovechando su posicion
en la organizaciéon o no, que afecte el trabajo de los demas o en donde se utilice tiempo
de la compaiia, salvo autorizacion escrita del empleador.

24.Crear o alterar documentos para su beneficio personal en desarrollo de su actividad
laboral o para alterar la realidad.

25.Utilizar el teléfono para hacer llamadas de larga distancia o celulares, el fax si se utiliza
este medio, los computadores, las fotocopiadoras y cualquier otro implemento de oficina
o taller de propiedad de la Empresa con fines personales o de terceros, sin previa
autorizacion del jefe inmediato. Salvo que este dentro de sus funciones ejercer estas
actividades.

26.Mantener con personas extrafias a la Empresa, intereses comerciales, financieros,
técnicos o semejantes, tendientes a obtener un provecho ilicito de la misma o que afecte
el buen nombre de su empleador o derive en conflicto de intereses.

27.Confiar a otro trabajador sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucion del
propio trabajo.

28.Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de la Empresa, o permitir que
personas ajenas a la Empresa ingresen a ella para asuntos no relacionados
estrictamente con el trabajo. Salvo que existe autorizacion empresa del empleador

29.Haber presentado para la admision en la Empresa o presentar después para cualquier
efecto, documentos o papeles eventualmente adulterados, incompletos, enmendados o
no cefidos a la estricta verdad.

30.Transportar en los vehiculos de la Empresa sin previa autorizacion escrita, personas u
objetos ajenos o no a ella.
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31.Conducir vehiculos de la Empresa sin autorizacion para ello o sin licencia, o con licencia
u otros documentos vencidos.

32.Sacar de la empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de esta o
de sus clientes o cualquier otro elemento materia prima, articulos procesados,
implementos, muebles o instrumentos, material audiovisual, computadores o sus partes
0 programas sin la autorizacidén expresa y escrita del empleador.

33.Introducir paquetes u objetos sospechosos 0 que generen riesgo a la empresa o la
comunidad empresarial, a las instalaciones o lugares de la Empresa, sin la autorizacion
correspondiente de su empleador, para lo cual siempre permitira ver el contenido a la
persona que para tal efecto se designe.

34.Suministrar a extrafios sin autorizacion expresa, datos relacionados con la organizacion,
produccion o con cualquiera de los procedimientos y sistemas de la Empresa.

35.Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas, servicios
o nombre de la Empresa, o incitar a que no se compren, reciban u ocupen sus productos
o servicios. Se incluye en esta prohibicion cualquier acto de difamacion o discriminacion.

36.Destruir, dafar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma documentos o
informacion de la Empresa sin autorizacion expresa y escrita de la misma. Se incluye en
esta prohibicion, el retirar informacidén de base magnética de la Empresa (computadores,
discos duros, cd’s, memorias usb, etc.) sin la autorizacion escrita por parte de la
Gerencia.

37.Introducir en los computadores de la Empresa, medios magnéticos ajenos a la Empresa
que pueden afectar de cualquier manera los informes o los equipos.

38.Recibir regalias, atenciones, prebendas o regalos de clientes, que busquen alterar la
lealtad del trabajador u obtener beneficios o decisiones que los favorezca y, que
comprometan los intereses de la Empresa, sus colaboradores o terceros.

39.Violar, intentar violar o desactivar los controles y/o sistemas de informacion y proteccién
de La Empresa ni intentar acceder a cualquier informacion o programa diferente a los
que haya sido autorizado en virtud de su cargo.

40.Realizar menciones difamatorias, falsas, obscenas, racistas, violatorias de derechos de
autor, hacer copias de material o documentacién de la Empresa o registrados por
terceros, ni compartir o discutir informacion sensible relacionada al negocio, La Empresa,
sus productos y servicios, clientes, empleados, contratistas y/o otros agentes o aliados
de negocio, sin el pleno cuidado y cumplimiento de los acuerdos de confidencialidad.
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41.Incurrir en alguna de las conductas que estan descritas en la politica de Etica y
Transparencia Empresarial adoptada por EL EMPLEADOR.

42.\/ulnerar, omitir, violentar, amenazar o acceder sin autorizacion expresa entregada por
EL EMPLEADOR o el oficial de proteccion de datos a los datos personales y/o controles
fisicos, tecnologicos y procedimentales establecidos para la proteccion de datos
personales y de informacion reservada.

43. Efectuar actividades en representacion de la empresa o portando sus logos y/o distintivos
que afecten o deterioren el buen nombre del Empleador o su percepcion publica, sus
relaciones sociales, comerciales y operativas.

El incurrir en las anteriores prohibiciones se califica como falta grave.

CAPITULO XViI )
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 57. EL EMPLEADOR no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de
trabajo.

Articulo 58. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias,
asi:

El incumplimiento de algunas de las obligaciones o la violacion de alguna de las prohibiciones
o faltas sefialadas en este reglamento o en el contrato individual, siempre que, a juicio de EL
EMPLEADOR, no constituya justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo por parte
de ella, dara lugar a la aplicacién de una de las siguientes medidas:

a. Amonestacién: La amonestacién consiste en la invitacidn o reconvencion (advertencia)
verbal o escrita, que el inmediato superior hace al trabajador que estaria cometiendo alguna
violacién leve de sus obligaciones laborales, que busca reencaminar al colaborador a
mejorar en su trabajo, evitar incurrir en situaciones que podrian constituir una falta
disciplinaria o una eventual causal de terminacion del contrato de trabajo, todo en aras de la
mejora en el servicio y el cumplimiento de los compromisos de trabajo y los adquiridos desde
el inicio de la relacion laboral. La sola amonestacién no se considera sancién, pero sera
anotada en la hoja de vida del trabajador.

b. Multa: La multa podra ser impuesta por EL EMPLEADOR en caso de que el trabajador
incurra en falta leve por retardo a su lugar de trabajo de hasta por quince (15) minutos en el
caso que, a juicio de EL EMPLEADOR, la naturaleza y gravedad de la conducta no amerite
llamado de atencidn u otro tipo de sancion disciplinaria. La multa no puede exceder de la
quinta (5a) parte del salario de un (1) dia, y su importe se consigna en cuenta especial para
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dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento.
(Articulo 113 CST)

. Llamado de atencion: El llamado de atencién se hace por escrito en caso de que el
trabajador cometa falta leve o en caso de que, a juicio de EL EMPLEADOR, la naturaleza
de la falta asi lo haga aconsejable.

. Suspension disciplinaria: La suspension disciplinaria podra imponerla EL EMPLEADOR
en caso de faltas o violacién de deberes y prohibiciones laborales por parte del trabajador,
que, a juicio de ella, no ameriten la terminacién del contrato de trabajo con justa causa. La
suspension disciplinaria no podra exceder de dos (2) meses.

Expresamente se establece que la terminacién del contrato de trabajo por parte del empleador,

para ningun efecto, se considera ni es una sancion disciplinaria.

De acuerdo con lo anterior, se califican y establecen las siguientes faltas como su

sancion:

La levedad o gravedad de las faltas sera establecido por Recursos Humanos o el area que la
empresa determine para tal fin.

Articulo 59. Constituyen faltas leves

1) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente a juicio

de EL EMPLEADOR, cuando no cause perjuicio de consideracion, implica por primera vez,
multa de la quinta parte del salario de un dia; con los efectos y para los fines establecidos
en el articulo 113 del CST, asi:

a) Las multas que se prevean sblo pueden causarse por retrasos o faltas al trabajo sin
excusa suficiente; no puede exceder de la quinta (53) parte del salario de un (1) dia,
y su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
premios o regalos para los trabajadores del establecimiento.

b) El {empleador} puede descontar las multas del valor de los salarios.

