REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la empresa SEGURIDAD
LAGUS LTDA Domiciliada en Calle 71 #27b-6 de la ciudad de Bogota, y sus disposiciones
guedan sometidas tanto a la empresa como a todos sus trabajadores. Este Reglamento hace
parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables al
trabajador.

CAPITULO I
CONDICIONES DE LA ADMISION

ARTICULO 2: Quien aspira a desempefiar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud por
escrito para su registro como aspirante y acompaiar los siguientes documentos:

PERSONAL ADMINISTRATIVO

e Hoja de vida formato minerval0-03

e Ceédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

e Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de estos, el defensor de familia, cuando
el aspirante sea menor de dieciocho (18) afos.

e Certificado de escolaridad que acredite los estudios realizados, segun los requisitos
exigidos para desempeiiar el cargo al cual se aspira.

e Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado, para los casos en que exija
experiencia laboral.

e Certificado de antecedentes disciplinarios y judiciales

e Copia de los titulos de educacion superior.

e Los deméas documentos necesarios para una vinculacion contractual valida segun las
normas vigentes en el momento de la contratacion y aquellos que por politica institucional
de la empresa SEGURIDAD LAGUS LTDA se exigieren atendiendo a la naturaleza y
requerimientos de la labor a desempeniar.

PERSONAL OPERATIVO

e Hoja de vida formato minerval0-03

e Ceédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

e Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de estos, el defensor de familia, cuando
el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

e Certificado de escolaridad que acredite los estudios realizados, segun los requisitos
exigidos para desempeniar el cargo al cual se aspira

e Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado, para los casos en que exija
experiencia laboral.

e Certificados de estudios y cursos reglamentarios segun sea el caso;
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e Todos los documentos exigidos en el Decreto 356 de 1994 de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada y demas normas reglamentarias del servicio de seguridad
privada.

e En caso de personal con vehiculo automotor, licencia de conduccion, tarjeta de propiedad,
SOAT, revision tecno mecéanica y demas documentos reglamentarios para su movilizacion

e Los deméas documentos necesarios para una vinculacion contractual valida segun las
normas vigentes en el momento de la contratacion y aquellos que por politica institucional
de la empresa SEGURIDAD LAGUS LTDA se exigieren atendiendo a la naturaleza y
requerimientos de la labor a desempeniar.

PARAGRAFO. El empleador podra establecer en el reglamento ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante,
sin embargo tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la
inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las
personas, numeros de hijos gque 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), el examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22),
ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3: La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76
C.S.T.).

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, C.S.T).

ARTICULO 5: El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacidon del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato (Articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

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, 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 (Articulo 80 C.S.T).

CAPITULO Il

] TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 7: Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
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de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado en
dominicales y festivos y todas las prestaciones de Ley (Articulo sexto, C.S.T.

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 8: El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que
se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una
persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de
gue una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metodica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le implique
desempeiiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del
giro ordinario de las actividades de la Compaifiia, por cualquier tiempo determinado no superior
a tres (3) afos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

8.1. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

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

8.1.2. La subordinacién esté referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;
8.1.3. La formacidn se recibe a titulo estrictamente personal,

8.1.4. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en
salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la Compariia como dependiente.

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

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

El contrato laboral especial y a término fijo podra versar sobre ocupaciones semicualificadas
gue no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos
profesionales, o tecnolégicos o profesionales, de instituciones de educacién reconocidas por el
Estado y trabajadores aprendices del SENA.

El Contrato laboral especial y a término fijo podra versar sobre estudiantes universitarios para
los casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la Compafia y
al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el
semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relaciéon con su
formacion académica.

Se entendera como formacion dual, el proceso de formacion profesional integral planeado,
ejecutado y evaluado de manera conjunta entre el sector privado y el SENA o la institucion de
educacion a partir de un programa de formacion acordado segun las necesidades de la
respectiva empresa.

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

El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser certificado por la Compafiia y se
reconocera como experiencia laboral para el aprendiz.

ARTICULO 9: Pueden celebrar el contrato laboral especial y a término fijo las personas
mayores de quince (15) afios que han completado sus estudios primarios 0 demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que tratan
las normas pertinentes y en especial el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 10: Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la Compaiiia un
apoyo de sostenimiento mensual el cual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje. Y
en consecuencia de cancelara asi:

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

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

PARAGRAFO: En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través
de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva. Si
el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior
al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacién es o no dual.

ARTICULO 11: En lo referente a la contratacion de aprendices asi como la proporcion de estos,
la Compafiia se cefiira a lo prescrito por el articulo 33 de la Ley 789 de 2002, conforme al cual
la determinacién del nimero minimo obligatorio de aprendices para cada Compaiiia obligada
la hara la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de la
Compaiiia, en razén de un aprendiz por cada veinte (20) trabajadores y uno adicional por
fraccion de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las Compafiias que tengan entre
guince (15) y veinte (20) trabajadores, tendran un aprendiz.

ARTICULO 12: Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la Compariia
debera reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcion que le haya sido
sefialada. (Codigo sustantivo del trabajo, Art. 88).

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 13: La jornada ordinaria de trabajo sera la maxima legal, en concordancia con la
Ley 2101 de 2021, la Ley 2466 de 2025 y las normas que las modifiguen o complementen. Esto
es de ocho (8) horas al dia y cuarenta y cuatro (44) a la semana. A partir del 15 de julio de 2026,
la jornada maxima sera de cuarenta y dos (42) horas a la semana salvo que por disposicion
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legal esta sea modificada en cuyo caso se tomara la establecida y aplicable en la legislacion
colombiana. En todo caso, 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.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Dias Laborales: De lunes a jueves de 8:00 A.M. A 6:00 P.M. Viernes de 8:00am a 5:00pm
incluyendo una hora de almuerzo que sera de 1:00 P.M. A 2:00 P.M

Las labores en el dia sabado estaran sujetas a la necesidad del servicio y seran ordenadas por
el representante legal o los directivos

PERSONAL OPERATIVO
En turnos rotativos de acuerdo a programacion, con base en la Ley 1920 de 2018 art 7°.

PARAGRAFO 1: Se debe advertir que los horarios antes descritos podran ser modificados
atendiendo las necesidades del servicio y las circunstancias regionales en donde se encuentre
ubicado determinado centro de trabajo.

Adicionalmente, el Empleador podra acordar con sus Trabajadores, siempre que medie
consentimiento libre y voluntario, la implementacion de turnos alternativos de manera temporal,
siempre y cuando estos se ajusten a las modalidades permitidas en la Ley.

PARAGRAFO 2. JORNADA ESPECIAL: El Empleador y los Trabajadores pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar
sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habra lugar al recargo nocturno o al previsto para el trabajo dominical o festivo,
pero el Trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo,
respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un (1) dia de descanso
semanal remunerado.

Asi, el nimero 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 ningan recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la
Jornada Ordinaria. De conformidad con el articulo 160 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

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
0 manejo.

PARAGRAFO 3: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a
cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8)
horas diarias, 0 en mas de cuarenta las horas maximas 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 las maximas semanales en el periodo aplicable conforme a la
Ley 2101 de 2021. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.
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PARAGRAFO 4: Quedan excluidos de la regulacién sobre la jornada méxima legal de trabajo
los trabajadores que desempefian cargos de direccion, de confianza o de manejo; y los que se
ocupen en actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan
en el lugar o sitio de trabajo; todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo que fuere
necesario para cumplir completamente con sus deberes, sin que el servicio prestado fuera del
horario antedicho constituya trabajo suplementario (articulo 162, C.S.T.).

PARAGRAFO 5: 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 domingo. En este, el nUmero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable
durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas contintas y hasta diez
(10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la
jornada ordinaria.

PARAGRAFO 6: Los cambios que se hagan en la jornada de trabajo no implicaran ni seran
considerados en forma alguna como una desmejora de los derechos de los trabajadores. Sin
embargo, el Empleador debera notificarlos a los trabajadores con al menos doce (12) horas de
anticipacion.

PARAGRAFO 7: La duracibn maxima de la jornada laboral de los menores de edad,
autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas: i) Los menores de edad entre los
15 y los 17 afios, solo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y
treinta (30) horas a la semana. ii) Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afos, solo
podran trabajar en una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la
semana.

PARAGRAFO 8: Flexibilidad en el horario laboral para personas cuidadoras de personas con
discapacidad. Cuando el cuidador de un familiar dentro del primer o segundo grado de
consanguinidad y civil, o primero de afinidad también sea trabajador y deba cumplir con un
horario laboral, tendra derecho, previo acuerdo con el Empleador y certificacion de su condicion,
a acceder a flexibilidad horaria o la prestacion del servicio, ya sea mediante trabajo en casa o
remoto, siempre que el tipo de trabajo lo permita, sin afectar el cumplimiento de sus funciones.
Esta medida le permitira realizar actividades de cuidado o asistencia personal no remunerada.
Este acuerdo se podra realizar siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita.

ARTICULO 14: De conformidad con la Ley 2101 de 2021 en todas las disposiciones de este
Reglamento en donde se haga referencia a la jornada maxima legal, debera entenderse la
jornada laboral de acuerdo con la reduccién gradual establecida en dicha norma y que llegara
hasta las cuarenta y dos (42) horas a la semana.

Cuando se haya implementado la jornada maxima legal de cuarenta y dos (42) horas se exonera
a la Compafia de dar aplicacién al paragrafo del articulo 3 de la Ley 1857 de 2017 respecto de
la jornada semestral familiar, asi como lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 50 de 1990, sobre
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion. En todo caso, se acuerdo con
lo dispuesto en el paragrafo 2 del articulo 11 de la Ley 2466 de 2024, el Empleador podra, con
la Caja de Compensaciéon Familiar, facilitar, promover y gestionar una jornada semestral en la
gue los Trabajadores puedan compartir con su familia en un espacio suministrado por aquellas.
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CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 15: Teniendo en cuenta que de acuerdo con el paragrafo 2 del articulo 10 de la Ley
2466 de 2025 lo dispuesto en este articulo entrara en vigor “seis meses después de la sancion”
de dicha Ley, se establece en el presente reglamento que salvo disposicion legal en contrario,
a partir del 25 de diciembre de 2025, se entendera por trabajo diurno el que se realice entre las
seis de la mafiana (6:00 a.m.) y las siete de la noche (7:00 p.m.) y por trabajo nocturno el que
se realice en el periodo comprendido entre las siete de la noche (7:00 p.m.) y las seis de la
mafiana (6:00 a.m.).

Hasta al 25 de diciembre de 2025 continuaran aplicando las horas establecidas en el articulo
160 del C.S.T. previa modificacion de la Ley 2466 de 2025, esto es, entendiéndose que el limite
entre el trabajo diurno y nocturno se establece entre las seis de la mafiana (6:00 a.m.) y las
nueve de la noche (9:00 p.m.).

ARTICULO 16: Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el gue excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

Este trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo
163 del C.S.T., sélo podra efectuarse hasta por dos (2) horas diarias y doce (12) semanales sin
gue en todo caso se requiera autorizacion del Ministerio del Trabajo. Lo anterior, de acuerdo
con lo dispuesto en el paragrafo Unico del articulo 2 de la Ley 2466 de 2025., mediante
autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo.

La Compafia llevara un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se
especifique el nombre, actividad desarrollada y namero de horas laboradas con la precisiéon de
si son diurnas o0 nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo con las necesidades y
condiciones propias de la operacion del Empleador. Asimismo, el Empleador entregara al
trabajador que lo solicite, una relacion de las horas extras laboradas, con las mismas
especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse junto con el soporte que acredite
el correspondiente pago.

ARTICULO 17: Tasas y liquidacién de recargos:

El trabajo 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 1990.

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

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

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).

La Compafiia no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino cuando

expresamente las exija, en los casos en que las autoriza la ley, o en los casos en que lo autorice
a sus trabajadores de acuerdo, con lo establecido para tal efecto en este Reglamento, y
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especialmente cuando se requiera aumentar la jornada por fuerza mayor, por la amenaza u
ocurrencia de un accidente, o riesgo de pérdida de materias primas, o cuando para la Compafiia
sean indispensables trabajos de urgencia que deba efectuar la misma. En tales casos, el trabajo
suplementario se remunerara con los recargos que sefiala.

