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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

TITULO PRELIMINAR
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa
TREFIACEROS AYC S.A.S., identificada con NIT900.622.940-2 con domicilio principal en
Ibagué - Tolima; y hace parte integral de los contratos de trabajo, celebrados o que se celebren
con los trabajadores.

PARAGRAFO UNICO. El presente reglamento sera aplicable a la totalidad de trabajadores de
la empresa, donde quiera sea su ubicacion, en caso tal que desarrollen labores en sucursales o
sedes distintas a la especificada anteriormente.

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. La persona que aspire a desempenar un cargo en la empresa debera participar
en un proceso de seleccion y contratacion, ajustado a las politicas y procedimientos
establecidos y aportar los siguientes documentos:

a) Hoja de vida actualizada en el formado dispuesto por la empresa.

b) Fotocopia de la cédula de ciudadania ampliada al 150%, tarjeta de identidad y/o cédula
de extranjeria, segun corresponda.

¢) Autorizacion escrita del Inspector del Trabajo, o, en su defecto, de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, del Defensor de Familia, cuando el
aspirante sea un menor de dieciocho (18) anos.

d) Fotocopia de la matricula o tarjeta profesional, segun corresponda.

e) Copia del certificado laboral de los empleadores con quienes haya trabajado, y en
general, de los que acredite la experiencia relacionada en la hoja de vida, en donde
conste el tiempo de servicio y la indole de la labor ejecutada.

f) Fotocopia de las actas de grado que acrediten la realizacion de los estudios en los
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diferentes niveles de educacion relacionados en la hoja de vida.

g) Certificado de afiliacibn actualizado expedido por la Empresa Promotora de Salud
(E.P.S.) y la Administradora del Fondo de Pensiones (A.F.P.), en caso de haber estado
afiliado con anterioridad.

h) Certificado de aptitudes y habilidades, tales como el curso de manipulacion de alimentos,
trabajo en alturas, monta carguista, y demas que se requieran, segun la naturaleza del
cargo a desempenar.

i) Practica del examen de conduccion y fotocopia de la licencia de conduccién, en caso de
que el cargo asi lo requiera.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador podra exigir, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para estudiar la admision del aspirante,
sin embargo, tales exigencias no podran incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto.

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso de que la empresa se interese en vincular al aspirante,
éste debera someterse a los examenes médicos ocupacionales exigidos conforme la
naturaleza del cargo y demas pruebas de aptitudes de personalidad, psicotécnicas y
psicométricas que la empresa estime convenientes, a efectos de determinar la aptitud del
aspirante. Completar estos requisitos habilitara al candidato para continuar en el proceso de
seleccion.

CAPITULOIII
CONTRATO DE APRENDIZAJE

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

ARTICULO 4. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:
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a) La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz. de las ocupaciones o profesiones
en las que se refiere el presente articulo;

b) La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;

c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5. La empresa, una vez admitido el aspirante, podra estipular con &l 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 6. El periodo de prueba sera estipulado por escrito, y en caso contrario, los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 7. El periodo de prueba no podra exceder de sesenta (60) dias. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) aho, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta (1/5) parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin
gue pueda exceder de sesenta (60) dias. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no sera valida una segunda estipulacion del periodo
de prueba, salvo que el cargo ostentado por el trabajador varie.

Cuando el periodo de prueba se pacte por un lapso menor al limite maximo legalmente
permitido, las partes podran prorrogarlo antes del vencimiento inicialmente estipulado y sin que
el tiempo total supere la quinta parte del término contratado.

ARTICULO 8. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin que haya lugar a indemnizaciéon
alguna. Expirado dicho término, el empleador no podra dar por terminado el contrato de trabajo
por justa causa con ocasién de esta facultad.
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CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 9. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en la empresa
de labores de corta duracion, no mayores a un (1) mes y de indole distinta a las actividades
normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, a todas las
prestaciones que contemple la ley.

CAPITULO V
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 10. La duracion de la jornada laboral sera la maxima legal vigente establecida por
el legislador y se distribuirda conforme los turnos que establezca el empleador.

PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores iniciaran y terminaran sus labores en los lugares
que la empresa les designe y deberan atender a cualquier otra actividad conexa al giro de su
labor habitual.

PARAGRAFO SEGUNDO. Estan excluidos de la regulacion sobre la jornada maxima legal de
trabajo, los trabajadores que se desempenan en cargos de direccion, confianza y manejo.

ARTICULO 11. La empresa ejercera el control diario de horarios con el fin de poder establecer
el cumplimiento de estos y aplicar las medidas correctivas, de resultar necesario.

PARAGRAFO UNICO. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal se
realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo.
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CAPITULO VI
HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 12. El inicio y culminacion del trabajo tanto diurno como nocturno dependera de lo
establecido por el legislador al respecto.

ARTICULO 13. Se entendera por trabajo suplementario o de horas extras aquel que exceda de
la jornada maxima legal.

ARTICULO 14. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando de forma expresa, previa y escrita lo autorice a sus trabajadores.

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 15. Seran de descanso obligatorio remunerado los pactados contractualmente y los
de fiesta que sean reconocidos como tales en la legislacion laboral, conforme los siguientes
parametros:

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

b) El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de
octubre, 12 de noviembre, 11 de noviembre, el de la Ascension del Senor, el del Corpus
Christi y el del Sagrado Corazbn de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran
al lunes siguiente. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

ARTICULO 16. El empleador esta obligado a dar un dia de descanso semanal remunerado a
todos sus trabajadores, el cual tendra una duracion minima de veinticuatro (24) horas.
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PARAGRAFO UNICO. La empresa soblo estara obligada a remunerar el dia de descanso a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la
semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o
disposicion de la empresa, debidamente comprobada.

ARTICULO 17. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de
descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el
contrato u otro si, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

ARTICULO 18. En todo salario se entiende comprendido el pago del dia de descanso, en los
dias en que es legalmente obligatorio y remunerado.

CAPITULO VIII
VACACIONES

ARTICULO 19. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) aho
tendran derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

PARAGRAFO PRIMERO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) aho, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que este
sea.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa podra otorgar las vacaciones de forma anticipada a su
causacion, en proporcién al tiempo laborado.

ARTICULO 20. La época de vacaciones sera sehalada por la empresa a mas tardar dentro del
ano siguiente y seran concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador.

PARAGRAFO UNICO. La empresa dara a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que concedera las vacaciones.
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ARTICULO 21. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, se excluiran para
la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor
del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se
liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el ano inmediatamente anterior
a la fecha en que se concedan.

PARAGRAFO UNICO. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se
anotaran la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de las mismas.

ARTICULO 22. En caso de que el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere
causado las vacaciones por aho cumplido, tendra derecho a que estas se le reconozcan y
compensen en dinero, proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado. En todo caso,
para la compensacibn de vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario ordinario
devengado por el trabajador.

ARTICULO 23. De llegarse a presentar interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no perdera el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 24. Empleador y trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Para la compensacion en
dinero se tomara como base el Ultimo salario ordinario devengado por el trabajador.

PARAGRAFO UNICO. La empresa se reservara el derecho de aceptar o rechazar la solicitud
de pago de vacaciones del trabajador, de acuerdo a sus politicas internas.

ARTICULO 25. Se podran acumular vacaciones bajo los siguientes supuestos:

a) En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

b) Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos
(2) anos.

c) Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un ano, se presume
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que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores.
La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza

CAPITULO IX
LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 26. La empresa concedera licencias remuneradas, no remuneradas o licencias
compensables a los trabajadores que, segun el procedimiento establecido en el presente
reglamento, asi lo requieran, atendiendo a los criterios de necesidad, urgencia y recurrencia de
esta figura.

ARTICULO 27. La empresa concedera a sus trabajadores las siguientes licencias o permisos
remunerados:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

Licencia por luto de cinco (5) dias habiles en el evento de fallecimiento de su conyuge,
companero (a) permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad
(padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos), primero de afinidad (suegros e hijos del
cobnyuge/companero (a)) y primero civil (hijos adoptivos).

Los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al voto.

Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

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

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

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

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

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.
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ARTICULO 28. La concesion de la licencia y los permisos antedichos estara sujeta a las
siguientes condiciones:

a)

b)

d)

El fallecimiento del conyuge, companero (a) permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad (padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos), primero de
afinidad (suegros e hijos del cobnyuge/companero (a)) y primero civil (hijos adoptivos),
debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro
de los ocho (8) dias calendario siguientes a su ocurrencia.

En caso de entierro de sus companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1)
dia de anticipacion y el empleador tiene el arbitrio de concederlo hasta un diez por ciento
(10%) del total de trabajadores.

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser posterior o
anterior al hecho que lo constituye, o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las
circunstancias. De todas maneras, el trabajador debe comprobar ante el empleador la
ocurrencia del hecho a efectos de que pueda tenerse como justificada su inasistencia al
trabajo.

Las ausencias por asistencia al servicio médico correspondiente deberan ser acreditadas
con la correspondiente constancia expedida por la E.P.S., empresa de medicina
prepagada o A.R.L. a la que se encuentre afiliado el trabajador. No se aceptara como
excusa la simple manifestacion de haber concurrido al servicio médico. La asistencia al
servicio médico autorizado debera comunicarse con anticipacion al empleador, salvo los
casos de urgencias médicas.

En los deméas casos, como el ejercicio del sufragio y el desempeno de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, se demostrara el hecho con el soporte respectivo y el
aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

PARAGRAFO PRIMERO. El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el
presente articulo no se descontara o compensara al trabajador, salvo cuando no se presente la
respectiva documentacion que acredite cada caso, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias
a las que haya lugar.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador debera reintegrarse a sus labores habituales el dia
siguiente a aquel en que termina la licencia o permiso. El retardo sin causa plenamente
justificada constituira causal de mala conducta que podra generar una sancion de acuerdo con
lo dispuesto en este reglamento. No obstante, aun cuando suceda por primera vez, atendiendo
a las circunstancias, podra ser considerado como justa causa para dar por terminado el
contrato de trabajo.
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PARAGRAFO TERCERO. El Unico soporte valido para la presentacion de las incapacidades
medico laborales sera aquella en formato original, expedida por la E.P.S. o A.R.L. a la cual se
encuentre afiliado el trabajador, segun corresponda, la cual debera presentarse ante el area de
talento humano a mas tardar al dia siguiente al de su concesion, so pena de que se dé inicio al
procedimiento disciplinario correspondiente.

PARAGRAFO CUARTO. Las incapacidades médicas que sean expedidas por un médico
particular y que no sean transcritas por la E.P.S., tendran el caracter de permiso no
remunerado y se compensaran conforme al presente articulo.

ARTICULO 29. En todo caso, para que las anteriores licencias 0 permisos remunerados sea
objeto de reconocimiento, el trabajador debera tener en cuenta el siguiente procedimiento:

a) Realizar la correspondiente solicitud ante el area de talento humano con copia a su jefe
inmediato, junto con los respectivos soportes y en los términos establecidos.

b) El area de talento humano dara respuesta a la solicitud, concediéndola o negandola.

c) Dentro de lo posible, el trabajador debera acompanar a la solicitud, el documento que
soporte la razén justificable de aquella.

d) Una vez reintegrado el trabajador a sus labores, debera anexar prueba que sustente el
permiso o licencia concedido, de no haberlo hecho con antelacion; ello, a mas tardar
dentro del dia siguiente a su reintegro.

PARAGRAFO UNICO. La desatencion al presente procedimiento dara lugar a un proceso
disciplinario.

CAPITULO X
LICENCIA DE MATERNIDAD Y PERIODO DE LACTANCIA

ARTICULO 30. Toda trabajadora en estado de embarazo tendra derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario ordinario que
devengue al momento de iniciar su licencia.

10
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PARAGRAFO PRIMERO. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la
trabajadora debe presentar a la empresa un certificado médico, en el cual conste su estado de
embarazo, el dia probable del parto y la especificacion del dia desde el cual debera empezar la
licencia.