¢) La imposicion de una multa no impide que el {empleador} prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

2) La comision de conductas que vulneran la politica de conduccién y operacién segura de
vehiculos y equipos, por primera vez, cuando el acto no sea calificado en la politica como
de mayor gravedad, causara un comparendo pedagogico con las demas consecuencias
contenidas en la politica.
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3) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada, sin excusa suficiente a juicio

4)

3)

6)

de EL EMPLEADOR, cuando no cause perjuicio de consideracién, implica por segunda vez,
llamado de atencién al trabajador por escrito con copia a la hoja de vida; por la tercera vez,
suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde segun el turno en que ocurra y por
cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres dias. Esto, sin perjuicio de que se
prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar

La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, cuando no causa perjuicio de consideracion a EL EMPLEADOR, implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension en
el trabajo hasta por ocho dias.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a EL EMPLEADOR implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta
por ocho dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

Articulo 60. Constituyen faltas graves:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

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

La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,
por segunda vez.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por segunda
vez.

Violacién por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias, la cual
se considerara falta grave en todos los casos, aun por la primera vez.

Incurrir en las prohibiciones contenidas dentro del presente reglamento o en el contrato de
trabajo, lo cual se considerara falta grave en todos los casos, aun por la primera vez.

Incumplir las obligaciones y programas establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad
y salud en el Trabajo SG-SST, aun por primera vez.

Los dafnos a los bienes de terceros o del empleador, por negligencia, imprudencia o
impericia, aun por primera vez
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8) Las faltas catalogadas como graves en el contrato de trabajo y la violacién de principios y
derechos fundamentales establecidos en la Carta Politica, la legislacion nacional o normas
internacionales incorporadas al sistema juridico colombiano.

9) La reiterada desatencion de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe
para el manejo de instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo.

10)La violacion grave de la politica de politica de conduccién y operacion segura de vehiculos
y equipos, aun por primera vez.

11)No informar oportunamente al empleado sobre cualquier circunstancia que pueda producirle
graves perjuicios.

12)EI reiterado incumplimiento de las 6rdenes e instrucciones que se le imparten por sus
superiores para la realizacion ejecucion normal del trabajo

13)El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso del
empleador.

14)No entregar al término de cada jornada o en los periodos establecidos por el empleador los
valores recaudados o las sumas de dinero que le fueron entregadas y que tienen que
legalizar en cuanto a los gastos realizados con dichas sumas.

15)Sustraer restablecimiento de los utiles herramientas, equipos, materias primas o productos
sin permiso escrito y firmado por el empleador.

16)Portar o guardar en las instalaciones de la compafiia sustancias enervantes o embriagantes,
asi como presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos
o drogas enervantes, aun por primera vez

17)Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique los elementos,
edificios, areas de trabajo o equipos del empleador.

18)El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios
informaticos o el correo electronico asignados por el empleador

19)Suministrar a extrafios y sin autorizacion expresa de sus superiores datos relacionados con
la organizacion, produccién o cualquiera de los sistemas o procedimientos del empleador

20)La sistematica omision de la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté
obligado

21)La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo
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22)Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a materiales,
equipos o herramientas, desperdicios de estos, maltrato de equipos, utiles, herramientas,
materias primas, discusiones, indisciplina, actos de mala fe, cuando causen perjuicio al
empleador, a terceros o a los compafieros de trabajo.

23)El incumplimiento de las obligaciones y/o prohibiciones especiales establecidas en el
presente reglamento, asi como las establecidas en el contrato de trabajo o cualquier politica
empresarial.

CAPITULO XVIII
DEBIDO PROCESO PARA LA APLICACION DE FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 61. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera garantizar el
debido proceso al trabajador en garantia del derecho a la defensa, igualdad, derecho de las
formas, derecho a la imparcialidad y derecho a la publicidad.

Articulo 62. Se tendran como principios del Debido Proceso para la aplicacion de faltas
disciplinarias los siguientes:

1. Dignidad Humana

2. Presuncion de Inocencia
3. In dubio pro disciplinado

4. Proporcionalidad

5. Derecho a la Defensa

6. Contradiccion

7. Intimidad y Buen Nombre
8. Lealtad y Buena Fe

9. Imparcialidad

10.Non bis in idem

Paragrafo: Los principios establecidos en este articulo seran aplicados por el empleador o su
representante.
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Articulo 63. Inicio del Procedimiento: Cualquier jefe de area y en su linea ascendente, podran
requerir a los trabajadores que se encuentran a su cargo a diligencia de descargos, acto que
se realizara por Talento o recursos Humanos o el area designada para tal fin.

Articulo 64. Procedimiento: Posterior a la ocurrencia del hecho disciplinable y acorde al
contenido normativo del Articulo 115 del Codigo Sustantivo del Trabajo el empleador seguira el
siguiente procedimiento:

1. Comunicacion Formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

2. La indicacién de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, el cual debe
ser por escrito.

3. Dar traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso por un término no inferior
a cinco (5) dias.

4. Dar espacio al trabajador o trabajadora para manifestarse frente a los motivos del
proceso, controvertir pruebas y allegar las necesarias para sustentar su defensa, el cual
podra ser efectuado en descargos verbales o escritos segun determine el empleador.

5. Pronunciarse definitivamente, con la debida motivacién identificando especialmente la
causa(s) o motivo(s) de la decision.

6. De ser el caso, imponer la sancion proporcional a los hechos u omisiones que la
motivaron.

7. Darle la oportunidad al trabajador de impugnar la decision.

Articulo 65. Descargos o Audiencia de Defensa: La audiencia de descargos podra ser
presencial o remota mediante el uso de las TICs, en caso que la audiencia sea realizada de
forma presencial podra ser realizada ante maximo dos testigos, en caso de que asi el trabajador
lo requiera, quienes firmaran en compafiia de quien tramita el procedimiento y el trabajador
investigado el acta respectiva, pero no estaran investidos de facultades de representacion ni
podran intervenir en el tramite, salvo como asistentes (testigos).

Cuando el trabajador se niegue a firmar el acta de descargos, para este caso la misma sera
firmada por la persona encargada de talento humano, por dos testigos habiles o por la persona
que determine la direccion general segun cada caso, en todo caso, la nota en el documento
sera acompafnada por dos testigos, dejando por escrito constancia de que el trabajador se niega
a firmar los documentos soporte del tramite disciplinario o de la investigacion.
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Articulo 66. Por principio de inmediatez, el empleador debera tramitar e imponer la sancion
correspondiente en un término razonable y que se ajuste a las necesidades operativas de la
actividad.

Articulo 67. Debido Proceso para trabajadores sindicalizados: los trabajadores
sindicalizados podran ser asistidos o acompanados por uno (1) o dos (2) representantes del
sindicato siempre que sean trabajadores de la empresa.

Articulo 68. Garantias a los Trabajadores con Discapacidad, Limitacion Fisica o
Sensorial: El empleador contara y dispondra las medidas y ajustes razonables que garanticen
la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido proceso.

Articulo 69. Uso y Disposicion de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC): El procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones incluyendo, pero sin limitarse a las notificaciones, traslado de
material probatorio, recibimiento de descargos y decision.

Paragrafo 1: En el caso que, por las condiciones de modo, tiempo y lugar el trabajador se
encuentre ubicado en un area de dificil acceso y comunicacion, el empleador podra, a su criterio,
bien garantizar el traslado del trabajador hasta la direccién administrativa o disponer de los
elementos y medios (TIC) para propender la comunicacion del mismo.

Paragrafo 2: Para efectos de la garantia de publicidad, legalidad y debido proceso; el
empleador estara autorizado para grabar el tramite y/o audiencias celebradas; la grabacion de
la audiencia no requerira firma digital o fisica del trabajador.

Articulo 70. El representante legal podra delegar en otro funcionario o de considerarlo en una
entidad externa especializada, para la realizacién del proceso o para resolver los recursos
presentados en tiempo y sus decisiones seran de obligatorio cumplimiento.