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

) CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 18: Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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 de diciembre
y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus
Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

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

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocerd en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1
Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

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 laborales de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (Art. 26,
numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 2: TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. El trabajo en dias de descanso
obligatorio o dias de fiesta se remunerara con un recargo del 80% sobre el salario ordinario en
proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el
trabajador por haber laborado la semana completa. A partir del 1 de julio de 2026 este recargo
sera del 90% vy a partir del 1 de julio de 2027 sera del 100%. Si el dia de descanso obligatorio
coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al
recargo establecido en el inciso anterior. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36)
horas semanales previstas en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990. (articulo 26, Ley 789
del 2002).

PARAGRAFO 3: El trabajador podra convenir con el Empleador por escrito que su dia de
descanso obligatorio 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.

Para todos los efectos, cuando este Cdédigo Reglamento haga referencia a “dominical”, se
entendera que trata de “dia de descanso obligatorio”.
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PARAGRAFO 4: Se entiende que el trabajo dominical en dia de descanso obligatorios es
ocasional cuando el trabajador labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio durante el mes
calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres (3)
0 mas dias de descanso obligatorio durante el mes calendario.

PARAGRAFO 5: El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero
prevista en el articulo 180 del C.S.T. En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 el trabajador sélo tendra
derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo el dia de
descanso obligatorio pactado.

PARAGRAFO 6: El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero
prevista en el articulo 180 del C.S.T. En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 el trabajador sélo tendra
derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo el dia de
descanso obligatorio pactado

ARTICULO 19: El descanso en los dias de descanso obligatorio y los demés expresados en el
articulo 13 de este Reglamento este capitulo, tiene una duracion minima de veinticuatro (24)
horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo
25, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 20: Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley, la Comparfiia
suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. La Compafiia no
esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o
compensacion, o estuviere prevista en el Reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras (articulo 178, C.S.T.).

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 21: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186,
numeral primero, C.S.T.)

ARTICULO 22: La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar
dentro del afio 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 (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederan las vacaciones
(articulo 187 C.S.T.).

PARAGRAFO: Cuando el disfrute de las vacaciones se de a peticion del Trabajador, este
debera sequir el siguiente protocolo con el fin de solicitarlas:

1. Verificar el saldo de vacaciones a la fecha con su superior jerarquico.

2. Coordinar las fechas con su superior jerarquico, obteniendo su visto bueno.
3. Remitir carta para la solicitud de vacaciones y enviarlo.
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La solicitud sera validada por el superior jerarquico del trabajador, quien recibira un correo de
aprobacion al igual que una confirmacion de envio del formulario. Al pedir tres (3) o méas dias
de vacaciones, estas deberan solicitarse quince (15) dias calendario antes. De no cumplirse
con el plazo de anticipacioén, la solicitud podra ser rechazada automaticamente.

ARTICULO 23: Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 24: De conformidad con lo establecido en el Articulo 20 de la Ley 1429 de 2010,
gue modifico el Articulo 189 del C.S.T. El Empleador y trabajador, podran acordar por escrito,
previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de cada periodo de las
vacaciones. Siempre y cuando el trabajador disfrute de la otra mitad correspondiente.

ARTICULO 25: 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) afos, cuando se trate de trabajadores técnicos especializados, de
confianza (Articulo 190, C.S.T.)

ARTICULO 26: Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengado el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn
para la liquidacion de las vacaciones, el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el
valor del trabajo suplementario o de horas extras a aquellas personas que no tengan dicha labor
de forma habitual. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio
de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 27: 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
remuneracién de las mismas (Decreto 13 de 1967, Articulo 5).

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

CAPITULO IX
PROCEDIMIENTO PARA PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 28: La empresa concedera a sus trabajadores los siguientes permisos (numeral 6
Articulo 57 C.S.T.):

Licencia por luto: En caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, se concedera una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles. Este
hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro
de los treinta

(30) dias siguientes a su ocurrencia. En caso que la Empresa por pacto, convencion colectiva
o mera liberalidad, reconozca algun beneficio extralegal por esta misma situacion se dara
aplicacion a la norma que le sea mas favorable, sin que pueda en ningun caso recibir el
trabajador doble beneficio. (Articulo 1 Ley 1280 de 2009).
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Licencia para el ejercicio del sufragio: Se concedera al trabajador media jornada de
descanso compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcion como
elector. Tal descanso compensatorio se disfrutara en el mes siguiente al dia de la votacion, de
comun acuerdo con el empleador. (Articulo 3 Ley 403 de 1997)

Para el votante, los beneficios establecidos en la Ley 403 de 1997 s6lo podran hacerse efectivos
a partir de la entrega del certificado electoral o del certificado electoral sustitutivo, por parte de
la autoridad electoral correspondiente. (Articulo 4 Decreto 2559/97)

Licencia para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion: Los
trabajadores que se desempefien como jurados de votacion de conformidad con el articulo 105
del Cdadigo Electoral, tendran derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado
dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion. (Inciso 3 Articulo 105 del
Cddigo Electoral).

Licencia por Grave Calamidad Doméstica: La compafia concederd permiso al trabajador
cuando se presente un suceso familiar cuya gravedad afecta el normal desarrollo de sus
actividades, con caracter negativo para las condiciones morales y materiales de su vida. Su
duracion debera determinarse de comun acuerdo entre el empleador y trabajador atendiendo
al principio de la razonabilidad, para lo cual deberé tenerse en cuenta las circunstancias y
particularidades de la situacion concreta — gravedad de la calamidad en si mismo considerada,
plazo estimado en que pueda conjurarla, presencia de terceros que tengan posibilidad de
ayudar a solucionarla-, gravedad de los efectos que pueda implicar para la empresa la
suspension de la prestacion de servicios, asi como, las posibilidades con que cuenta la empresa
para reemplazar al trabajador. La grave calamidad domeéstica serd analizada en cada caso
particular por la compafia.

Licencia para asistir al entierro de los compafieros de trabajo. La compafiia concedera el
permiso a los trabajadores que considere pertinente, de tal forma que no afecte el normal
desarrollo de las actividades de la sociedad.

PARAGRAFO 1: En cualquier de las anteriores situaciones, el trabajador debera dar aviso
oportuno al empleador o su representante, para el efecto se tendran en cuenta lo siguiente:

En caso de grave calamidad doméstica, 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,
pero atendiendo a un criterio de razonabilidad.

En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso debera darse con minimo un (1) dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta al 10% de los trabajadores.

En los demas casos (sufragio y desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion), el
aviso se dara con la anticipacién que las circunstancias lo permitan. Salvo convencién en
contrario.

PARAGRAFO 2: En todo caso, la concesién de las licencias y el plazo de las mismas, en los
casos de grave calamidad doméstica, se encuentran supeditada a que el otorgamiento de las
mismas no perjudique el funcionamiento de la compaiiia.

PARAGRAFO 3: Cuando el permiso obedezca a razones imputables al trabajador diferentes a
las enunciadas anteriormente, el tiempo empleado en el mismo podra ser descontado del
salario del trabajador y/o podra ser compensado con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas a la jornada ordinaria.
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PARAGRAFO 4: Ademas se reconocera a los trabajadores cinco (5) dias habiles de Licencia
de Luto, de conformidad con la Ley 1280 de 2009. También se reconoceran dos (2) semanas,
equivalentes a 14 dias calendario, por licencia de paternidad, de conformidad con lo establecido
enlalLey 2114 de 2021.

ARTICULO 29: LICENCIA DE MATERNIDAD: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el
salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso.

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:

El estado de embarazo de la trabajadora; La indicacion del dia probable del parto, y La
indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos,
ha de iniciarse dos (2) semanas antes del parto o segun recomendaciones del médico tratante.

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

En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por maternidad, el empleador
del padre del nifio le concedera una licencia de duracion equivalente al tiempo faltante para
expirar el periodo de la licencia concedida a la madre.

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

Licencia de maternidad preparto: esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razon médica la futura madre no
puede optar por estas dos (2) semanas previas, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en
el posparto inmediato.

Asi mismo, la futura madre podra trasladar una de las dos (2) semanas de licencia previa para
disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria de diecisiete (17) semanas posparto
y una semana preparto.

Licencia de maternidad posparto: esta licencia tendra una duracion de dieciséis (16) semanas
contadas desde la fecha del parto, o de diecisiete (17) semanas por decision de la madre de
acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO 1: La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto
tomara las dieciocho (18) semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo con la ley.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de

haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la
licencia remunerada de paternidad.

SEGURIDADLAGUSLTDA.



El empleador esta en la obligacion de conceder a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta
(30) minutos cada uno (1), 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.

PARAGRAFO 2: LICENCIA DE PATERNIDAD: El esposo o compafiero permanente tendré
derecho a licencia remunerada de paternidad, de dos (2) semanas, equivalentes a 14 dias
calendario. Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y
en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran
descontados de la licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad
opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los
treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual se requerira que el
padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de
la licencia remunerada de paternidad.

PARAGRAFO 3: LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA: Conforme a lo establecido en el
paragrafo 4 del articulo 2 de la Ley 2114 de julio de 2021, 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 la mencionada Ley. Esta licencia, en el caso de la madre,
es independiente del permiso de lactancia. La licencia parental compartida se regira por las
siguientes condiciones:

El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto. Salvo que el
meédico 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.

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 podréa ser
recortado en aplicacion de esta figura.

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

PARAGRAFO 4: Para los efectos de la licencia de que trata el anterior articulo, los beneficiarios
deberan cumplir los siguientes requisitos:

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.

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 distribucion
acordada y presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30) dias contados a
partir del nacimiento del menor.

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

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

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

La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

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

PARAGRAFO 5: No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan
sido condenados en los ultimos cinco (5) afios 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 proteccién 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 6: 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:

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.

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. Deberan ser continuos,
salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre el empleador y el trabajador.

La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario de quien
disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del
respectivo empleador 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.

PARAGRAFO 7: Para los efectos de la licencia de que trata el paragrafo anterior, los
beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

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 debera ir
acompafado de un certificado médico que dé cuenta de:
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El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento. La indicacion del dia probable
del parto, o indicacion de fecha del parto y La indicacién del dia desde el cual empezaria la
licencia correspondiente. Este acuerdo deberd 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.

PARAGRAFO 8: 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 articulo 2 de la Ley
2114 de julio de 2021.

El tnico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el registro
civil de nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los treinta (30)
dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual se requerira que el
padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de
la licencia remunerada de paternidad.

PARAGRAFO 9: Para efecto de la aplicacion de la licencia de maternidad de preparto, se
debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacion 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.

ARTICULO 30 — LICENCIA PARA EL CUIDADO DE LA NINEZ: La licencia para el cuidado de
los menores de edad es una licencia remunerada otorgada una vez al afio y por un periodo de
diez (10) dias habiles, de mutuo acuerdo entre empleador y trabajador (a), a uno de los padres
trabajadores cotizantes al sistema general de seguridad social en salud, o a quien detente la
custodia y cuidados personales de un menor de edad que padezca una enfermedad o condicion
terminal.

El pago de la licencia remunerada para el cuidado de los menores de edad estara a cargo de
la respectiva Entidad Administradora de Planes de Beneficio de Salud, o quien haga sus veces,
a la cual se encuentre afiliado el trabajador (a) al cual le fue otorgada la licencia.

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

El (la) trabajador(a) que ostente la custodia y cuidado personal del menor de edad, que padezca
una enfermedad o condicién terminal, de comun acuerdo con el empleador, podra solicitar
ejecutar su labor bajo la modalidad de Teletrabajo o en su defecto trabajo en casa, siempre que
su labor o funciones puedan ' ser desempefiadas, bajo alguna de estas modalidades mediante
el uso de las tecnologias de la informacion y telecomunicaciones.

La licencia remunerada descrita en el presente paragrafo sera concedida por el empleador,
previa certificacion o incapacidad otorgada por el médico tratante que tenga a su cargo la
atencion del menor de edad, en donde conste la necesidad de acompafiamiento y el diagnostico
clinico.

Las incapacidades o certificaciones médicas deberan renovarse cada vez que el (Ia) trabajador

(a) realice la solicitud de licencia para el cuidado de los menores de edad, de que trata el
presente paragrafo.
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, CAPITULO X
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS
QUE LO REGULAN.

ARTICULO 31: Formas Y libertad de estipulacion

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 laudo arbitrales, en el
caso de que existieran.