PARAGRAFO SEGUNDO. EI unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia
remunerada de maternidad es el registro civil de nacimiento, el cual debera presentarse a la
empresa por parte de la trabajadora a mas tardar dentro de los ocho (8) dias calendario
siguientes a la fecha del parto, so pena de que se dé inicio al procedimiento disciplinario
correspondiente.

ARTICULO 31. La empresa esta en la obligacion de conceder a la trabajadora dos (2)
descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada laboral, para amamantar a su
hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses
de edad del recién nacido.

CAPITULO XI
LICENCIA DE PATERNIDAD

ARTICULO 32. El esposo o compahero permanente tendra derecho a dos (2) semanas de
licencia remunerada de paternidad, con ocasion del nacimiento de los hijos de su conyuge o
compahera permanente.

PARAGRAFO UNICO. El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada
de paternidad es el registro civil de nacimiento, el cual debera presentarse a la empresa por
parte del trabajador a mas tardar dentro de los ocho (8) dias calendario siguientes a la fecha
del parto, so pena de que se dé inicio al procedimiento disciplinario correspondiente.

11
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CAPITULO XII

SALARIO, MODALIDADES Y PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 33. 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, pero
siempre respetando el salario minimo legal vigente.

ARTICULO 34. El pago de los salarios se efectuara mediante transferencia a la cuenta
bancaria dispuesta por el trabajador, que en todo caso debera estar a su nombre.

ARTICULO 35. El salario se pagara al trabajador asi:

a) El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.

b) 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, o0 a
mas tardar, con el salario del periodo siguiente.

¢) El salario se consignara en la cuenta personal registrada ante la empresa.

ARTICULO 36. La empresa pagara el salario minimo legal vigente que corresponda en cada
caso. A los trabajadores para quienes sea aplicable el salario minimo, pero que por razén del
servicio contratado o por disposiciones legales, sblo estén obligados a trabajar un nUmero de
horas inferior a las de la jornada legal, se le computara tal salario minimo en proporcion a las
horas laboradas.

ARTICULO 37. El salario podra convenirse todo en dinero, o parte en dinero y parte en
especie. Constituye salario en especie aquella parte de la remuneracion ordinaria y permanente
que reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio, salvo estipulacion en
contrario.

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

12
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ARTICULO 38. Las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador no
constituiran salario, previo pacto por escrito, como primas, bonificaciones o gratificaciones
ocasionales, participacion de utilidades, entre otras. Tampoco constituira salario:

a) Lo que recibe el trabajador en dinero o en especie, no para su beneficio, ni para
enriquecer su patrimonio, sino para desempenar a cabalidad sus funciones, como gastos
de representacion, auxilios de movilidad y/o rodamiento, medios de transporte, elementos
de trabajo y otros semejantes.

b) Los beneficios y auxilios habituales u ocasionales acordados contractualmente u
otorgados en forma extralegal por empleador, cuando se disponga expresamente que no
constituyen salario en dinero o en especie, tales como la alimentacion, habitacion o
vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de servicios o de navidad.

¢) Las prestaciones sociales.

d) Los pagos que expresamente no son salario, como vacaciones y su compensacion en
dinero, subsidio familiar, participacion de utilidades, viaticos accidentales, viaticos
permanentes en la parte destinada a transporte y gastos de representacion.

e) Las propinas ni la indemnizacion por terminacion del contrato.

CAPITULO XIII
SALUD, HIGIENE Y SERVICIOS MEDICOS

ARTICULO 39. Es obligacion de la empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Ilgualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, en
higiene y seguridad industrial, de conformidad con el sistema de gestion en seguridad y salud
en el trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 40. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por medio
de la E.P.S. y A.R.L. a la cual estos se encuentren afiliados.

ARTICULO 41. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al empleador y dirigirse a las instalaciones de la E.P.S. a la cual se encuentre
afiliado a efectos de ser examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si
puede continuar o no en el trabajo, y en su caso, determine la incapacidad y el tratamiento a
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que el trabajador debe someterse. Si este no asistiere a la E.P.S. correspondiente o no
allegase el respectivo comprobante, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para
los efectos a que haya lugar.