Articulo 71. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del
tramite sefalado en este capitulo.

CAPITULO XIX
DE LAS JUSTAS CAUSAS PARA TERMINAR EL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 72. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:
Por parte del empleador:

1) Elhaber sufrido engano por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados
falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.
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2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

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 companieros de trabajo.

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 y socios, jefes, vigilantes o celadores.

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

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

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

La detencién 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.

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

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

10)La sistematica inejecucién, sin razones validas, por parte del trabajador, de las

obligaciones convencionales o legales.

11)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 del empleador o por las autoridades para evitar
enfermedades o accidentes.

13)La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.
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14)El reconocimiento al trabajador de la pension de la jubilacion o invalidez estando al

servicio de la empresa. Sentencia C-1443-00 de 25 de octubre de 2000.

15) La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga caracter de

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

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion del contrato,
OPERADOR ANDINO DE CARGA S.A.S de Carga SAS, debera dar aviso al trabajador
con anticipacion no menor de quince (15) dias.

16)Igualmente, en el evento en el cual se incumpla la politica de conduccion y operaciéon

segura de vehiculos y equipos, segun lo que en ella se establece, sera justa causa para
terminar el contrato de trabajo.

17)La vulneracién comprobada de las politicas y protocolos de proteccion contra la

discriminacion, de acoso sexual o laboral.

18)La transgresion comprobada de las politicas de proteccidn de datos personales, manejo

confiable de la informacién, responsabilidad social empresarial, confidencialidad,
legalizacion de gastos y costos operativos, transparencia y ética empresarial y las demas
que se encuentren vigentes o se creen para el debido desarrollo de la compafiia o para
la proteccidn de bienes superiores de trabajadores, el empleador o terceros; en fin, de la
comunidad empresarial y sus stakeholders.

Por parte del trabajador:

1)

2)

3)

El haber sufrido engafio por parte del {empleador}, respecto de las condiciones de
trabajo.

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

Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a

cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.
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4)

5)

6)

7)

8)

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

Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion
del servicio.

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

La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto,
o en lugares diversos de aquél para el cual se le contratd, y

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

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

Articulo 73. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por incumplimiento
de lo pactado, con indemnizacién de perjuicios a cargo de la parte responsable. Esta

indemnizacién comprende el lucro cesante y el dafio emergente.

CAPITULO XX

CONTRATACION DE EXTRANJEROS

Articulo 74. Para la vinculacion de trabajadores extranjeros EL EMPLEADOR, tendra en
cuenta lo siguiente:

1. Exigir al extranjero la presentacién de la Visa que le permita desarrollar la actividad,
ocupacion u oficio, con la autorizacién expresa emanada de la autoridad competente.

2. Solicitara la presentacion de la cédula de extranjeria cuando quiera que esta persona esté
obligada a tramitarla. (Visas con vigencia superior a tres (3) meses, o en el periodo que se
determine por la autoridad correspondiente)

3. Informara por escrito a Migracion Colombia o la autoridad que se determine, sobre la
vinculacion, contratacién o admisién y de su desvinculacién o terminacion del contrato,
dentro de los quince (15) dias calendario, siguientes a la iniciacion o terminacién de labores.
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4. Sufragara los gastos de regreso al pais de origen o ultimo pais de residencia del extranjero
contratado o vinculado, asi como los de su familia o beneficiarios a la terminacion del
contrato o vinculacion, o cuando proceda la cancelacion de la Visa, la deportacion o
expulsion. Esta obligacién cesara cuando el extranjero obtenga Visa Temporal en las
categorias de conyuge o compafiero permanente de nacionalidad colombiana, padre o
madre de nacionalidad colombiano o Visa de Residente.

Paragrafo 1: Sin embargo, El estatus migratorio no sera impedimento para la exigencia de las
garantias laborales y de seguridad social. Las personas trabajadoras extranjeras sin
consideracion de su situacién migratoria en el pais gozaran de las mismas garantias laborales
concedidas a los nacionales, salvo las limitaciones que establezcan la Constitucion o la Ley.

Una vez suscrito el contrato de trabajo con persona natural o juridica, se facilitara la regulacion
migratoria de la persona trabajadora, para lo cual el Ministerio de Relaciones Exteriores
reglamentara el proceso correspondiente dentro de los siguientes 6 meses de la entrada en
vigencia la Ley 2466 de 2025. En todo caso a los trabajadores migrantes se le garantizara el
acceso a la justicia laboral

CAPITULO XXI
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

Articulo 75. Objeto y Ambito de aplicacion. El objeto del presente capitulo es el de establecer
las condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre
empleadores y teletrabajadores en relacion de dependencia. Lo anterior, de conformidad con lo
estipulado en la Ley.

Articulo 76. Teletrabajo y teletrabajador. Teletrabajo. Es una modalidad laboral, que se
efectua en el marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que
consiste en el desempenfio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias
de la informacion y la comunicacion - TIC - para el contacto entre el trabajador y empleador, sin
requerirse la presencia fisica del trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

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

Paragrafo 1. El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a. Teletrabajo auténomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
pueden escoger un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede

“Una vez impreso este documento se considera copia no controlada”
Pagina 66 de 86



0 REGLAMENTO INTERNO DE Codigo: D-PE-001
OPERADOR ANDINO TRABAJO Fecha: 27/10/2025

DE CARGA S.A.S. Version: 03

fisica en que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera
permanente, y solo acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el
empleador lo requiera.

b. Teletrabajo mévil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no
tienen un lugar de trabajo establecido.

c. Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen
en las instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera presencial
y virtual en la jornada laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad
organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza, control disciplina y
orientacion a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.

d. Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores vy
teletrabajadoras de una relaciéon laboral celebrada en Colombia laboran desde otro
pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la situacion
migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un
seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de
accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo de las prestaciones
econdmicas lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

e. Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones
concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin
perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

Articulo 77. Auxilio de conectividad en reemplazo de auxilio de transporte. E| empleador
debera otorgar el reconocimiento de un auxilio de conectividad para teletrabajadores y
teletrabajadoras que devenguen menos de dos (2) salaries minimos legales mensuales
vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte. En todo caso, los telebrajadores y
teletrabajadoras, solo tendran derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente de
la modalidad de teletrabajo otorgado.

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara
anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la Ley278 de 1996.

El auxilio de conectividad no es constitutive de salario, sin embargo, el auxilio de conectividad
sera base de liquidacion de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen
hasta dos (2) salaries minimos legales mensuales vigentes.

Articulo 78. Uso adecuado de equipos y programas informaticos. El presente capitulo
regula lo relacionado con el adecuado uso de equipos, programas y manejo de la informacion,
con el fin de permitir y facilitar la implementacion del teletrabajo como una forma de contratacién
laboral. El uso de los equipos y programas debera realizarse conforme a la politica de proteccion
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de datos y manejo confiable de la informacion empresarial y los lineamientos que de caracter
particular sean entregados al trabajador.

Articulo 79. Obligaciones del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba
cumplir las demas obligaciones y deberes estipulados en el presente reglamento de trabajo, en
particular, quien se desempeie como teletrabajador debe cumplir con lo siguiente:

1.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa y escrita del empleador o por orden
de las autoridades competentes, la informacion que tenga sobre su trabajo, cuyo origen
provenga del uso de tecnologias de la informacién que le haya suministrado su empleador,
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a EL EMPLEADOR o a las personas a quienes se les presta el
servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Cumplir con las normas y politicas que le haya indicado su empleador sobre el uso de
recursos informaticos para desarrollar la labor contratada como teletrabajador.

Velar por la seguridad de los equipos que utilice para desarrollar el teletrabajo, asi como
velar por la seguridad de la informacién contenida en los mismos.