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

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

Este salario no esta 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%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién, recibira la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello
se entienda terminado su contrato de trabajo (Articulo 18 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 32: El salario podra convenirse en dinero o parte en dinero y parte en especie. El
salario en especie serd avaluado de manera expresa en el contrato de trabajo y en su defecto
se estimara pericialmente,

ARTICULO 33: Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (Articulo 133 C.S.T.).

ARTICULO 34: Salvo convenio por escrito el pago de los salarios se efectuara en el lugar donde
el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que este cese.
(Articulo 138 numeral primero C.S.T.). Periodos De Pago: Quincenales o Mensuales.

ARTICULO 35: El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que el autorice
por escrito asi:

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

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 (Articulo 134 C.S.T.).
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CAPITULO XI
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMASSOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 36 Es obligacion del empleador la afiliacion y pago de aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral: Salud, Pensién y Riesgos Laborales, 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 la higiene y seguridad industrial de conformidad al programa de Salud Ocupacional
y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 37 Los servicios médicos que requieran los trabajadores se presentaran por las
E.P.S.,AR.L, através de la |.P.S. a la cual estén asignados. En caso de no afiliacién estara a
cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 38: Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, su representante 0 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 o0 no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y 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 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 aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 39: Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena
el médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos ordenan la empresa en determinados casos. El trabajador que
sin justa causa se negare a someterse a los examenes, las instrucciones o tratamientos antes
indicados, perdera el Derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa y adicionalmente dicha negativa es calificada como falta grave
a las obligaciones derivadas del contrato de trabajo.

ARTICULO 40: Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene
la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
magquinas, y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.
La negativa del trabajador a someterse a las medidas de higiene y seguridad social, es
calificada como falta grave a las obligaciones laborales.

PARAGRAFO: EI grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Programa de Salud Ocupacional de la respectiva
empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del
vinculo o relacion laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio de Proteccion
Social, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 41: En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o su

representante, elaborara y enviara a la ARL el respectivo informe del accidente de trabajo en
un plazo maximo de dos (2) dias habiles, ordenara inmediatamente la prestacién de los
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primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando
el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 42: En caso de accidente no mortal, atin en el mas leve o incidente, el Trabajador
lo comunicara inmediatamente al Empleador, a su Representante o a quien haga sus veces,
quien diligenciara el respectivo formato de reporte de accidente de trabajo y lo enviara a la ARL
y EPS simultaneamente en un término no mayor de dos (2) dias habiles, para que se provea la
asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, quien
indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO: Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales,
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales,
para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes
de trabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se
expida. Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o
actividad econdémica, deber& ser informado por el empleador a la entidad administradora de
riesgos laborales, y a la entidad promotora de salud en forma simultanea, dentro de los dias
hébiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 43 En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del C.S.T., la
Resolucion 1016 de 1989, expedida por el Ministerio de la Proteccién Social y las demas normas
gue para tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse
a la ley 1562 de 2012, legislacion vigente sobre salud ocupacional, de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes, y demas normas concordantes y
reglamentarias.

CAPITULO XiIi
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 44: Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

Respeto y subordinacién a los superiores.

Respeto a sus compafieras de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucién de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general de la empresa.

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 ordenes, 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 la empresa en general.

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

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

Actuar siempre con honradez y responsabilidad con respecto a los elementos, dineros,
mercancia u objetos pertenecientes a SEGURIDAD LAGUS LTDA., independientemente si no
han sido encomendados a su cuidado.

mostrar especial cortesia y respeto, disposicion de colaboracion y de servicio a los clientes y
usuarios de SEGURIDAD LAGUS LTDA.

CAPITULO Xl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 45: El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el
siguiente:

JUNTA DE SOCIOS

v

Oficial de * JUNTA DIRECTIVA —» Analista Documental

Cumplimiento

v

Asesorjuridico |,  GERENTE >

laboral GENI RAL I Contador
} !
— Gerente comercial Gerente Financiero
v
— Director RRHH o Director de Director HSEQ Director Director Servicio al

negocios Operaciones Cliente

- Reclutador Auxiliar HSEQ - In;:}r;i;ttjoge el l
[ Asesar Camercial ¢ Jefe de Operaciones

Asistent Auditor -
" Adminisirativa Técnico de redes Coordinador de
Operaciones

Comunity

Eieodis ™ Manager Programador

—» Administrativa /
Recepcionista

Operadores de

Auxiliar de Servicios L » Auxiliar Comercial - medios tecnoldgicos
™ Generales Augxiliar de Compras

» Mensajero Guarda de seguridad + Supervisor -+

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tiene facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS.

CAPITULO XIV B
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 46: Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleados en trabajos subterrdneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 articulo 242 del C.S.T.).

ARTICULO 47: Los menores no podran ser empleados en los trabajos que continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
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Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o0 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
oxidacion o la gasificacion.

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

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

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

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
bioldgicos patdégenos.

Actividades que impliguen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

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

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

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

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

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

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.

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

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

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

Trabajo en la industria metaltrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y / o procesos
donde se desprenden vapores o0 polvos tdéxicos y en plantas de cemento.

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

Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccion
Social.

PARAGRAFO PRIMERO: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de
quince afios (15), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un
instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional, o en una
institucién 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 empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la
Proteccién Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad
fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios, todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de
diversién 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 2006, Resolucion 4448 de 2005).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores
de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar
hasta las ocho (8) de la noche siempre gque no se afecte su asistencia regular en un centro
docente, ni implique perjuicio para su salud fisica 0 moral (articulo 243 del Decreto 2737 de
1989).

PARAGRAFO SEGUNDO: Autorizacion de trabajo para los adolescentes. Corresponde al
inspector de trabajo expedir por escrito la autorizacion para que un adolescente pueda trabajar,
a solicitud de los padres, del respectivo representante legal o del Defensor de Familia. A falta
del inspector del trabajo la autorizacion sera expedida por el comisario de familia y en defecto
de este por el alcalde municipal.

La autorizacién estara sujeta a las siguientes reglas:
Debera tramitarse conjuntamente entre el Empleador y el adolescente.
La solicitud contendra los datos generales de identificacion del adolescente y del Empleador los

términos del contrato de trabajo, la actividad que va a realizar, la jornada laboral y el salario.

El funcionario que concedié el permiso debera efectuar una visita para determinar las
condiciones de trabajo y la seguridad para la salud del trabajador.
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Para obtener la autorizacion se requiere la presentacion del certificado de escolaridad del
adolescente y si este no ha terminado su formacion basica, el Empleador procedera a inscribirlo
y, en todo caso, a facilitarle el tiempo necesario para continuar el proceso educativo o de
formacion, teniendo en cuenta su orientacion vocacional.

El Empleador debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente trabajador.

La autorizacion de trabajo o empleo para adolescentes indigenas sera conferida por las
autoridades tradicionales de la respectiva comunidad teniendo en cuenta sus usos Yy
costumbres. En su defecto, la autorizacion sera otorgada por el inspector del trabajo o por la
primera autoridad del lugar.

El Empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirio la autorizacion, cuando se
inicie y cuando termine la relacion laboral.

La autorizacion para trabajar podra ser negada o revocada en caso de que no se den las
garantias minimas de salud, seguridad social y educacion del adolescente.

La duracion maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se
sujetara a las siguientes reglas:

Los adolescentes mayores de quince (15) y menores de diecisiete (17) afios, s6lo podran
trabajar en jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las
6:00 de la tarde.

Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en una jornada maxima
de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

Los adolescentes autorizados para trabajar tendran derecho a un salario de acuerdo con la
actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningun caso, la remuneracion
podra ser inferior al salario minimo legal vigente.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 48: Son obligaciones especiales del empleador

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacidn 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 reglamentacién de las autoridades
sanitarias.

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
articulo 28 de este Reglamento.

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
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
familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

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.

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

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

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 obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarle cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos
y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos veces el
salario minimo vigente en la empresa (articulo 57 del C.S.T.).

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

Cumplir estrictamente con la hora de llegada.

Mantener un buen ambiente de trabajo, positivo, con énfasis en calidad y servicio
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Atender a cabalidad las instrucciones, normativas y sugerencias de la empresa, a través de sus
administradores.

ARTICULO 49: Son obligaciones especiales del trabajador:

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

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

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros. En
consecuencia, los trabajadores tienen expresamente prohibido atentar en contra de la dignidad,
el respeto y la integridad del personal de la compariia a cualquier nivel, mediante el ejercicio de
conductas despectivas, de irrespeto, uso de sobrenombres, bromas pesadas, etc.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafos y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen
las personas o las cosas de la empresa.

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

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).

Es obligacion de todos los trabajadores informar a las directivas de la empresa cuando se ha
teniendo conocimiento de irregularidades o ilicitos en la gestiéon normal de los negocios. So
pena de incurrir en el delito de receptacion prescrito por el Cédigo Penal Colombiano.

Mantener en buen estado todas las herramientas de trabajo que para el ejercicio de sus
funciones se les asignen por parte del empleador, debiendo tomar todas las medidas de
cuidado, proteccién y seguridad, sobre los mismos. En los casos de perdida sucesiva de las
herramientas a cualquier titulo (a partir de la segunda ocasion) el trabajador debera asumir el
valor del equipo extraviado, acordando con el empleador la forma en que se pagara el mismo.

No instalar programas sin licencia en los equipos suministrados por la compaiiia, ni utilizar los
mismos con fines delictivos.

Aquellos trabajadores a los que se les entregue dotacion por parte del empleador, tendran la
obligacion de utilizar los mismos de manera permanente, durante la ejecucion de su labor.

Es obligacion del trabajador cumplir estrictamente con las funciones que tiene a su cargo, asi
como con los requerimientos que le hagan su superior inmediato, o cualquiera otro de los
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integrantes de la escala jerarquica de la compafia. Se constituira como falta grave, y dara lugar
al despido justificado, el reconocimiento de las funciones, por parte del trabajador o el no
acatamiento de las 6rdenes impartidas.

Las demas que los representantes del empleador dispongan y hagan publicas a los
trabajadores.

ARTICULO 50: Se prohibe a la empresa:

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

Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del codigo sustantivo de trabajo.

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

El banco popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar
retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones para cubrir sus
créditos en la forma y en los casos en que la Ley lo autoriza.

En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede retener el valor
respectivo en el caso del articulo 250 del cédigo sustantivo de trabajo.

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

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de
asociacion.

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

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del C.S.T. signos
convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”,
cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen 0 sean separados del servicio.

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

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

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
gue ofenda su dignidad (Articulo 59, C.S.T.)

ARTICULO 51: Se prohibe a los trabajadores:

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

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

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

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

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

Hacer colectas, 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 el o retirarse.

Usar utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado (Articulo 60 C.S.T.). Para tales efectos, el trabajador tiene expresamente prohibida
la instalacion de programas sin licencia 0 que atenten contra Derechos de Autor. El trabajador
sera responsable de todos los dineros, mercancias, muestras, efectos de comercio y valores
gue reciba y tenga en su poder, por razén de sus funciones, debiendo manejarlos en un todo
de acuerdo con las érdenes del empleador o sus delegados, y sin disponer de ellos en su
beneficio o de terceros. Cualquier falta u omisién respecto a lo agui estipulado se cataloga como
una falta grave y sera considerado justa causa para que el empleador de por terminado el
contrato de trabajo.

En lo referente a Secretos Industriales, el trabajador no utilizar4 para ningin propésito, ni
divulgara el secreto industrial del empleador, excepto cuando sea necesario. Los derechos
conferidos al empleador para proteger sus secretos industriales, o los de sus clientes, son
adicionales a los establecidos en las Leyes.

PARAGRAFO: FALTA GRAVE. Se calificard como falta grave el que el trabajador viole la
confidencialidad de la informacién a que por cualquier motivo pueda tener acceso en razon del
desempeiio de sus funciones, dentro o fuera del horario de trabajo, en cualquier circunstancia
de tiempo, modo y/o lugar, violacién que se constituira en justa causa para que el empleador
de por terminado el contrato de trabajo, e inicie las acciones legales a las que haya lugar, en
contra del trabajador.
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CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 52: La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, laudos arbitrales o en el contrato de
trabajo (Articulo 114, C.S.T.).