ARTICULO 42. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriban las autoridades del ramo en general y las de la A.R.L. a la
cual se encuentren afiliados, asi como las que ordene la empresa para la prevencion de las
enfermedades y de los riesgos propios en el manejo de las maquinas, equipos, herramientas y
demas elementos de trabajo para evitar accidentes de trabajo.

PARAGRAFO UNICO. El incumplimiento por parte del trabajador a las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos adoptados en forma general o
especifica, y de aquellas que se encuentren dentro del sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo de la empresa, facultan al empleador para la terminaciéon del vinculo o relacion
laboral por justa causa.

CAPITULO XIV
RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS Y ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 43. Todos los trabajadores estan obligados a observar rigurosamente las
instrucciones y medidas de seguridad e higiene que prescriben las autoridades del ramo, el
reglamento de higiene y seguridad industrial de la empresa, relativas a la prevencion de las
enfermedades y al manejo de las maquinas y demas elementos para evitar accidentes de
trabajo.

ARTICULO 44. En caso de accidente de trabajo, aun el méas leve o de apariencia insignificante,
el trabajador lo comunicara inmediatamente a su jefe inmediato o al Area de Seguridad y Salud
en el Trabajo, para que estos procuren los primeros auxilios, prevean la asistencia médica,
tratamiento oportuno y adelante el reporte respectivo a la ARL.

ARTICULO 45. En caso de accidente de trabajo, se le prestaran al trabajador los primeros
auxilios correspondientes y se adoptaran las medidas que se requieran y que se consideren
necesarias para reducir al maximo las consecuencias del accidente. La empresa, en todo caso,
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prestara los primeros auxilios en caso de accidente de trabajo, pero no respondera por ningin
accidente que haya sido provocado o causado deliberadamente o por culpa grave de la
victima. Tampoco respondera de la agravacion de las lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso correspondiente o
haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 46. La empresa llevara estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, determinando en cada caso la gravedad y frecuencia de los
accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales.

PARAGRAFO UNICO. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra dentro de la
empresa sera informado por el empleador a la empresa administradora de riesgos laborales
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad.

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 47. Los trabajadores tienen como deberes, sin limitarse a ellos, los siguientes:

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

2. Guardar buena conducta y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden y disciplina
de la empresa.

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

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

5. Serveraz.

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

7. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique la empresa en el
manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

8. Guardar absoluta reserva en relacion a los manuales de procedimientos, programas de
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sistematizacion e informacibn atinente a asuntos de la empresa, de cualquier indole, o
informaciébn relacionada con los clientes de la empresa.

9. Informar a sus superiores, de acuerdo al orden jerarquico establecido, la comisién de
hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de la empresa, a
las normas legales, por parte de o con la participacion de empleados de la empresa o de
terceros.

10. Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal y hacer buen uso
del uniforme de acuerdo con sus reglamentos, cuando este sea suministrado por la
empresa.

11. Hacer el mejor uso de las instalaciones y de los elementos de trabajo que se encuentran
bajo su cuidado y responsabilidad, en términos de eficiencia y racionalidad.

12. Mantener en estado de limpieza tanto su ropa como su persona, teniendo en cuenta la
clase de labor que se le encomendo.

13. Portar el uniforme segn horarios de uso estipulados por la organizacion.

14. Presentar en forma oportuna y dentro de los niveles de calidad esperados, los informes
de gestion y de resultados propios de la labor encomendada, previamente estipulados
por la empresa.

15. Mantener en reserva y total proteccion la informacion verbal y escrita, de propiedad de la
empresa, evitando réplicas o alteraciones no autorizadas.

16. Respetar y hacer que se respeten las normas institucionales y de seguridad, servicio,
control de riesgos y calidad en la prestacion de los servicios.

17. Informar de manera inmediata y por escrito, tanto a su jefe inmediato como a la gerencia,
la ocurrencia de eventos adversos.

18. Mostrar apego al manual de funciones del cargo, normas y procedimientos generales y
especificos de la empresa.

19. Reconocer que los trabajos, los resultados de las actividades que se encuentren a su
cargo y las mejoras que se obtengan en los procedimientos, seran de propiedad exclusiva
del empleador; asi como cualquier invencién que provenga del trabajador.