Responder por el buen uso de los recursos informaticos (hardware, software,
documentacion, suministros, etc.) que le sean asignados de acuerdo alas labores
establecidas por la compainiia.

Reportar al empleador tan pronto tenga conocimiento, sobre los eventos inusuales que
surjan con la informacion y los recursos fisicos asignados al trabajador en virtud del
teletrabajo, con el fin de evitarle dafios a EL EMPLEADOR.

Emplear los servicios y equipos informaticos asignados al trabajador en virtud del teletrabajo
para temas que correspondan exclusivamente al desarrollo de la labor contratada.

No compartir usuarios y/o contrasefas personales de EL EMPLEADOR que se le hayan
entregado con ocasion del teletrabajo contratado.

No obstaculizar el control, monitoreo y/o auditoria de la informacién que repose en cualquier
tipo de herramientas que el empleador le haya suministrado para desarrollar sus funciones,
ya sea en medio fisico o electronico, control que no requiere autorizacién previa del
teletrabajador, pero que en todo caso debera ser autorizada previamente y por escrito por
el empleador, y realizado por el funcionario que para tal efecto sefiale EL EMPLEADOR.

Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en el
momento en que el empleador lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los utiles
que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.
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10. Acatar las o6rdenes del empleador frente a la revocacion total o parcial de las condiciones
de acceso a los recursos informaticos que tenga con ocasion de sus funciones laborales.

11.Permitir que el personal autorizado previamente por EL EMPLEADOR pueda ingresar al
lugar donde el teletrabajador prestara su servicio, con el fin de darle cumplimento a las
normas legales vigentes en materia laboral, salud ocupacional y seguridad informatica.

12.Observar las normas y prescripciones sobre salud ocupacional y seguridad industrial del
empleador, de acuerdo con las funciones que desemperie.

13.No usar los equipos, elementos, programas o servicios informaticos que el empleador le
proporcione en desarrollo del teletrabajo, en actividades diferentes a las encargadas por el
empleador.

14.Presentar en forma oportuna los informes que de cualquier tipo le solicite el empleador o
sus representantes en las fechas y condiciones requeridas.

15. Informar oportunamente al empleador las novedades que se presenten en relacién con las
licencias o programas que le hayan sido instalados en los equipos suministrados para
desarrollar la labor contratada.

16. Acudir a las reuniones de caracter extraordinario a las que sea convocado por el empleador.

17.Mantener bajo absoluta confidencialidad la informacién que conozca del empleador por
causa o con ocasion del desarrollo de sus funciones laborales.

18.No consentir ni permitir sin autorizacién previa y escrita del empleador y/o sus
representantes, que terceras personas tengan acceso a los equipos de propiedad de EL
EMPLEADOR, ni a la informacién que reposa dentro de los mismos.

19.Mantener actualizados y con informacién veridica los sistemas de almacenamiento de
informacion y/o bases de datos utilizados por el empleador con el fin de tener control de los
datos que maneja EL EMPLEADOR.

20.No superar la jornada maxima legal o la pactada entre las partes, sin autorizacion previa y
escrita del empleador, cuando la modalidad de teletrabajo asi lo requiera.

21.Guardar de manera segura y de conformidad con las politicas informaticas de EL
EMPLEADOR, la informacion que utilice para el desarrollo de sus labores.

22.Abstenerse de darle un uso inadecuado a cualquier tipo de informacion a la que tenga

acceso y que pueda ser considerada como propiedad intelectual.

“Una vez impreso este documento se considera copia no controlada”
Pagina 69 de 86




OPERADOR ANDINO TRABAJO

0 REGLAMENTO INTERNO DE Codigo: D-PE-001
Fecha: 27/10/2025

DE CARGA S.A.S. Version: 03

23.Cumplir con las normas de propiedad intelectual, respecto a la informacion a la que tenga

acceso en virtud de su calidad de teletrabajador.

24.Asistir de manera oportuna a las capacitaciones que previamente programe el empleador

con el fin de mantenerse actualizado sobre las restricciones del uso de equipos y programas
informaticos, legislacion vigente en materia de proteccién de datos personales, propiedad
intelectual, seguridad de la informacion y en general sobre las sanciones que puede
acarrear por su incumplimiento.

25.Acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el empleador

le indique para que opere el teletrabajo al interior de EL EMPLEADOR.

26.Cumplir estrictamente las normas que sobre Seguridad y salud en el Trabajo le sean

determinadas. Por tanto, se compromete a conocer y acatar el Sistema de gestion y
Seguridad en el Trabajo de su EMPLEADOR

Articulo 80. Prohibiciones del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba
cumplir las demas normas estipuladas en el presente reglamento de trabajo, en particular, a
quien se desempefie como teletrabajador le queda prohibido:

1.

Usar los programas, equipos o herramientas informaticas suministradas por EL
EMPLEADOR en actividades distintas a la labor contratada.

Divulgar a terceros sin autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes,
informacion del hardware, software, configuraciones, bases de datos, usuarios, contrasefias
y demas informacion involucrada con la prestacion del servicio.

Permitir a terceros, salvo autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes,
el acceso a los equipos que le hayan sido suministrados con ocasién a su trabajo.

Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido suministrado por EL
EMPLEADOR, sin autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

Revelar datos, informes, documentos o notas de caracter reservado de EL EMPLEADOR,
sin autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya suministrado EL
EMPLEADOR, sin el cumplimiento de los procedimientos y estandares que le sefale el
empleador, en aquellos casos en que el teletrabajador haya sido autorizado para ello.

Borrar de las bases de datos cualquier tipo de archivo, sin previa autorizacion escrita del
empleador.
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8. Abstenerse de acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que
el empleador le indique para que opere el teletrabajo al interior de EL EMPLEADOR. Tales
como las de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO XXIi
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El empleador adquiere el compromiso de crear los mecanismos de Seguridad y Salud en el
Trabajo, lo cual materializa mediante la implementacion y ejecucion del Sistema de Gestion de
Seguridad en el trabajo (SGSST), socializandolo y actualizandolo en virtud de las normas que
lo rigen.

Tanto la politica, matrices y demas documentos del SGSST, hacen parte integral del presente
reglamento y del contrato de trabajo.

Articulo 81. Obligaciones de SG-SST y autocuidado: 1) Procurar el cuidado integral de la
salud; 2) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud; 3) Dar
cumplimiento a las normas establecidas en el Manual de Sistemas de Gestion en Seguridad,
Salud en el Trabajo y Ambiente, para la prevencion y control de los factores de riego especificos
de su cargo; 4) Informar oportunamente a su Jefe Inmediato acerca de los peligros latentes en
su area de trabajo; 5) Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-SST; 6) Participar y contribuir al cumplimiento
de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST; 7)
Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se
traduzcan en actos inseguros para si mismo; 8) Informar al jefe inmediato en caso de accidente
y/o incidente de trabajo, el cual debera ser reportado en el registro respectivo; 9) En lo pertinente
segun la modalidad de su contratacidn y el ejercicio de sus labores, debera participar en los
Subprogramas de Higiene y Seguridad Industrial, Medicina Preventiva y del Trabajo, y Medio
Ambiente, establecidos por el empleador; 10) Usar y mantener en muy buen estado de
conservacion los elementos de proteccion personal que EL EMPLEADOR le suministre para el
desempenio de su trabajo; 11) Devolver los elementos de proteccion personal y las herramientas
asignadas en buen estado. En caso de deterioro o dafo deben devolverse para el cambio
respectivo; 12) Abstenerse de realizar actividades o labores fuera del ambito de su contratacion,
que afecte su salud y ocasionen desgaste de su organismo en forma que impidan una adecuada
prestacion del servicio convenido; 13) Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos y
metas del SG-SSTA "Sistema de Gestidon en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente"; n)
Participar en las actividades de capacitacidon y entrenamiento definidas en el Plan de
Capacitaciones.