ARTICULO 53: Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, las cuales fueron concertadas entre los trabajadores y la empresa (Sentencia C-
934 de 2004) asi:

El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cauce
perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, multa de la décima parte del
salario de un dia; por segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia; por la tercera
vez suspension en el trabajo hasta por tres dias.

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 la empresa, indica 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 la empresa implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho
dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos meses.

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

Sin perjuicio de lo anterior, si de la comisién de una falta leve se derivara una grave afectacion
para los intereses de la compafiia, la empresa podra tomar la determinacién disciplinaria que
considere pertinente, asi no corresponda a la sefialada en los literales anteriores.
PARAGRAFO PRIMERO: La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del
pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se
consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.
PARAGRAFO SEGUNDO. Sin perjuicio de lo anterior, si una falta considerada como leve
llegare a causar un grave perjuicio a la compafia, la empresa se reserva la facultad de proceder
con la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

ARTICULO 54: Constituyen faltas graves

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

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

Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.
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La revelacion de secretos y datos reservados de la empresa con perjuicio para su interés. Asi
como el uso indebido, copia, comercializacion y/o cualquier otra destinacion del software o
soportes légicos de propiedad de la empresa.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en las sus labores, contra el empleador, los miembros de sus familias, el personal
de la empresa y la clientela de la misma.

Todo dafio material causado intencionalmente a las instalaciones de la empresa, bienes del
empleador y de los clientes de aquella y demas relacionadas con el trabajo

Todo acto inmoral o delictuoso en que incurra el trabajador en el desempefio de sus funciones
del empleador, los trabajadores de la empresa o sus clientes

El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del trabajador a pesar del
requerimiento del empleador

La ejecucion por parte del trabajador de las labores remuneradas al servicio de terceros sin
autorizacion del patrono.

Las repetidas desavenencias con sus compaferos de trabajo.

El hecho que el trabajador llegue embriagado al trabajo o ingiera bebidas embriagantes o
sustancias psicotropicas o alucinégenas en el sitio de trabajo, aun por la primera vez, o con
efectos de haber ingerido dichas sustancias.

El hecho que el trabajador abandone el sitio de trabajos sin el permiso de sus superiores.

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DELCONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 55: - Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el Contrato de
Trabajo

Por parte del empleador:

El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados falsos
para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

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 comparfieros 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.

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.
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Todo acto inmoral o delictuoso que el establecimiento o lugar de trabajo en el desempefio de
sus funciones.

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

La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente
sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun por tiempo menor,
cuando la causa de la sancién 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 las labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a
pesar del requerimiento del empleador. Para dar aplicacion a esta causal, de acuerdo al Articulo
20. del Decreto 1373 de 1966, el empleador requerirda previamente al trabajador dos veces
cuando menos, por escrito, mediando entre uno y otro aviso un lapso no inferior de ocho (8)
dias. Si hechos los anteriores requerimientos el empleador considera que aun subsiste el
deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un cuadro comparativo de
rendimiento promedio en actividades analogas, a efecto de que el trabajador pueda presentar
sus descargos por escrito dentro de los (8) dias siguientes; si el empleador no quedare
conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber por escrito dentro de los
ocho (8) dias siguientes.

La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador de las obligaciones
convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

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.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez estando al servicio de la
Empresa. Esta causal sélo procedera cuando se trate de la pension plena de acuerdo con la

Ley, la convencion, el pacto colectivo o el laudo arbitral.

Las faltas graves pactadas como tal dentro del contrato de trabajo, sus anexos, otrosies,
politicas y deméas documentos de la compaifiia.

En los casos de los numerales 7 a 14 de este articulo, para la terminacion del contrato, el
empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de quince (15) dias.
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Por parte del trabajador:
El haber sufrido engafios 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.

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 violacién grave de las obligaciones de prohibiciones que incumben al empleador, de
acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales
o en el presente reglamento.

PARAGRAFO: La parte que decida dar por terminado el contrato de trabajo debera manifestar
a la otra, en el momento mismo de la finalizacion de la relacion laboral, el motivo determinante
de la decision, no siendo validas causales diferentes alegadas con posterioridad.

CAPITULO XVII
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DEAPLICACION
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 56: Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir al
trabajador inculpado directamente en una diligencia de descargos y si este es sindicalizado
debera estar asistido por dos representantes de la organizaron sindical a que pertenezca. En
todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer
0 no, la sancién definitiva (Articulo 115 C.S.T.)

ARTICULO 57: No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacién del
tramite sefialado en el anterior articulo (Articulo 115 C.S.T.).
CAPITULO XIV

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SUTRAMITACION

ARTICULO 58: Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
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empresa el cargo de DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS, quien los oira y resolvera en
justicia y equidad.

UNA VEZ DEFINIDO EL ORDEN JERARQUICO PREVISTO EN EL CAPITULO XIII,
ARTICULO 38 DEL PRESENTE REGLAMENTO, LA COMPANIA PODRA DETERMINAR
ANTE QUE PERSONA SE PRESENTARAN LOS RECLAMOS DE LOS TRABAJADORES DEL
PRESENTE ARTICULO.

CAPITULO XVIII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORALY PROCEDIMIENTO INTERNO
DE SOLUCION
LEY 1010 DE 2006

ARTICULO 59: Para efectos del presente Reglamento, se entenderd por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o0 mediato, un compariero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

Asimismo, y de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 18 de la Ley 2466 de 2025, se entendera
como acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos y practicas
inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten
una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de
causar, un dafio fisico, psicolégico, sexual o econémico incluyendo el acoso y la violencia por
razon de género.

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son el espacio publico
o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio doméstico,
en el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las
realizadas por medio de tecnologias de la informacion y de la comunicacion, o cualquier otro
lugar en el que se comparta como una extension o en el marco de las obligaciones laborales.
Puede considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacién laboral el que realice
cualquier persona sin importar su posicion en el trabajo, incluidos, terceros, clientes,
proveedores, que guarden relacion directa o indirecta con el trabajo.

PARAGRAFO: La Compafiia garantizara todas las medidas de prevencion y atencion, con
protocolos, comités, herramientas y mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las
violencias basadas en género, contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de
acuerdo con la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024, o las normas que
les adicionen, sustituyan o complementen. Del mismo modo, se garantizara lo necesario para
la reparacion y no repeticién de estas conductas.

ARTICULO 60. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL: Se consideran modalidades de acoso
laboral tal como se encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006, las siguientes:

1. Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefié como empleado o trabajador, toda expresiéon
verbal o injuriosa o ultrajante que lesione la incapacidad moral o los derechos a la intimidad y
el buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo o comportamiento tendiente a
menos cavar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo
laboral.
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2. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente
arbitrariedad permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del empleado mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario, que puedan
producir desmotivacion laboral.

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

4. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor 0 hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador. Constituyen acciones
de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizaciéon de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el
ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

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

PARAGRAFO PRIMERO: Conductas atenuantes: Son conductas atenuantes del acoso laboral:

- Haber observado un buen comportamiento anterior.

- Obrar en estado de emocion o pasion excusable, o temor intenso, o estado de ira o
intenso dolor.

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

- Reparar discrecionalmente el dafio ocasionado, aunque no sea de forma total.

- Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.

- Los vinculos familiares o afectivos.

- Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior
compariero o subalterno.

- Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

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

PARAGRAFO SEGUNDO: Conductas agravantes: Son circunstancias agravantes del acoso
laboral:

- Reiteracion de la conducta.

- Cuando exista concurrencia de las causales.

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

- Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar que
dificulten la defensa del ofendido o la identificacién del autor participe.

- Aumentar deliberada o inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado el sujeto
pasivo.

- La posicion predominante que el autor, ocupe en la Compafia por su cargo, rango
econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad
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- Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.
- Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud
fisica o psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 61. - CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se presumira que
hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes
conductas:

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

- Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras
soeces 0 con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o
el estatus social;

- Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo;

- Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los comparfieros de
trabajo;

- Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso,
cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;
- La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo;

- Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

- La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona

- La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y
el cambio brusco del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningan fundamento objetivo
referente a la necesidad de la Compafia;

- La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de
laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamento objetivo en las necesidades de la
Compaiiia, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;

- El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales;

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

- La negativa claramente ‘injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlos;

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

- El incumplimiento de la Ley 2191 de 6 de enero de 2022 correspondiente a la
desconexion laboral, siempre y cuando la conducta por parte del Empleador sea persistente y
demostrable.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara, segun
las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso
laboral.

Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad
competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su
capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad
sexual y demas derechos fundamentales.
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Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser
demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 62. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No constituyen
acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

- Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a
los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

- La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

- La formulacion de circulares 0 memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y las evaluaciones laborales de subalternos conforme
a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

- La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la Compafia o la institucion,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles
en la operacién de la Compafia o la institucion;

- Las actuaciones administrativas 0 gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la funcién publica;

- La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo
95 de la Constitucion;

- La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57
del C.S.T., asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del
mismo Caodigo;

- Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo;

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

ARTICULO 63. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION: Los mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral previstos por la Compafia constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva conveniente, que promueva el trabajo en condiciones dignas
y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la
Compaifiia y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo

PARAGRAFO 1: La victima de acoso laboral debera notificar de manera escrita ante el comité
de convivencia, para que se determine el procedimiento de investigacion de la denuncia y a
escuchar testimonio y version de los incidentes, determinando el proceder acorde con el
programa de conciliacion, apoyo y orientacion existente.

PARAGRAFO 2: El programa de conciliacion apoyo y conciliacion a la presunta victima de
acoso laboral, contara con personal calificado dentro del comité de convivencia en el area de
incidencia, el cual, mediante la puesta en marcha del sistema de apoyo, buscara la correccion
de tales situaciones y su prevencion entre el medio laboral restante. Este programa debera ser
desarrollado por el comité de convivencia laboral.
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ARTICULO 64: En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, la Compafiia ha
previsto los siguientes mecanismos:

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

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

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

- Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente;

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

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

4. Agregar como parte del procedimiento de induccién al personal que ingrese a la
Compaiiia lo pertinente a los mecanismas de prevencion y soluciéon de acoso laboral.
5. Incluir anualmente dentro del presupuesto de capacitacién una partida para sensibilizar

a la comunidad laboral sobre el respeto a la dignidad de la persona humana, la convivencia y
los valores de la Compaiiia.

6. Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el compromiso,
por parte del empleador, de promover un ambiente de convivencia laboral.
7. Realizar actividades de sensibilizacion sobre acoso laboral y sus consecuencias, con el

fin de que se rechacen estas practicas' y se respalde la dignidad e integridad de las personas
en el trabajo; teniendo en cuenta los enfoques de género, diferencial e interseccional para el
reconocimiento y respeto de los derechos laborales.

8. Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo,,
comunicaciéon arménica y promocion de relaciones sociales positivas, entre las y los
trabajadores de todos los niveles jerarquicos de la empresa.

9. Promover la participacion de todas y todos los trabajadores en la definicion de estrategias
de intervencion frente a los factores-de riesgo que estan generando-violencia en el trabajo.

10. Hacer uso de los planes de mejoramiento y de compromiso con aquellos trabajadores,
jefes o directivos que por su estilo de relacionarse con los demas requieran apoyo para propiciar
un mejor trato con sus subalternos, compareros o superiores.

11. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Compafia para
desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 65: Para los efectos relacionados con la bisqueda 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 por la ley para este procedimiento:

1. De conformidad con las Resolucién 3461 de 2025 la Compaiiia tendrd un comité,
integrado por un (1) representante de los trabajadores y un (1) representante de la Compaiiia,
con sus respectivos suplentes. Este comité se denominara "Comité de Convivencia Laboral".

2. La Compafia designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran
los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica
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de todos los trabajadores. El procedimiento de eleccion se incluira en la respectiva convocatoria
de eleccion.

3. El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con trabajadores a los que se
les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en
los seis (6) meses anteriores a su conformacion.

4. El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

- Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Compaiiia en relaciéon con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o
involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

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

- Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan en un término de 05
dias calendario.

- Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o
puntuales en los que se formule queja o reclamo donde se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, Lo anterior sin perjuicio de que el comité
de convivencia laboral pueda examinar casos que a criterio de este puedan constituir acoso
laboral sin necesidad de que se haya formulado queja o reclamo alguno. En un término de 05
dias calendario o maximo 10 dias calendario previa justificacion escrita.

- Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja. En un término de 05 dias calendario.

- Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de
controversias. En un término de 05 dias calendario o maximo 10 dias calendario previa
justificacion escrita.

- 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
confidencialidad.

- Hacer seguimiento de manera mensual 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, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
informara a la alta direccién de la Compafiia, cerraréa el caso y el trabajador podréa presentar la
gueja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente. Lo anterior en un término
no mayor a 15 dias calendario.

- Presentar a la alta direccion de la Compaiiia las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual
de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los
organismos de control. En un término de 05 dias calendario o maximo 10 dias calendario previa
justificacion escrita.

- Hacer seguimiento mensual al cumplimiento de las recomendaciones dadas a las
dependencias de Recursos Humanos y Seguridad en el Trabajo de la Compafiia.

- Elaborar informes trimestrales sobre su gestion que incluyan estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion
de la Compaiiia.

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

SEGURIDADLAGUSLTDA.



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

- Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las
medidas que se estimaren pertinentes.

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

5. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia Laboral sera de dos (2) afios a
partir de la fecha de comunicacion de la eleccion y/o designacion. Una vez conformado debera
elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros un presidente y un secretario que cumpliran las
funciones establecidas en los articulos 7 y 8 de la Resolucion 3461 de 2025.

6. Las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente constitutivas de acoso
laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través
del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la
vida laboral deberan formularse ante el secretario designado por el mismo.

7. Este comité se reunira ordinariamente por lo menos una vez cada trimestre y
extraordinariamente cuando se presenten casos de inmediata intervencion, pudiendo ser
convocado por cualquiera de sus integrantes.

8. Este comité, designara a un coordinador, ante quien podran presentarse las solicitudes
de evaluacion de situaciones eventualmente constitutivas de acoso laboral con destino al
analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren
los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

9. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité
en la sesidn respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
involucradas; si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensables y,
en casos especiales, promovera entre los Involucrados compromisos de convivencia.

10.  Sicomo resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
trabajadores competentes de la Compafia, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
Reglamento.

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

12. El Comité de Convivencia Laboral debera establecer los mecanismos necesarios para
preservar la confidencialidad y reserva de los documentos, versiones y cualquier otra
informacion que reciban en desarrollo del conocimiento de las quejas sobre acoso laboral.

PARAGRAFO: El Comité de Convivencia Laboral debera llevar a cabo el procedimiento
preventivo de las quejas de acoso laboral en un término no mayor de 65 dias calendario,
contado a partir de la fecha en que se reciba la queja formal.

CAPITULO XIX
PROCEDIMIENTO PARA LA INTERPOSICION DE QUEJAS DE ACOSO LABORAL Y
POSIBILIDAD DE ACUDIR ANTE EL COMITE DE CONVIVENCIA PARA SITUACIONES DE
POSIBLE ACOSO SEXUAL

El trabajador que se considere victima de una conducta de acoso laboral, podra formular queja
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escrita (tratAndose de acoso laboral) y escrita o verbal (tratAndose de acoso sexual) ante el
Presidente del Comité de Convivencia Laboral via el correo electrénico dispuesto por la
Compaiiia, en la que indicard claramente en qué consiste la conducta de acoso de la que
considera que es o ha sido victima, el nombre de la persona que la ha causado, un relato de
los hechos, indicando las fechas en las que ocurrieron las conductas de acoso laboral, las
circunstancias de tiempo, modo y lugar en las que se presentaron y anexara prueba sumaria
de la existencia de esa(s) conductas(s).

Sin perjuicio de las demés posibilidades de presentacién de quejas de acoso sexual
establecidas en la Ley 2365 de 2024 y consignadas en este Reglamento, el trabajador podra,
a su eleccion acudir al comité de convivencia para presentar quejas relativas a posibles
situaciones de acoso sexual y el Comité estara en la obligacion de darle a estas el tratamiento
confidencial correspondiente conforme a lo dispuesto en dicha Ley.

POLITICA INTERNA DE PREVENCION Y MANEJO DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO
LABORAL

ARTICULO 66. PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL: La Empresa implementara mecanismos
de prevencion frente a las conductas descritas en la Ley 2365 de 2024 y las normas que la
modifiqguen o adicionen, gue constituyan acoso sexual en el contexto laboral. Estas medidas
estaran orientadas a garantizar el derecho a la igualdad, la no discriminacién y una vida libre
de violencias, mediante acciones de prevencién, proteccion y atencion a las victimas.

ARTICULO 67. DEFINICION: Conforme a la Ley 2365 de 2024, se entendera por acoso sexual
en el contexto laboral todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio de caracter o
connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste a través de relaciones de poder
verticales u horizontales, mediadas por factores como edad, sexo, género, orientacion e
identidad sexual, posicién laboral, social o econémica, y que se realice una o varias veces
contra otra persona.

PARAGRAFO: El acoso sexual se rige por los principios de igualdad, pro-victima, pro-persona,
justicia restaurativa, debido proceso, imparcialidad, celeridad, confidencialidad, equidad de
género, libertad y dignidad.

ARTICULO 68. ALCANCE DEL CONTEXTO LABORAL: El acoso sexual se considerara
ocurrido en el contexto laboral, independientemente de la naturaleza de la vinculacién, cuando
tenga lugar en:

a. Lugares de trabajo o donde se desarrollen funciones laborales, incluidos espacios fisicos
o digitales vinculados a la prestacién del servicio;

b. Espacios de descanso, alimentacion, sanitarios o de aseo asignados por la Empresa;

C. Desplazamientos, viajes, eventos, actividades sociales o de formacion relacionados con
el trabajo;

d. Comunicaciones vinculadas a funciones laborales, incluyendo medios digitales o
tecnologicos;

e. Trayectos entre el domicilio y el lugar de trabajo, cuando el presunto agresor haga parte
del contexto laboral,

f. Alojamientos proporcionados por la Empresa.

PARAGRAFO: No se requiere relacion contractual directa entre la victima y el presunto agresor
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para que proceda la atencion por parte del Empleador o contratante.

ARTICULO 69. GARANTIAS DE PROTECCION A LAS VICTIMAS: Las victimas y terceros
gue conozcan de hechos de acoso sexual tendran derecho a ser protegidos contra
retaliaciones, mediante las siguientes garantias:

a. Trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género;

b. Acceso a atencion emocional y psicolégica a través de la Administradora de Riesgos
Laborales;

C. Solicitud de traslado del area de trabajo;

d Permiso para realizar teletrabajo si hay riesgo para la victima;

e Evitar la interaccion con el presunto agresor;

f. Terminacion unilateral del contrato por parte de la victima sin sancion por preaviso;

g Confidencialidad y derecho a la no confrontacion.

PARAGRAFO 1: Las medidas sefialadas en los numerales 3 a 6 deberan adoptarse en un
plazo no mayor a cinco (5) dias habiles desde la solicitud, considerando la organizacion
operativa de la Empresa.

PARAGRAFO 2: Conforme a lo establecido en la Resolucion 3461 de 2025, la Compafiia
adoptara el trdmite y proceso pertinente para la recepcion, atencion y gestion de las quejas
relacionadas con conductas de acoso sexual en el ambito laboral. Lo anterior, en consideracion
a que el Comité de Convivencia Laboral no es el 6Grgano competente para conocer ni tramitar
este tipo de situaciones, garantizando asi un procedimiento especializado, confidencial y
ajustado a la normatividad vigente.

ARTICULO 70. MECANISMOS DE QUEJA Y ACCION COLECTIVA: Cualquier persona podra
presentar queja por acoso sexual en el contexto laboral ante el Empleador por medios verbales,
escritos o digitales, indicando tiempo, modo y lugar de los hechos. Ante su conocimiento, el
Empleador debera implementar una campafa inmediata de accion colectiva para transformar
el ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de violencias.

ARTICULO 71. DERECHOS DE LAS VICTIMAS: Las victimas de acoso sexual tienen derecho
a la verdad, la intimidad, la confidencialidad, la libertad de expresion, la no confrontacion, la
atencion integral en salud, la reparacion, la no revictimizacién, la proteccidn contra retaliaciones
y el acceso efectivo a la justicia.

ARTICULO 72. DERECHOS DE LAS PERSONAS INVESTIGADAS: Las personas
investigadas por presunto acoso sexual tendran derecho al debido proceso, a la presuncion de
inocencia, a laimparcialidad, a conocer los hechos y a ser informadas oportunamente conforme
al marco legal vigente.

ARTICULO 73. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR: La Compafiia debera:

a. Adoptar una politica interna de prevencion, reflejada en el reglamento interno, contratos,
protocolos y rutas de atencion;

b. Garantizar los derechos de las victimas y establecer mecanismos de prevencion y no
repeticion;

C. Implementar medidas de proteccion inmediata para evitar dafos irreparables;

d. Informar a la victima sobre su derecho de acudir a la fiscalia general de la Nacion;
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e. Remitir las quejas o denuncias a la autoridad competente cuando la victima asi lo solicite;
f. Abstenerse de censurar o revictimizar a las victimas;

g. Publicar semestralmente el nimero de quejas y sanciones, y remitirlas al SIVIGE,
garantizando el anonimato.

ARTICULO 74. ACCIONES PEDAGOGICAS Y PREVENTIVAS: En desarrollo de los articulos
58 y 62 de este Reglamento, la Compafiia adoptara acciones preventivas que incluyan:

a. Capacitaciones y actividades informativas sobre la Ley 1010 de 2006 y la Ley 2365 de
2024;

b. Divulgacion permanente en carteleras y medios internos de la politica de prevencion de
acoso sexual y laboral,

C. Espacios de participacion y didlogo para el fortalecimiento del clima laboral;

d. Estrategias construidas con los trabajadores para promover valores y conductas

respetuosas, revisar posibles situaciones de acoso y proponer recomendaciones
institucionales.

ARTICULO 75. REMISION NORMATIVA: En lo no previsto en la presente politica, aplicaran
las disposiciones contenidas en la Ley 1010 de 2006 y la Resolucion 3461 de 2025, o las
normas que la complementen, modifiquen o sustituyan.

Estas disposiciones hacen parte integral del Reglamento Interno de Trabajo y su incumplimiento
podra dar lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias conforme a la ley y a este reglamento.
CAPITULO XX
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 76. Objeto y Campo de Aplicacion. El presente capitulo tiene por objeto definir las
directrices de obligatorio cumplimiento para implementar el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SGSST), que deben ser aplicadas por la Compania.

ARTICULO 77. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). El empleador debe
establecer por escrito una politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) que debe ser parte
de las politicas de gestién de la Compainiia, con alcance sobre todos sus centros de trabajo y
todos sus trabajadores, independiente de su forma de contratacién o vinculacion, incluyendo
los contratistas y subcontratistas. Esta politica debe ser comunicada al Comité Paritario o Vigia
de Seguridad y Salud en el Trabajo segun corresponda de conformidad con la normatividad
vigente.

PARAGRAFO 1: Requisitos de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). La Politica
de SST de la Fundacion debe entre otros, cumplir con los siguientes requisitos:

Establecer el compromiso de la Compafiia hacia la implementacion del SST de la Compafia
para la gestion de los riesgos laborales.

Ser especifica para la Compaifiia y apropiada para la naturaleza de sus peligros y el tamafio de
la organizacion.

Ser concisa, redactada con claridad, estar fechada y firmada por el representante legal de la
Compaiiia.

Debe ser difundida a todos los niveles de la organizaciéon y estar accesible a todos los
trabajadores y demas partes interesadas, en el lugar de trabajo.

Deber revisada como minimo una vez al afio y de requerirse, actualizada acorde con los
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cambios tanto en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), como en la Compafiia.

PARAGRAFO 2: Objetivos de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). La Politica
de SST de la Compafia debe incluir como minimo los siguientes objetivos sobre los cuales la
organizacion expresa su compromiso:

Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles.
Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) en la Compafia.

Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales.

ARTICULO 78. Documentacion. El empleador debe mantener disponibles y debidamente
actualizados entre otros, los siguientes documentos en relacién con el Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST):

La politica y los objetivos de la Compafia en materia de seguridad y salud en el trabajo SST,
debidamente firmados.

Las responsabilidades asignadas para la implementacion y mejora continua del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo (SGSST).

La identificacion anual de peligros y evaluacion y valoraciéon de los riesgos.