Articulo 82. Todo trabajador debe notificar por escrito el mismo dia en que se sienta enfermo
cualquier cambio en su estado de salud al empleador, su representante o a quien haga sus
veces el cual hara lo conducente para que sea examinado por el medico correspondiente a fin
de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y
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el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término
indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo
se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad
debida. (ley 1562 de 2012)

Articulo 83. Auxilio de transporte, horas extras, dominicales y festivos para los
teletrabajadores. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al
teletrabajador, no habra lugar al auxilio de transporte, habra lugar al auxilio de conectividad.
Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado con autorizacion
previa del empleador, el trabajador tendra derecho al pago de horas extras, dominicales y
festivos, en los términos previstos por la legislaciéon vigente y la jurisprudencia aplicable. Lo
anterior, respecto del teletrabajador que no haya sido catalogado como de direccién, confianza
y manejo y que el tiempo laborado haya sido demostrado y autorizado previamente por el
empleador por escrito.

CAPITULO XXii )
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Articulo 84. Los reclamos de los trabajadores se haran ante el superior jerarquico en orden
ascendente quien los oira y resolvera en justicia y equidad. En caso de que no sea atendida su
reclamacion o no se conformare con la solucion, podra acudir ante quien tenga la inmediata
jerarquia en orden ascendente. Los reclamos se resolveran en un tiempo razonable.

Articulo 85. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

PARAGRAFO: En la empresa no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias. En caso de existir alguna suma reconocida por parte del empleador al trabajador
por fuera de las legalmente obligatorias, la misma sera reconocida por el empleador de manera
unilateral y por mera liberalidad, la cual no sera constitutiva de factor salarial ni prestacional.
Asi mismo, las sumas que se le reconozcan al trabajador por fuera de las legalmente
obligatorias, el empleador podra dejarlas de reconocer de manera unilateral, sin que ello
implique desmejoras para el trabajador.

CAPITULO XXIV )
ACOSO LABORAL EN EL TRABAJO, MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

Articulo 86. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral y en el trabajo
previstos por EL EMPLEADOR constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral y el buen ambiente en EL EMPLEADOR vy proteja la intimidad,
la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.
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Articulo 87. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, EL EMPLEADOR
ha previsto los siguientes mecanismos:

1.

Implementar campafas para prevenir las conductas contenidas en la normatividad vigente
en materia de acoso laboral, a través de boletines informativos o circulares, particularmente
en relacién con las conductas que constituyen esta clase de actividades, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

Disefar actividades que faciliten la libertad de los trabajadores, para denunciar las
conductas que puedan ser constitutivas de acoso laboral en el trabajo, asi como para que
formulen recomendaciones constructivas para evitar la configuracion del acoso laboral y
otros hostigamientos, previstos en la normatividad vigente.

Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral que afecten la
dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del Articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 o la
normatividad vigente que regule la materia, y disponer las medidas que se estimaren
pertinentes.

Realizar reuniones, capacitaciones, reinducciones y demas actividades, dentro del plan de
mejora establecido en el SGSST, en el cual participen los comités establecidos para tal fin

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere EL EMPLEADOR para
desarrollar el propdsito previsto en el Articulo anterior.

Articulo 88. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefaladas en la normatividad vigente para este procedimiento:

1.

EL EMPLEADOR tendra un Comité Convivencia Laboral, integrado en forma bipartita, por
representantes de los trabajadores que seran elegidos por los mismos trabajadores y
representantes del empleador que seran elegidos por el empleador. Este comité se
denominara “Comité de Convivencia Laboral’ y el nUmero de sus representantes se
determinara de conformidad con la normatividad vigente. Tanto el empleador, como los
trabajadores, elegiran un nimero de suplentes equivalente a sus representantes del Comité,
para atender ausencias temporales o absolutas de éstos.

El periodo del Comité de Convivencia sera el que determine la normatividad vigente al
momento de su constitucion, periodo que se contara desde la fecha de la comunicacion de
la eleccion y/o designacion de sus miembros principales. En caso de ausencia temporal o

“Una vez impreso este documento se considera copia no controlada”
Pagina 73 de 86




OPERADOR ANDINO TRABAJO

0 REGLAMENTO INTERNO DE Codigo: D-PE-001
Fecha: 27/10/2025

DE CARGA S.A.S. Version: 03

absoluta de éstos, entrara a cubrir su vacante un suplente, quien permanecera en el Comité
el tiempo que fuese necesario para cubrir la ausencia temporal o en su defecto, el tiempo
que reste de vigencia del Comité de Convivencia, cuando se tratase de una ausencia
definitiva.

El Comité de Convivencia Laboral se reunira en la periodicidad que determine la
normatividad vigente y cuando se trate de tramites relacionados con el Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el cual se traten asuntos de riesgos psicosocial de los
trabajadores, sesionando con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente
cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencién y podra ser
convocado por cualquiera de sus integrantes.

EL EMPLEADOR desarrollara actividades de psicoeducacién que se desarrollaran mediante
la gestion del comité de convivencia laboral y con apoyo de la ARL y la Caja de
Compensacion Familiar, que permita espacios de trabajo cordiales y seguros, con
integracion positiva y la NO tolerancia de conductas constitutivas de acoso laboral; aquellas
se desarrollaran con enfoque de género, diferencial interseccional y de minorias.

5. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar cuando lo considere procedente la vida laboral organizacional, en relacion con
el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién existentes en la
organizacion.

c. Estudiar en forma confidencial cuando lo considere procedente, los casos especificos
o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.

d. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

e. De acuerdo con lo establecido en la legislacion, el secretario del Comité es el encargado
de recibir y dar tramite a las quejas interpuestas por los trabajadores, las cuales deben
ser presentadas por escrito, haciendo una descripcidn de los hechos constitutivos de la
queja, identificando a las personas involucradas y anexando las pruebas
correspondientes. La respectiva comunicacion de la queja debe estar firmada y en ella
se debe relacionar el nombre completo, el documento de identidad, el correo electronico
y la dependencia a la que pertenece quien la instaura. el comité debera examinar de
manera confidencial los casos especificos 0 puntuales en los que se formule queja o
reclamo para lo cual las partes seran citadas para ser escuchadas de manera individual
con el fin de ilustrar al Comité sobre los hechos que dieron lugar a la queja.
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f. Ni el Comité ni el empleador, tendran la facultad para determinar si una conducta es

constitutiva de acoso o no, pues se entiende que dicha competencia es puramente
judicial. En tal sentido las decisiones de uno y otro seran puramente preventivas o
consultivas, y buscaran en lo posible mecanismos conciliatorios. EI Comité de
Convivencia Laboral tendra un término maximo de dos meses contados a partir de la
fecha en que la queja fue radicada ante el secretario.

Elegir a su presidente y secretario(a) entre sus miembros, quienes deberan atender las
obligaciones a su cargo, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.

Escuchar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el
fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

Adelantar reuniones con los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de crear
un espacio de dialogo en ellos, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucion efectiva de las controversias.

El plan de mejora para conductas presuntivas de acoso laboral no debera ser
concertado entre las partes, debera ser adoptado por el comité y remitido a EL
EMPLEADOR.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

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

. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes 0 no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral debera informar a la alta direccion de EL EMPLEADOR vy cerrara el caso.

Presentar a la alta direccion de EL EMPLEADOR, las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como
el informe de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control, los cuales deberan ser presentados dentro
de la periodicidad que establezca la normatividad vigente.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestién de seguridad y salud en el trabajo de EL
EMPLEADOR.

Elaborar informes sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
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direccion de EL EMPLEADOR dentro de la periodicidad que establezca la normatividad
vigente.

gq. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

r. De igual forma, los representantes del Comité realizaran todas las demas actividades
que establezca la normatividad vigente.