El informe de las condiciones de salud, junto con el perfil sociodemografico de la poblacién
trabajadora y segun los lineamientos de los programas de vigilancia epidemiolégica en
concordancia con los riesgos existentes en la organizacion.

El plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo - SST - de la Compafiia debidamente
firmado por la Compafia y por el responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SGSST).

El programa de capacitacion anual en seguridad y salud en el trabajo -SST, asi como de su
cumplimiento incluyendo los soportes de induccién, reinduccion y capacitaciones de los
trabajadores dependientes, contratistas, cooperados y en mision.

Los procedimientos e instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo.
Registros de entrega de equipos y elementos de proteccién personal.

Registro de entrega de los protocolos de seguridad, de las fichas técnicas cuando aplique y
demas instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo.

Los soportes de la convocatoria, eleccién y conformaciéon del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo y las actas de sus reuniones o la delegacion del Vigia de Seguridad y Salud
en el Trabajo y los soportes de sus actuaciones.

Los reportes y las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades.
La identificacion de las amenazas junto con la evaluacion de la vulnerabilidad y sus
correspondientes planes de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

Los programas de vigilancia epidemioldgica de la salud de los trabajadores, incluidos los

resultados de las mediciones ambientales y los perfiles de salud arrojados por los monitoreos
bioldgicos, si esto Ultimo aplica segun priorizacion de los riesgos. En el caso de contarse con
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servicios de médico especialista en medicina laboral o del trabajo, segun lo establecido en la
normatividad vigente, se debera tener documentado lo anterior y los resultados individuales de
los monitoreos bioldgico.

Formatos de registros de las inspecciones a las instalaciones, maquinas o equipos ejecutadas.

La matriz legal actualizada que contemple las normas del Sistema General de Riesgos
Laborales que le aplican a la Compafiia.

Evidencias de las gestiones adelantadas para el control de los riesgos prioritarios.

ARTICULO 79. La Compaiiia esta obligada a conformar un Comité de Medicina, Higiene y
Seguridad Industrial, cuya organizacion y funcionamiento estara de acuerdo con las normas del
Decreto que se reglamenta y con la presente Resolucion.

Cada Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial estara compuesto por un niamero
igual de representantes del empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes,
asi:

De 10 a 49 trabajadores, un representante por cada una de las partes.

De 50 a 499 trabajadores, dos representantes por cada una de las partes.

De 500 a 999 trabajadores, tres representantes por cada una de las partes.

De 1.000 o mas trabajadores, cuatro representantes por cada una de las partes.

A las reuniones del Comité sélo asistiran los miembros principales. Los suplentes asistiran por
ausencia de los principales y seran citados a las reuniones por el presidente del Comité.

ARTICULO 80. Los trabajadores ostentan las siguientes responsabilidades de Seguridad y
Salud en el Trabajo — SST:

Procurar el cuidado integral de su salud

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

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

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

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

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

CAPITULO XXI
MECANISMOS DE PREVENCION DE EMERGENCIAS

ARTICULO 81. para prevenir y afrontar adecuadamente las situaciones de emergencia que
puedan presentarse en la empresa y, con el fin de minimizar el efecto en las personas y en la
infraestructura, la compafia adoptara un plan de emergencias que deben ser observado por
todas las personas que laboran al interior de la empresa este plan integra un conjunto de
estrategias anticipadas, elaboradas gracias a un trabajo en equipo que permite reducir la
posibilidad de ser afectados si se presenta la emergencia.

SEGURIDADLAGUSLTDA.



ARTICULO 82. El objetivo del plan de emergencias es el de definir procedimientos para actuar
en caso de desastre o amenaza colectiva y desarrollar en las personas destrezas y condiciones,
gue les permitan responder rapida y coordinadamente frente a una emergencia.

ARTICULO 83. El plan de emergencias tendra las etapas basicas que se describen a
continuacion:

Identificacion de las amenazas: consiste en analizar los tipos de desastres que pueden afectar
la empresa como son incendio y explosion, terremotos, escape de gases, entre otros.

Analisis de la vulnerabilidad: permite identificar qué tan probable es que una amenaza
especifica se desencadene en una situacion de emergencia.

Inventario de recursos: mediante el inventario se identifican y definen los recursos con los
cuales se cuenta para evitar y atender una emergencia. Con el plan de emergencias, se
preparan oportunamente los recursos para la atencioén de las emergencias.

Definicion de las acciones: consiste en la actividad de desarrollar las acciones de capacitacion
y entrenamiento y la gestion operativa para llevar a cabo el plan de emergencias.

Conformacion de las brigadas de emergencia y grupos de apoyo: estos grupos conformados
por personal de la empresa son entrenados para apoyar las acciones de antes, durante y
después de la emergencia. Las brigadas de emergencia y los grupos de apoyo son un soporte
importantisimo del plan de emergencias, para llevar a cabo las acciones operativas como
coordinacion de la evacuacion, el salvamento y rescate de personas, entre otros.

ARTICULO 84. La compariia tendra un plan de evacuacion, el cual hace parte del plan de
emergencias y consiste en definir el procedimiento y las rutas de evacuacion para que las
personas protejan su vida mediante el desplazamiento organizado hasta lugares de menor
riesgo. En una situacion de emergencia es necesario que todas las personas de la empresa,
incluyendo los visitantes, conozcan comao actuar y por dénde salir en caso de ser necesario.

CAPITULO XXII
TELETRABAJO

Articulo 85. EIl presente capitulo se aplicara a todos los trabajadores que puedan llegar a
desarrollar sus tareas habituales y normales sin la presencia permanente en las oficinas de la
Compaiiia (en adelante “Teletrabajadores” o el “Teletrabajador”)

Articulo 86. Se entiende por teletrabajo el desarrollo de actividades laborales que se llevan a
cabo por fuera del lugar normal de trabajo, lo cual implica que el Teletrabajador no se encuentra
fisicamente vinculado a su centro de trabajo en la totalidad del tiempo que cumple con sus
obligaciones contractuales, apoyado en el uso de las tecnologias de la informacién. Los
Teletrabajadores recibiran igualdad de trato en cuanto a la remuneracion, capacitacion,
formacion, acceso oportunidades laborales y demas derechos fundamentales laborales, como
los demas Teletrabajadores y empleados de la Compaifiia.

Articulo 87. En caso de ser requerido la Compaiiia considerara el teletrabajo como una
alternativa viable de trabajo, que puede ser apropiada para algunos empleados y algunos
cargos especificos. Esta modalidad solo podra acordarse teniendo en cuenta las necesidades
e intereses de la Compafia y si es conveniente y/o beneficioso para los empleados. En cada
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caso particular, esta alternativa de trabajo debera pactarse expresamente por escrito entre las
partes.

Articulo 88. Los Teletrabajadores, en caso de que lleguen a existir, son aquellos empleados
de la Compafiia que utilizan las tecnologias de la informacién y comunicacién como medio o fin
para realizar su actividad laboral fuera de las instalaciones de la Compafiia.

PARAGRAFO: De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008 el teletrabajo puede
revestir una de las siguientes formas:

Auténomos: Son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar
su actividad profesional, puede ser una pequefa oficina, un local comercial. En este tipo se
encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la Compafia y s6lo acuden a la oficina
en algunas ocasiones.

Mdéviles: Son aquellos Teletrabajadores, en caso de que lleguen a existir, que no tienen un lugar
de trabajo establecido y que usan tecnologias de la informacién remotas (i.e. dispositivos
moviles) para desarrollar sus actividades profesionales.

Suplementarios: Son aquellos Teletrabajadores que laboran dos (2) o tres (3) dias a la semana
en su casa o y el resto del tiempo lo laboran en las instalaciones de la Compainiia.

Articulo 89. Los Teletrabajadores deberan contar con una serie de recursos, bajo su propia
responsabilidad, segun sea acordado con la Compafia, como los siguientes:

Computador: La Compafia podra asignar computadores a sus Teletrabajadores. No esta
permitido el uso de computadores personales de los Teletrabajadores para fines laborales por
motivos de confidencialidad, salvo que exista autorizacion previa y expresa.

Equipos auxiliares: El uso de otras herramientas como: impresoras, fax y fotocopiadora, debera
ser coordinado de tal manera que el uso sea conforme a lo establezca la Compafiia. Asi mismo,
la Compafiia podra asignar un equipo multifuncional (teléfono, fax, impresora, escaner) para
uso razonable y exclusivamente laboral.

Conexion a Internet: Si la Compariia asi lo determina, los Teletrabajadores deberan disponer
de una conexion de Internet y suministrar el gasto correspondiente a la Compafia para su
reembolso, con las respectivas facturas. La Compafiia rembolsara este gasto por concepto de
conexion a Internet banda ancha. La conexion de Internet debera tener la aprobacion del area
de sistemas de la Compafiia. Este sistema asegurara que los Teletrabajadores logren conexion
permanente y la transmisién de datos sea a mayor velocidad.

Linea Telefénica: Los Teletrabajadores, en caso de que lleguen a existir, deberan disponer de
una linea de teléfono propia, y luego entregaran los gastos detallados del consumo con la
aprobacion de sus jefes inmediatos/supervisores.

Gastos: Todos los gastos no habituales, derivados de esta hueva modalidad de trabajo deberan
ser previamente acordados y conversados con jefes inmediatos/supervisores. En el caso de ser
aprobados deberan ser suministrados con sus respectivas facturas.

Es responsabilidad de los Teletrabajadores, en caso de que lleguen a existir, generar un
espacio de trabajo adecuado, seguro, privado y confortable para poder desarrollar sus tareas.
La Compafiia no sera responsable de los gastos necesarios para disponer de este espacio de
trabajo, tales como remodelacion, muebles, bastidores, iluminacion, etc.

Articulo 90. La Compafiia controlara y supervisara la actividad de los Teletrabajadores, en caso

de que lleguen a existir, mediante medios telefonicos, informaticos y electronicos. Si por motivos
de trabajo es necesaria la presencia fisica de representantes de la Compafia en el lugar de
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trabajo de los Teletrabajadores y este fuera sus propios domicilios, se hara siempre previa
notificacion y consentimiento de los Teletrabajadores. Los Teletrabajadores consienten
libremente realizar reuniones a través de videoconferencias con la Compafiia y que en ninguin
caso se entiende como violacién del domicilio de los Teletrabajadores.

Articulo 91. Los Teletrabajadores, en caso de que lleguen a existir, se comprometen a respetar
la legislacion, los contratos de trabajo, anexos, reglamentos, politicas o cualquier otro acuerdo
gue hayan suscrito con la Compafia en materia de proteccion de datos, confidencialidad,
invenciones, derechos de autor, las politicas de privacidad y de seguridad de la informacién que
la Compafiia ha implementado, como también a utilizar los datos de caracter personal a los que
tenga acceso Unico y exclusivamente para cumplir con sus obligaciones para con la Companiia
y cumplir con las medidas de seguridad que la Compafia haya implementado para asegurar la
confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter personal a los que tenga acceso,
asi como a no ceder en ningun caso a terceras personas los datos de caracter personal a los
gue tengan acceso, ni tan siquiera a efectos de su conservacion.

Articulo 92. Los eventuales Teletrabajadores tendran las siguientes responsabilidades:

Cumplir con las horas de trabajo establecidas en la Compafiia.

Mantener o mejorar el estandar de productividad y calidad que tenia cuando trabajaba en las
instalaciones de la Compahia.

Mantener informada a la Compafiia, sobre los obstaculos, dificultades que se presentan frente
a esta nueva modalidad de trabajo, que pueda afectar la calidad y tiempo de respuesta al
cliente.

Asistir a la Companiia en las fechas programadas con su jefe inmediato/supervisor, no siendo
menor a tres (3) veces por mes.

Asistir a la Compaiiia, con independencia de lo programado segun el punto anterior, en las
siguientes situaciones: reunion de grupo, reuniones generales, fiesta de fin de afio, y a todos
aquellos eventos no programados que sean informados por el Departamento de Recursos
Humanos.

Mantener una linea de comunicacién constante y abierta con la Compania.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion 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 la empresa o a las personas a quienes se les presta el servicio, 10 que no obsta
para denunciar delitos comunes o0 violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo
ante las autoridades competentes.

No obstaculizar el control, monitoreo y/o auditoria de la informacion 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 autorizacion 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 sefale la empresa.

No consentir ni permitir sin autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes,
gue terceras personas tengan acceso a los equipos de propiedad de la empresa, ni a la
informacion que reposa dentro de los mismos.

Cumplir con las normas de propiedad intelectual, respecto a la informacion a la que tenga
acceso en virtud de su calidad de teletrabajador.

ARTICULO 93. Sin perjuicio de que el eventual teletrabajador deba cumplir las deméas normas
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estipuladas en el presente reglamento de trabajo, en particular, a quien se desempefie como
teletrabajador le queda prohibido:

Usar los programas, equipos o herramientas informaticas suministradas por la empresa 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 informacién 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 ocasion a su trabajo.

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

Revelar datos, informes, documentos o0 notas de caracter reservado de la empresa, sin
autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware gque le haya suministrado la empresa, 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.

Abstenerse de acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el
empleador le indique para que opere el teletrabajo al interior de la empresa.

ARTICULO 94. En el caso es que existan eventuales teletrabajadores, la Compafiia tendréa las
siguientes responsabilidades:

Mantener informado al Teletrabajador de los cambios, normativas, reuniones, operaciones
habituales.

Revisar el desempefio del Teletrabajador, verificando que no haya bajado la productividad, ni
la calidad de su trabajo y esta nueva modalidad de trabajo es adecuada.

Mantener comunicaciones periddicas y asegurar la integracion del teletrabajador en el grupo de
trabajo.

Verificar el adecuado entrenamiento de los Teletrabajadores.

Programar la participacion en actividades de entrenamiento que se lleven a cabo en la
Compaiiia.

ARTICULO 95. Con el fin de permitir y facilitar la implementacién del teletrabajo como una
forma de organizacion laboral, los Teletrabajadores, en caso de que lleguen a existir, deberan
tener en cuenta las indicaciones efectuadas por la Compafiia y en especial aquellas contenidas
en el presente Reglamento para el manejo de los equipos y programas que se entreguen
(articulo 5, Decreto 0884 de 2012).

Los Teletrabajadores deberdn cumplir con las siguientes obligaciones para garantizar el
adecuado uso de equipos y programas entregados:

Los elementos y herramientas de trabajo que se entreguen a los Teletrabajadores seran
responsabilidad directa y personal de éstos.

Solo podran ser utilizados exclusivamente para la prestacion de los servicios por parte de los
Teletrabajadores en desarrollo del contrato de trabajo con la Compainiia.

Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que la Compafia imparta para el uso
adecuado de los equipos y programas.
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Se debera garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafios.

Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos y programas
gue se entreguen a los Teletrabajadores son intransferibles y de uso exclusivo de los
Teletrabajadores.

Los Teletrabajadores deberdn mantener la confidencialidad y reserva de las contrasefias
suministradas para el acceso a los equipos y programas.

Los Teletrabajadores deberan cumplir con las politicas internas que existan en la Compaiiia.

PARAGRAFO: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se
constituye como una falta grave y una violacion a las obligaciones y prohibiciones que rigen los
contratos de trabajo entre los Teletrabajadores y la Compaifiia, en atencién a lo establecido en
el literal a) del articulo 7 del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogo el articulo 62 del
C.S.T.

ARTICULO 96. Los Teletrabajadores, en caso de que lleguen a existir, deberan garantizar de
forma integra la confidencialidad y mantener la confidencialidad de la que tengan conocimiento
en ejecucion de sus funciones, la cual en todo caso solo podra ser utilizada como desarrollo de
su contrato de trabajo (articulo 5, Decreto 0884 de 2012).

PARAGRAFO 1: Se prohibe expresamente revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar,
copiar, reproducir, remover, disponer, transferir y en general utilizar, directa o indirectamente,
en favor propio o de otras personas, en forma total o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la
informacién confidencial o propiedad intelectual de la Compaiiia a la cual hayan tenido acceso
los Teletrabajadores, o de la cual hayan tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con
ocasion de éste.

PARAGRAFO 2: El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en el presente articulo
sera considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral 6° del articulo
7 del Decreto 2351 de 1965.

Los Teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de
los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes —PILA-
. Los Teletrabajadores en relacién de dependencia, durante la vigencia de la relacion laboral,
deben ser afiliados por parte de la Compaiiia al Sistema de Seguridad Social, Salud, Pensiones
y Riesgos Profesionales, de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley 100 de
1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen
los regimenes especiales, asi como, a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y
condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 97. Los Teletrabajadores autorizan a las Administradoras de Riesgos Laborales y
a la Compainia a realizar visitas periodicas a sus domicilios, centros de investigacion, o lugares
en los cuales desarrollen sus funciones que permitan comprobar si el o los lugares de trabajo
son seguros y estan libre de riesgos, de igual forma autorizan las visitas y la asistencia para
actividades de salud ocupacional.

ARTICULO 98. En materia de seguridad y prevision de riesgos laborales, el teletrabajo operara
al interior de la Compaifia teniendo en cuenta lo establecido en el SGSST (anteriormente
denominado Programa de Salud Ocupacional), asi como el Comité Paritario en Seguridad y
Salud en el Trabajo (hoy COPASST antes COPASO) de la Compaiiia (articulo 8, Decreto 0884
de 2012).
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ARTICULO 99. En la eventualidad de que, por cualquier motivo o circunstancia, fuere necesario
terminar la modalidad del teletrabajo los Teletrabajadores y la Compafia regresaran a sus
respectivos derechos y obligaciones laborales originalmente pactadas. Este capitulo se sujeta
a las disposiciones establecidas en la Ley 1221 de 2008 y el Decreto 884 de 2012.

ARTICULO 100. 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.

Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado con autorizacion
previa del empleador, el trabajador tendr4 derecho al pago de horas extras, dominicales y
festivos, en los términos previstos por la legislacion 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 XXIIl
REGULACION DEL TRABAJO EN CASA

ARTICULO 101. En atencién a la coyuntura derivada de la ocurrencia de la Pandemia del
COVID- 19 y en caso de la ocurrencia de algun otro tipo de pandemia o emergencia de salud,
econdmica, social o de cualquier tipo, se regulara y habilitara el trabajo en casa de los
trabajadores de la Compafiia, en situaciones ocasionales, excepcionales o especiales que se
presenten en el marco de la relacién laboral, sin que ello conlleve a la variacion o desmejora de
las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacion laboral.

ARTICULO 102. - DEFINICION DE TRABAJO EN CASA: Conforme a lo establecido en el
articulo 2 de la Ley 2088 del 12 de mayo de 2021, se entiende como trabajo en casa la
habilitacion al trabajador para desempefar transitoriamente sus funciones o actividades
laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del
contrato o la relacion laboral, ni tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral,
cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que
el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las
tecnologias de la informacion y de las comunicaciones.

ARTICULO 103. — CRITERIOS APLICABLES AL TRABAJO EN CASA: La habilitacién del
trabajo en casa se regira por los principios generales de las relaciones laborales sefialados en
la Constitucion Politica y en la Ley, y conforme a los siguientes criterios (articulo 4 Ley 2088 de
2021):

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

Desconexion Laboral: Es la garantia y el derecho que tiene todo trabajador a disfrutar de su
tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados y licencias con el fin de conciliar su vida
personal, familiar y laboral. Por su parte el empleador se abstendra de formular 6rdenes u otros
requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.
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ARTICULO 104. — ELEMENTOS DE LA RELACION LABORAL EN TRABAJO EN CASA:
Conforme a lo establecido en el articulo 5 de la Ley 2088 de 2021, la habilitacién del trabajo en
casa implica que se mantenga la facultad subordinante del empleador, junto con la potestad de
supervision de las labores

del trabajador, permaneciendo todas las obligaciones, derecho y deberes derivados de la
prestacion personal del servicio.

PARAGRAFO 1: El empleador determinara los instrumentos, la frecuencia y el modelo de
evaluacion del desempefio, cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o
resultado de éstas, por el tiempo que dure el trabajo en casa.

PARAGRAFO 2: El seguimiento de los objetivos y actividades de los trabajadores debera
obedecer a criterios concertados y establecidos con anterioridad.

ARTICULO 105. En atencion a lo establecido en el articulo 2.2.1.6.7.4. del Decreto 649 del 27
de abril de 2022, ante la ocurrencia de circunstancias especiales, excepcionales u ocasionales
podra solicitarse por parte del trabajador la habilitacion del trabajo en casa, la cual debera
presentar por escrito, en medio fisico o digital. Igualmente, ante la ocurrencia de dichas
circunstancias el empleador podra optar por la habilitacion de trabajo en casa de uno o varios
de sus trabajadores, en una o varias dependencias de la compafia.

PARAGAFO: En ese sentido, las partes tendran en cuenta para la habilitacion del trabajo en
casa todos aquellos requisitos y procedimientos establecidos en el Decreto 649 del 27 de abril
de 2022 y de la Ley 2088 del 12 de mayo de 2021.

ARTICULO 106. JORNADA DE TRABAJO: Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se
mantendran vigentes las normas previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo relativos al
horario y la jornada laboral (Articulo 6 de la Ley 2088 de 2021).

PARAGRAFO: Estaran excluidos del cumplimiento de estas disposicionesy de la remuneracion
del trabajo suplementario los trabajadores de direccion, de confianza o de manejo.

ARTICULO 107. En atencién a lo establecido en la Ley 2088 de 2021 y el Decreto 649 del 27
de abril de 2022, se podra establecer que el trabajador preste sus servicios mediante la figura
de trabajo en casa en alternancia, caso en el cual debera presentarse a trabajar de forma
presencial segun lo determinen las partes y otros dias prestard sus servicios mediante la
habilitacién de trabajo en caso.

PARAGRAFO 1. El empleador conserva la facultad unilateral de dar por terminada la
habilitacion de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que dieron origen a la habilitacion.

PARAGRAFO 2. El trabajador se encuentra en la obligacion permanente de notificar a El
empleador de manera previa y con no menos de cinco (5) dias de antelacién cualquier cambio
de domicilio que tenga contemplado hacer y debe proporcionar su nueva direccion de su
domicilio y mantener el sitio acordado para ejecutar la labor contratada.

ARTICULO 108. — ELEMENTOS DE TRABAJO: Para el desarrollo del trabajo en casa y el
cumplimiento de sus funciones, el trabajador podra disponer de sus propios equipos y demas
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herramientas, siempre que medie acuerdo con el empleador.

En caso en que no se llegue a un acuerdo, el empleador suministrara los equipos, sistemas de
informacion, software o materiales necesarios para el desarrollo de la funcion o labor
contratada, de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.

PARAGRAFO: La Compaiiia definira los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y
cuidado de los equipos, asi como respecto a la custodia y reserva de la informacién de
conformidad con la normativa vigente sobre ello. En todo caso, el empleador es el primer
responsable de suministrar los equipos necesarios para el desarrollo de las actividades,
cumplimiento de funciones y prestacion del servicio bajo la habilitacion de trabajo en casa
(Articulo 8 Ley 2088 de 2021).

ARTICULO 109. — TERMINO DEL TRABAJO EN CASA: En atencion a lo establecido en el
articulo 7 de la Ley 2088 de 2021, la habilitacion de trabajo en casa originada por circunstancias
excepcionales, ocasionales o especiales se extendera por un término de TRES (3) MESES
prorrogables por un término igual por Unica vez.

PARAGRAFO 1: Sin perjuicio de lo anterior, en caso en que persistan las circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus
funciones en su lugar de trabajo, se extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta que
desaparezcan dichas condiciones.

PARAGRAFO 2: El empleador conserva la facultad unilateral de dar por terminada la
habilitacién de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que dieron origen a la habilitacion.

ARTICULO 110. - DERECHOS SALARIALES Y PRESTACIONALES EN TRABAJO EN
CASA: Durante la habilitacién de trabajo en casa los trabajadores tendran el derecho a percibir
los salarios y prestaciones sociales derivadas de su relacion laboral.

PARAGRAFO 1: A los trabajadores que devenguen hasta dos salarios minimos legales
mensuales vigentes y que se les reconozca el auxilio de transporte en los términos de las
normas vigentes sobre el particular, durante el tiempo que presten sus servicios bajo la
habilitacién de trabajo en casa se le reconocera este pago a titulo de auxilio de conectividad.