6. En todo caso, todo trabajador cuenta con los mecanismos legales consagrados en las
normas legales vigentes en materia de acoso laboral.

Articulo 89. De conformidad con la organizacion interna de EL EMPLEADOR, se disenara la
conformacion del Comité de Convivencia Laboral, de tal forma que se logre de manera efectiva
el objetivo previsto en las normas vigentes que regulen la materia.

Actividades Pedagédgicas y Terapias Grupales: Actividades Pedagdgicas y Terapias
grupales de mejoramiento de relaciones: En caso de detectarse algun tipo de inconveniente en
las relaciones de trabajo, el empleador podra organizar terapias grupales que orienten hacia el
mejoramiento de las relaciones laborales entre los comparieros de trabajo.

Capacitacion: La Asesoria Juridica de EL EMPLEADOR o persona capacitada y competente,
dictara capacitacion mediante conferencia, a todos los empleados acerca de la Ley 1010 del 23
de enero de 2006; asi mismo, desarrollara un taller de tipo casuistico que facilite la comprension
y aplicacion de dicha normatividad.

Paragrafo: El presente capitulo remplaza las disposiciones en materia de acoso laboral en EL
EMPLEADOR vy las demas disposiciones que le sean contrarias

Articulo 90. Las medidas adoptadas con enfoque de género deberan garantizar criterios
preventivos, inmediatos, participativos y a largo plazo.

Articulo 91. El razonamiento probatorio adelantado por EL EMPLEADOR se hara con enfoque
diferencial y con perspectiva de género de conformidad con la Constitucion Politica de Colombia
y la Jurisprudencia, para ello se tendra en cuenta la posicion jerarquica de las partes, los lugares
o situaciones en las cuales presuntamente ocurre la situacion, las condiciones del ambiente
laboral y sus antecedentes, los resultados de la presunta conducta frente a las partes y el
trabajo.

~ CAPITULO XXV ,
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION?

7Ley 2365 del 20 de junio de 2024
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Articulo 92. Se entiende como Acoso sexual en el trabajo, todo hostigamiento que incluya un
comportamiento de tono sexual tal como contactos fisicos e insinuaciones, observaciones de
tipo sexual, exhibicidn pornografica y exigencias sexuales, verbales o de hecho; situaciones las
cuales EL EMPLEADOR atendera de manera preferente y con enfoque diferencial de género.

Articulo 93. La empresa establece medidas para prevenir, atender y sancionar el acoso sexual
en el entorno laboral y se compromete a fomentar un espacio seguro y respetuoso para todos
sus trabajadores, en cumplimiento de la legislacién vigente.

Articulo 94. Para cumplir con el propésito establecido en el articulo anterior, EL EMPLEADOR
ha dispuesto de una politica y protocolo, asi como las siguientes medidas:

1.

2,

5.

6.

Implementar y difundir una politica clara de prevencion del acoso sexual.

Ofrecer canales seguros y confidenciales para denunciar estos casos.

Capacitaciones e informacion; programando sesiones informativas y de formacion sobre
temas relacionados con el acoso sexual, y otros temas de vital importancia en la
busqueda de espacios laborales sanos y seguros

Garantizar proteccion a las victimas y evitar represalias.

Aplicar sanciones proporcionales en caso de comprobarse una falta

Sensibilizar y concientizar a los trabajadores

Articulo 95. Con el fin de abordar y resolver situaciones de acoso sexual en el entorno de
trabajo, se implementa el siguiente procedimiento interno. Este busca garantizar un proceso
confidencial, efectivo y orientado a la conciliaciéon, en concordancia con las disposiciones
legales vigentes.

La persona que se considere victima de acoso sexual u hostigamiento con fines sexuales,
podra dirigirse y presentar su denuncia escrita o verbal a area de Talento Humano
amorales@expresoandino.com.co, dchavarro@expresoandino.com.co,

Ipuentes@expresoandino.com.co, o remitir correo electrénico indicando la identidad de la

persona denunciada, cargo que desempefia, lugar de los hechos, breve narracion de los
hechos y el detalle de los elementos probatorios (correos electronicos, fotos, videos, entre
otros), en caso de que existieran, pero sin que esté obligada a revelar aspectos de su
intimidad o que no considere relevantes en la comision del hecho.

La persona que reciba la queja debe:

1.

Dar privilegio a la seguridad y la confidencialidad de la victima, siendo asi, el documento
o manifestacidon debera ser tratado de manera reservada
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2. No podra de emitir juicios personales sobre lo ocurrido, minimizar o justificar las
conductas o mostrar indiferencia frente a lo ocurrido

3. Tener en cuenta que la victima podra tener temor a hablar y/o contar lo ocurrido, no debe
ser presionada para que haga sefialamientos o suministre detalles innecesarios de lo
ocurrido

4. Tener en cuenta que la persona puede manifestar sentimientos de culpabilidad y sentir
temor por las represalias o por las criticas de sus companeros o jefes

5. En el caso de que la denuncia sea verbal, debe documentar el hecho mediante un escrito
permitiendo que la victima haga un relato amplio y espontaneo de lo ocurrido

6. El escrito de la queja o puesta en conocimiento de los hechos debera conservarse bajo
llave en una carpeta sin que sea visible el nombre de la persona afectada ni el del
presunto agresor

7. En caso de que sea una tercera persona quien presente la queja la persona encargada
se pondra en contacto con la presunta victima, quien debera confirmar los hechos
expuestos

Una vez se Reciba la queja se le debera informar a la victima sobre el apoyo psicologico que
puede brindar la ARL a la cual se encuentra afiliado

Analizar e implementar las posibles medidas de proteccion a la victima, las cuales consisten en
realizar los ajustes necesarios que eviten el contacto permanente entre el denunciante y el
presunto agresor al interior de la organizacion

Articulo 96: EL EMPLEADOR llevara a cabo el analisis probatorio con un enfoque diferencial
y una perspectiva de género, conforme a la Constitucion Politica de Colombia y la jurisprudencia
aplicable. Para ello, se evaluara la relacion jerarquica entre las partes, el contexto y las
circunstancias en las que ocurrieron los hechos, las condiciones del entorno laboral y sus
antecedentes, asi como el impacto de la presunta conducta en las personas afectadas y en el
desempeno de sus funciones.

Articulo 97: La empresa revisara periddicamente la efectividad de sus politicas y
procedimientos en esta materia, con el fin de reforzar la prevencién y garantizar un ambiente
de trabajo libre de acoso sexual.
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CAPITULO XXVI
MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA
DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO

Articulo 98. Trabajo libre de violencias y acoso

La empresa garantiza un ambiente de trabajo libre de violencias y de acoso en cualquiera de
sus formas, independientemente de la situacién contractual de las personas vinculadas o
relacionadas con las actividades laborales. Esta proteccion se extiende a trabajadores y
trabajadoras formales e informales, personas vinculadas a la economia popular, personas en
formacion (incluidos pasantes y aprendices), personas voluntarias, personas en busqueda de
empleo, postulantes a un cargo, personas desvinculadas del empleo, y quienes ejerzan
funciones, responsabilidades o autoridad como empleadores.

Se entiende por acoso o violencia en el ambito laboral cualquier comportamiento o practica
inaceptable, o amenaza de tales conductas, manifestadas de forma unica o reiterada, que tenga
por objeto o como resultado causar dafio fisico, psicoldgico, sexual 0 econdmico a una persona.
Esto incluye, de forma explicita, la violencia y el acoso por razones de género.

Estas conductas pueden ocurrir en espacios publicos o privados relacionados con el trabajo,
tales como: las instalaciones del lugar de trabajo, medios de transporte, espacios domésticos
cuando estén vinculados con obligaciones laborales, y canales de comunicacion, incluidas las
tecnologias de la informacion y la comunicacién, asi como cualquier otro entorno que pueda
considerarse una extension del ambito laboral.