PARAGRAFO 2: El valor establecido para el auxilio de transporte se reconocera como auxilio
de conectividad digital y tendra los mismos efectos salariales del auxilio de transporte,
resaltando que el auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son acumulables
(paragrafos 1y 2 del articulo 10 de la Ley 2088 de 2021).

PARAGRAFO 3: El empleador previo acuerdo entre las partes podra reconocer a El Trabajador
un auxilio no constitutivo de salario por compensacién por uno de herramientas, con el cual se
compense el uso de aquellas que sean propiedad del trabajador.

CAPITULO XXIV
REGULACION DEL TRABAJO REMOTO

ARTICULO 111. - TRABAJO REMOTO: Es una forma de ejecucién del contrato de trabajo en

la cual toda la relacion laboral, desde su inicio hasta su terminacion, se debe realizar de manera
remota mediante la utilizacién de tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones u otro
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medio o0 mecanismo, donde el empleador y trabajador, no interacttan fisicamente a lo largo de
la vinculacion contractual. En todo caso, esta forma de ejecucion no comparte los elementos
constitutivos y regulados para el teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que lo modifiquen.

ARTICULO 112 - PRINCIPIOS DEL TRABAJO REMOTO: Conforme a lo establecido en el
articulo 4 de la Ley 2121 de agosto de 2021 seran de obligatorio cumplimiento por las partes
los siguientes principios:

El trabajo remoto requerira para todos los efectos, la concurrencia de los elementos esenciales
mencionados en el articulo 23 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Estar4 basado en el respeto y garantia de los derechos minimos en materia laboral. Los
trabajadores vinculados mediante el contrato laboral para ejecutar sus funciones por medio del
trabajo remoto tendrén los mismos derechos laborales de que gozan todos los trabajadores,
incluidas las garantias sindicales y de seguridad social.

Esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo remota no requiere un lugar fisico
determinado para la prestacion de los servicios. El trabajador podra prestar sus servicios desde
el lugar que considere adecuado, de comun acuerdo con el empleador, previo visto bueno de
la Administradora de Riesgos Laborales presente en el contrato. No obstante, en todo momento
debera contar con una conexién y cobertura a internet e informar al empleador sobre el lugar
desde el cual realizara su labor y este debera aprobar el lugar escogido para garantizar el
cumplimiento de los requerimientos minimos de seguridad y salud en el trabajo, atendiendo las
recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales, propiciando el autocuidado como
medida preventiva.

El trabajo remoto tiene como principio la flexibilidad en todas las etapas precontractuales y
contractuales, de forma que incluso el perfeccionamiento del contrato de trabajo debera darse
de manera remota, haciendo uso de las tecnologias existentes y nuevas u otro medio o
mecanismo, completando su perfeccion con la firma electrénica u digital. El trabajador remoto
y el empleador acordaran el tiempo de ejecucion, sin perjuicio de las formalidades del contrato
a término fijo, y el momento de la prestacién del servicio, sin sobrepasar la jornada maxima
legal, y sin que ello impligue un desconocimiento de sus derechos minimos y/o garantias
irrenunciables, excepto si se trata de un cargo de direccién, confianza y manejo.

Al trabajo remoto se le aplicaran las normas sobre garantias y derechos sindicales previstas en
la legislacion laboral vigente.

No existe la exclusividad laboral en esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo. En
todo caso, se regira por lo establecido en el articulo 26 del Codigo Sustantivo del Trabajo o
norma que lo modifique, en tanto que, basados en la concurrencia de voluntades, el trabajo
remoto supone la disponibilidad del empleador y a su vez la libertad para ejercer otras labores,
sin embargo, por acuerdo de voluntades y atendiendo la naturaleza del contrato en especifico,
esta puede pactarse cuando se encuentre en riesgo asuntos confidenciales del empleador.
Debe mediar la aceptacion del empleado para estipularse la clausula de exclusividad.

Se garantiza la no discriminacion en los procesos de seleccion y ejecuciéon de los contratos de
trabajo que se organicen y ejecuten de manera remota, asi como la igualdad de trato para los
trabajadores remotos.

ARTICULO 113: PERFECCIONAMIENTO Y FIRMA DEL CONTRATO REMOTO: Todas las
etapas del contrato de trabajo deberan realizarse de manera remota, usando nuevas
tecnologias o las ya existentes, sin que se requiera la presencia fisica de las partes
involucradas, excepto en los casos en que, por salud ocupacional se requiere presencialidad.
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PARAGRAFO 1: Los acuerdos en materia laboral y que se ejecuten de manera remota
requeriran firma electronica o digital de las partes para su perfeccionamiento, con el objetivo de
certificar la identidad de las partes y/o eventuales cambios en el documento digital.

En todo caso, debera conservar las caracteristicas establecidas en la Ley 527 de 1999 o norma
gue la modifique, conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad
y rastreabilidad.

PARAGRAFO 2: La implementacién de este tipo de tecnologias no podra tener costo adicional
para el candidato y/o trabajador remoto, por lo que el costo de implementar las tecnologias
requeridas para tal efecto correra por cuenta del empleador.

PARAGRAFO 3: En todo caso, los contratos laborales, ejecutados de manera remota, de
comun acuerdo entre el empleador y el trabajador, podran incluir como parte integral, un
acuerdo de confidencialidad entre las partes.

ARTICULO 114. CONDICIONES: Conforme a lo establecido en el articulo 9 de la Ley 2121 de
agosto de 2021, el trabajo remoto se ejecutara y podra ser terminado de manera remota,
mediante el uso de nuevas tecnologias u otro medio o mecanismo, sin perjuicio de las
formalidades del contrato segun su duracion y respetando las disposiciones que sobre
terminacion del contrato de trabajo se encuentren en el Cdodigo Sustantivo del Trabajo,
Convencién Colectiva, Acuerdo Colectivo, lo que sea mas favorable al trabajador. No obstante,
los contratos de trabajo que migren a esta nueva forma de ejecucién del contrato de trabajo
deben conservar sus elementos de creacion.

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

ARTICULO 115. HERRAMIENTAS DE TRABAJO: El empleador debera poner a disposicion
del trabajador remoto, las herramientas tecnologicas, instrumentos, equipos, conexiones,
programas, valor de la energia e internet y/o telefonia, asi como cubrir los costos de los
desplazamientos ordenados por él.

El empleador debera asumir el mantenimiento de equipos, herramientas, programas y demas
elementos necesarios para la prestacion y desarrollo de las labores del trabajador remoto. En
consonancia con el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el trabajo remoto debera
constar lo siguiente:

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

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

Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar el
procedimiento de entrega de los elementos de trabajo por parte del empleador al trabajador
remoto.
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Las medidas de seguridad informética que debe conocer y cumplir el
trabajador remoto.

PARAGRAFO 1: Para efectos de lo consagrado en el presente articulo, y teniendo en cuenta
la importancia que tiene para esta forma de ejecucion del contrato de trabajo remota y el uso
de tecnologias adecuadas, el empleador podra verificar la conexion con la que cuente el
trabajador remoto y que esta sea apta para realizar la labor.

PARAGRAFO 2: Cuando el trabajo remoto fuere desarrollado en el sector pablico, el empleador
debera dar cumplimiento a las normativas relacionadas con el manejo electrénico de
documentos, de conformidad con las tablas de retencion documental establecidas por el Archivo
General de la Nacion.

PARAGRAFO 3: Si el trabajador remoto no llegare a recibir la informacién necesaria para
realizar sus labores o no se le facilitaran o suministraran las herramientas, programas, software
o demas elementos necesarios para el desempefio de sus funciones u obligaciones, o se
presenten fallas previamente advertidas por el trabajador remoto, el empleador no podra dejar
de reconocer el pago del salario y demas prestaciones a que el trabajador tiene derecho.

ARTICULO 116. CITACION DEL TRABAJADOR A LAS INSTALACIONES DEL
EMPLEADOR: El empleador, de manera excepcional, podra requerir al trabajador remoto en
sus instalaciones laborales, para los siguientes casos:

Verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los equipos de
trabajo para la realizacion de la labor previstos anteriormente por el empleador.

Cuando para la ejecucion de las labores del trabajador remoto, se deban instalar o actualizar
manualmente en los equipos de trabajo algun tipo de software, programa, aplicacion o
plataforma.

Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y
eventualmente sea citado para proceso de descargos laborales, asi como las demas citaciones
gue sean requeridas por el empleador para adelantar el proceso sancionatorio o disciplinario
para la aplicacion de lo contemplado en los articulos 111 y 112 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

PARAGRAFO 1: El trabajador remoto, no sera beneficiario del auxilio de transporte
determinado por la ley. En caso de que el empleador requiera que el trabajador remoto se
presente en sus instalaciones, siempre que el trabajador remoto cumpla con los requisitos
legales para ello, debera reconocer, en los casos en que sea aplicable de acuerdo con la
normativa vigente y de manera proporcional, el auxilio legal de transporte previsto en la
legislacion laboral vigente.

PARAGRAFO 2: En todo caso, las citaciones aqui previstas no dan lugar al cambio de forma
de ejecucion del contrato de trabajo remota, toda vez que continda siendo remoto.

ARTICULO 117. - CONTROL DE HORARIO Y CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES Y
OBLIGACIONES EN EL TRABAJO REMOTO: En atencion a lo establecido en el articulo 17
de la Ley 2121 de agosto de 2021, el empleador se encuentra facultado y autorizado para
controlar el cumplimiento de las obligaciones, funciones y deberes del trabajador remoto,
mediante el uso de herramientas tecnoldgicas u otros medios 0 mecanismos, pero en todo caso,
el empleador respetara la intimidad y privacidad del trabajador remoto, y el derecho a la
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desconexion laboral, entendida como la garantia que todo trabajador y empleador, de no tener
contacto con herramientas, bien sea tecnoldgicas o no, relacionadas con su ambito laboral,
después de culminada la jornada ordinaria de trabajo o durante de ella, en el tiempo que se
haya conciliado para la vida personal y familiar.

Se entendera como privacidad del trabajador remoto, para efectos de la presente ley, cualquier
asunto diferente a aquellos directa o indirectamente relacionados con las labores, funciones,
deberes y/u obligaciones que tenga el trabajador remoto en virtud de su contrato de trabajo y
gue permita armonizar la jornada pactada con la vida familiar y personal de los trabajadores
remotos, evitando con ello, asignar cargas diferentes a las pactadas en la jornada laboral
remota.

Para ello, el empleador y trabajador remoto deberan cefirse a la jornada pactada, con la
intencién de evitar la hiperconexion, que puede generar impactos en la salud y equilibrio
emocional de los trabajadores remotos.

CAPITULO XXV
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 118: Entiéndase como el derecho que tienen todos los trabajadores y servidores
publicos, a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no,
para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la
jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones 0
descansos.

Por su parte el empleador se abstendra de formular 6rdenes u otros requerimientos al trabajador
por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 119: Los trabajadores gozaran del derecho a la desconexion laboral, el cual inicia
una vez finalizada la jornada laboral. El ejercicio de este respondera a la naturaleza del cargo.
Asimismo, el empleador debera garantizar que el trabajador pueda disfrutar efectiva y
plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida personal y
familiar.

ARTICULO 120: La inobservancia del derecho a la desconexién laboral podra constituir una
conducta de acoso laboral, en los términos y de conformidad con lo establecido en la Ley 1010
de 2006. En ningun caso sera acoso laboral la conducta que no relna las caracteristicas de ser
persistente y demostrable.

ARTICULO 121: No estaran sujetos a lo dispuesto en capitulo:

Los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo;

Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funciéon que desempefian deban tener una
disponibilidad permanente;

Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de
colaboracion con la empresa, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la empresa o la institucion,
siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.
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CAPITULO XXVI
PUBLICACIONES

ARTICULO 122: De conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010,
el empleador publicara en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de Trabajo y en la
misma informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho
reglamento, fecha desde la cual entraré en aplicacion.

ARTICULO 123: Una vez cumplida la obligacion del articulo inmediatamente anterior, se
publicara el reglamento del trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias en caracteres legibles,
en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe
hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXVII
VIGENCIA

ARTICULO 124: El presente reglamento rige a partir de la fecha de su publicacion, hecha en
forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento (Art. 121, C.S.T.).

CAPITULO XXVIii
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 125: Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXIX
CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 126: No produciran 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 (Articulo 109, C.S.T.).

Francisco Stella Lépez

Representante Legal
10 septiembre 2025
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