El acoso, la violencia y la discriminacion laboral pueden ser ejercidos por cualquier persona, sin
importar su posicion jerarquica, incluyendo trabajadores, empleadores, clientes, proveedores,
contratistas o cualquier tercero con vinculo directo o indirecto con las actividades laborales.

La empresa implementara medidas preventivas y de atencion adecuadas, mediante protocolos,
comités, herramientas y mecanismos que permitan identificar, atender y erradicar cualquier tipo
de violencia 0 acoso, especialmente aquellos basados en género, contra las mujeres, y el acoso
sexual, conforme a lo establecido en la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, Ley 2365 de
2024, y demas normas que las modifiquen, sustituyan o complementen.

Asimismo, se garantizaran las acciones necesarias para la reparacion integral y la no repeticion
de estas conductas.

La empresa se compromete a garantizar la igualdad de condiciones laborales y a prevenir toda
forma de discriminacion o estigmatizacién en contra de personas reintegradas, reincorporadas
0 en proceso de reintegracion o reincorporacién en el marco del conflicto armado.

En concordancia con los principios de inclusion, reconciliacion y respeto a los derechos
humanos, toda relacién laboral, ya sea de caracter publico o privado, debera asegurar a estas
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personas un trato igualitario en el acceso, permanencia, promocion y condiciones de trabajo,
sin que su trayectoria o condicion en los procesos de paz sea motivo de exclusion, trato desigual
o vulneracion de los derechos laborales.

] CAPITULO XXVII
PREVENCION DE CONSUMO DE ALCOHOL, SUSTANCIAS PSICOACTIVAS Y TABACO

Articulo 99: La empresa, ha definido y establecido una politica de NO consumo de alcohol,
drogas, tabaco y prohibicion de uso de dispositivos electronicos tales como Vapeadores o
Cigarros electronicos?®, con la finalidad de prevenir, mejorar, conservar y preservar el bienestar
de los trabajadores y contratistas, mejorando la calidad de vida, que permita un adecuado
desempefo y competitividad del personal y de la compafiia, asi como el fomento de estilos de
vida saludables, teniendo en cuenta lo establecido en la resolucion 1075 de marzo 24 de 1992
y la resolucion 4225 de mayo 29 de 1992.

Es politica de la empresa, mantener lugares y ambientes sanos y 6ptimos de trabajo que
permitan alcanzar los mas altos estandares en seguridad, salud y productividad. La compainiia
es consciente de que el alcoholismo, la drogadiccion, el abuso de sustancias alucinégenas,
enervantes y el tabaquismo por parte de los trabajadores, tienen efectos adversos en la
capacidad de desempefio y afectan seriamente la salud, seguridad, eficiencia y productividad
de los trabajadores y de la compaiiia en general.

La indebida utilizacién de medicamentos formulados, posesion, distribucién y venta de drogas
no recetadas o de sustancias alucindégenas y enervantes, en el desarrollo del trabajo, dentro de
las instalaciones, o mientras se conducen motocicletas o vehiculos, estad estrictamente
prohibido. Asi mismo, se prohibe la posesion, uso, distribucién o venta de bebidas alcohdlicas
en las instalaciones de la empresa, y en cada uno de sus centros de trabajo.

Para cumplir con este propdsito la empresa., ha establecido los siguientes items:

a) Se prohibe presentarse a trabajar bajo el efecto del alcohol, drogas y/o sustancias
alucindégenas y enervantes o que creen dependencia, esta estrictamente prohibido.

b) Se prohibe fumar, durante el desarrollo de los trabajos, dentro de las instalaciones, centros
de trabajo o mientras se conduce vehiculos o motocicletas; incluyendo sistemas de
administracién de nicotina, sistemas electronicos sin nicotina, productos de tabaco calentado
o productos de nicotina oral.

c) La empresa se compromete con la promocién de actividades de sensibilizaciéon y de
capacitacion para los trabajadores que buscan la creacion de habitos saludables en relacion
con el dafo que causa el cigarrillo a la salud del individuo y de su entorno.

8 En concordancia con la ley 2354 de 2024
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d) Laempresa, ha designado el Recurso Humano y financiero necesario para dar cumplimiento
a esta politica y espera por su parte, la colaboracién de todos los trabajadores, participando
activamente en los programas de sensibilizacidén y capacitacion.

Paragrafo 1: La anterior politica se encuentra regida bajo la Ley 1335 de 2009, Resolucién
1956 expedida por el ministerio de la proteccién social la cual prohibe fumar en areas interiores
o cerradas, lugares de trabajo y lugares publicos.

Paragrafo 2: Consecuentes con la importancia que para la compaiia tiene el capital humano,
estamos en disposicion de apoyar a los trabajadores que pidan ayuda para superar la
dependencia de dichas sustancias o que estén en tratamiento para su rehabilitacion.

Paragrafo 3: Para todos los efectos se declaran los espacios de trabajo como “Espacios Libres
de Humo y Consumo”.

) CAPITULO XXVII
HABEAS DATA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y MANEJO CONFIABLE DE
LA INFORMACION

Articulo 100. La proteccion de los datos personales se considera de vital importancia para el
desarrollo operativo de la empresa por la obligacion de garantizar los derechos de los titulares
y porque constituye un activo organizacional, por tanto, se estableceran las reglas del
tratamiento de todo tipo de dato personal, salvo las excepciones de la ley.

Articulo 101. Conforme a la clasificacién de datos personales adoptada en la Politica para el
Tratamiento de Datos personales y Manejo Confiable de la Informacion, los datos personales
de los trabajadores seran tratados, almacenados y procesados conforme a los lineamientos
normativos del Registro Nacional de Bases de Datos y bajo los parametros de la misma politica.

Paragrafo: Respecto de los candidatos a un empleo, los trabajadores y los
extrabajadores: Se aplicaran las definiciones y los principios de los Articulos 3° y 4°
respectivamente, de la Ley 1581 de 2012, en tanto se trata de la actividad de recopilacion,
acceso, uso, almacenamiento, circulacion de informacion.

De acuerdo con lo anterior, se procedera a:

1. Registrar las bases de datos personales en el Registro Nacional de Bases de Datos,
cuando esta obligacién sea determinada por la ley.

2. Garantizar a las personas el ejercicio del habeas data, disponiendo de un sistema vy
procedimiento especial para presentar solicitudes y peticiones respetuosas en ejercicio
de los derechos de actualizacidn, modificacion y eliminacion de la informacién personal
sin que aquella solicitud implique el desconocimiento de los deberes legales del
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empleador frente al cumplimiento de los derechos econémicos derivados del contrato
de trabajo.

Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacidén otorgada por el titular, es decir,
la persona natural a que se refiere la informacién, clientes, trabajadores, etc.).

Informar al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le asisten por
virtud de la autorizacién otorgada.

Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Garantizar que la informacion que se suministre a terceros sea veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible.

. Actualizar la informacion y adoptar las demas medidas necesarias para que la
informacion se mantenga actualizada.

Rectificar la informacién cuando sea incorrecta.

. Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente
ley.

10. Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado

cumplimiento de la presente ley y, en especial, para la atencidén de consultas y reclamos.

11.Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en

discusién por parte del titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no haya
finalizado el tramite respectivo.

12.Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

13.Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los

cbdigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los
titulares.

14.Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria
y Comercio.

Articulo 102. La autorizacién de tratamiento de datos que deberan entregar los trabajadores,
esta constituida como una manifestacion expresa, libre, previa y voluntaria del titular de la
informacion para que el responsable del tratamiento de datos personales pueda administrarlos
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y utilizarlos dentro de los limites autorizados, por lo que dicha autorizacion puede ser levantada
previa la suscripcidon del contrato de trabajo o en cualquier momento de la relaciéon contractual.

Articulo 103. El Empleador discriminara de manera exacta y precisa el contenido y limites de
la autorizacion o consentimiento que debera entregar el trabajador; para el caso de las
relaciones de trabajo se entendera que los limites del tratamiento de datos seran:

1. Alimentacién de las bases de datos para la administracién del personal que reposen en
la direccion de Recursos Humanos o la dependencia que haga sus veces.

2. Cumplimiento y pago de las prestaciones econdémicas que se deriven del contrato de
trabajo tales como asignaciones salariales, beneficios extralegales, aportes parafiscales,
prestaciones sociales y, seguridad social integral.

3. Control y registro de los elementos que conforman el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo frente a la informacidén general, publica, personal y sensible del
trabajador.

4. Verificacion del cumplimiento de la jornada de trabajo, mediante el registro biométrico.

5. Control y seguimiento de medidas de Prevencién y Promocién de la salud del personal,
tales como factores determinantes o estudios epidemioldgicos.

6. Realizacion de estudios de seguridad y verificacion de antecedentes judiciales,
administrativos y disciplinarios.

7. Imposicidn del poder subordinante (Control Disciplinario)

8. Sistemas de Seguridad o video vigilancia de manera integrada

9. Cumplimiento normativo empresarial.

10. Control de patrones conductuales (Cultura Organizacional).

11.Cualquier otra que de manera expresa sea requerida al trabajador.
Articulo 104. El derecho de eliminacion del dato personal del trabajador estara limitado al
cumplimiento de la ley laboral y la garantia de los derechos fundamentales e irrenunciables del
trabajador, por lo que El Empleador podra negar las solicitudes de eliminacion del dato personal
que estén relacionadas con las bases de datos sobre el cumplimiento y pago de las acreencias

laborales, la Seguridad Social Integral y el cumplimiento del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo.
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Articulo 105. El Empleador no requerira autorizacién del titular de la informacion cuando sea
requerida por autoridades administrativas o judiciales en el cumplimiento de su obligacién legal.

Articulo 106. Los Datos Personales de los Trabajadores no seran objeto de enajenacion o uso
comercial con fines lucrativos ya que se reconoce la titularidad de los derechos morales y
patrimoniales en el Trabajador, sin embargo, podran ser cedidos en procesos de enajenacion
global del establecimiento de comercio o sustitucion patronal sin que opere previa autorizacion
del titular de la informacion.

Articulo 107. conforme a los lineamientos establecidos en ley 1581 de 2012, el concepto
técnico de la Registraduria Nacional del Estado Civil y la Politica para el Tratamiento de Datos
Personales, para todos sus efectos son datos sensibles aquellos categorizados como Datos
Biométricos tales como la huella Digital, huella palmar, contorno del rostro y el reconocimiento
de iris del trabajador, por esta razén la empresa, posterior a la verificacién de la autorizacién
correspondiente podra implementar sistemas tecnoldgicos de registro para el ingreso y
cumplimiento de la jornada de trabajo que implementen el reconocimiento de datos biométricos
de los trabajadores.

Paragrafo: La recoleccion, administracion y tratamiento de datos biométricos del trabajador
sera restrictiva y
dispuesta a fines estadisticos y de ingreso para la empresa.

Articulo 108. El empleador establece como limites en el manejo de la informacion las
obligaciones, prohibiciones, procedimientos y protocolos que hayan sido consignados en la
Politica de Proteccion de Datos y Manejo Confiable de la informacién, por lo que no podra
ningun trabajador, aun alegando titularidad en los datos, modificarla o eliminarla de manera
arbitraria sin que concurran los tramites establecidos por el empleador; asi mismo sera limitado
el acceso del trabajador a la informacion que no tengan relacion o incidencia directa con su
cargo y el desarrollo de sus funciones.

Articulo 109. ElI empleador, si asi lo considera necesario, podra suscribir acuerdos de
confidencialidad o de manejo especial de la informacibn empresariales con algunos
trabajadores, obligaciones adicionales que podran contar con incidencia laboral, civil,
administrativa y penal segun corresponda.

Articulo 110. El empleador en garantia de la seguridad operativa y empresarial, podra disponer
de sistemas de video vigilancia o utilizar servicios de vigilancia privada sin previa consulta al
trabajador, el uso y recoleccion de los datos personales a través de dichos sistemas o servicios
obedeceran al consentimiento tacito o expreso segun corresponda y la administracion de dicha
informacion se tramitara conforme a los procedimientos y lineamientos establecidos en la
Politica de Proteccion de Datos Personales y Manejo Confiable de la Informacion con la que
cuente el Empleador.
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Articulo 111. Con la finalidad de verificar y controlar el cumplimiento de la jornada de trabajo,
asi como de otras obligaciones legales frente al registro y control del trabajo, EI Empleador
podra disponer y utilizar mecanismos de control biométrico de ingreso o inicio de actividades de
trabajo, bien mediante dispositivos fisicos o aplicaciones celulares; No se registraran datos
biométricos relacionados con el ADN, Ondas Cerebrales o Datos de Fluidos Corporales.

Articulo 112. El empleador adelantara actividades de promocion y prevencion de la salud
laboral y de los espacios de trabajo, con la finalidad de mitigar, controlar, administrar y garantizar
la salud de los trabajadores, por esta razon se realizaran examenes médicos ocupacionales,
jornadas médicas, jornadas de atencidn psicoldgica y jornadas de bienestar entre otras.

En el caso que las actividades sean desarrolladas de manera directa por el empleador, se
requerira consentimiento informado conforme a los lineamientos normativos vigentes.

Paragrafo: Para todos los efectos, la informacion que sea recolectada en las actividades
descritas se tratara conforme a los lineamientos de la politica de Proteccién de Datos y Manejo
Confiable de la Informacion.

CAPITULO XXVIiI
BENEFICIOS SOCIALES

Articulo 113. Los empleadores deberan facilitar, promover y gestionar una jornada semestral
en la que sus empleados puedan compartir con su familia en un espacio suministrado por el
empleador o en uno gestionado ante la caja de compensacion familiar con la que cuentan los
empleados. Si el empleador no logra gestionar esta jornada debera permitir que los trabajadores
tengan este espacio de tiempo con sus familias sin afectar los dias de descanso, esfo sin
perjuicio de acordar el horario laboral complementario.

El empleador optara por utilizar cualquiera de las modalidades establecidas en la ley, para el
reconocimiento del dia de la familia, pudiendo dentro de los parametros legales, ajustar las
jornadas de trabajo, para asi evitar situaciones de afectaciéon operacional o de servicio, en
jornadas complementarias que equiparen el tiempo concedido.

Este beneficio se mantendra vigente hasta julio de 2026, fecha en la cual se reduce la jornada
hasta 42 horas semanales o si la empresa se acogio plenamente a la reduccion de la jornada
antes mencionada, no tendra vigencia este beneficio de la jornada semestral.

CAPITULO XXIX
PUBLICACIONES

Articulo 114. El empleador previo cumplimiento del tramite establecido en la ley, procedera a
publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias en caracter legible, en
dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberan poder acceder
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en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacion se realizara
en cada uno de ellos, salvo que se haga la publicacién del reglamento a través de medio virtual,
caso en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas. Adicionalmente, el
empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de la empresa, si cuenta con
una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el correo
electronico, dejando constancia de dicha actuacion.

CAPITULO XXX
VIGENCIA

Articulo 115. El presente Reglamento entrara a regir a los quince (15) dias después de haberse
hecho su primera publicacién, sin perjuicio de lo establecido en la Ley.

CAPITULO XXXI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 116. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido EL EMPLEADOR.

~ CAPITULO XXXI
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 117. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Direccién: Calle 14B # 116 05 Bodega 6
Ciudad: Bogota

Departamento: Cundinamarca

Fecha: 27 octubre del 2025

Representante Legal
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