PARAGRAFO UNICO. El incumplimiento por parte del trabajador de cualquiera de los
numerales aqui establecidos constituira falta disciplinaria de naturaleza grave

CAPITULO XVI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 48. El orden jerarquico de los cargos existentes en la empresa sera el determinado
en el organigrama institucional vigente.
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CAPITULO XVII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 49. Se encuentra prohibido emplear a menores de dieciocho (18) ahos y a mujeres
en estado de embarazo en actividades de pintura industrial que impliquen el uso de cerusa,
sulfato de plomo o cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Asi mismo, queda
prohibido su empleo en labores subterraneas de mineria y, en general, en trabajos
considerados peligrosos, insalubres o que exijan grandes esfuerzos fisicos.

ARTICULO 50. Ninguna persona menor de dieciocho (18) ahos podra ser empleada ni realizar
trabajos que impliquen riesgo para su salud, integridad fisica o psicolégica, o que sean
clasificados como peores formas de trabajo infantil, conforme a la categorizacion establecida
por el Ministerio de Trabajo en coordinacién con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

CAPITULO XViii
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 51. Son obligaciones especiales del empleador:

a) Poner a disposicion de los trabajadores los instrumentos adecuados y las materias primas
necesarias para la realizacion de las labores.

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

¢) Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad.

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

e) Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador.

f) Conceder al trabajador las licencias y permisos en los términos indicados en el presente
reglamento.

g) Expedir al trabajador que lo solicite una certificacion en que conste el tiempo de servicio,
indole de la labor y salario devengado.

h) Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
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ARTICULO 52. Son obligaciones especiales del trabajador:

ot

No oA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Cumplir y desarrollar las 6rdenes e instrucciones que se le impartan para la realizacion
normal del trabajo.

Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados.

Aceptar todo cambio contractual que disponga el empleador, cuando tales cambios no
desmejoren sus condiciones laborales ni desvirtlen el objeto de su cargo.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa.

Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

Someterse al control fijado para el cumplimiento de los horarios.

Seguir estrictamente el procedimiento establecido para la solicitud de permisos y
licencias.

Informar directamente o por interpuesta persona, y de manera inmediata, la incapacidad
médica que le haya sido prescrita, remitiendo el documento que la soporte, conforme el
procedimiento establecido.

Informar al empleador con la debida anticipacion, haciendo uso de las herramientas
tecnolbgicas a su alcance, sobre cualquier circunstancia o causa justificada que le impida
cumplir con su jornada laboral, debiendo soportarla con posterioridad a su concrecion.
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar
las labores, estando prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
companeros o a areas diferentes a las de su labor.

Abstenerse de comunicar a otros companeros y/o a terceros, salvo autorizacion expresa,
la informacion que sea de naturaleza reservada.

Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones sobre el
manejo de los activos, maquinas, materias primas y equipos en general, con el fin de
evitar accidentes, danos y pérdidas de cualquier indole.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a
fin de evitarle dahos y perjuicios.

Reportar a sus superiores, atendiendo el conducto regular, cualquier error, dano, falla o
accidente que sufran los activos de propiedad o que se encuentren al servicio de la
empresa, incluyendo bienes, maquinas e instalaciones.

Evitar el daho a la propiedad particular y/o publica.

Guardar absoluto respeto ante los usuarios, terceros y cualquier otra persona que por
cualquier circunstancia le corresponda dirigirse.

Dar cumplimiento a todas las medidas y recomendaciones que formule la empresa, para
prevenir y/o corregir situaciones de acoso laboral.

Prestar colaboracion en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte o0 amenace las
personas o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas prescritas por el empleador, por el medico laboral,
médico tratante, por las autoridades del ramo y/o su administradora de riesgos laborales.
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21,

22,
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.
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Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6érdenes preventivas de
accidentes de trabajo o de enfermedades laborales.

Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal suministrados por el
empleador.

Cumplir con el protocolo de seguridad implementado por la empresa.

Comunicar accidentes de trabajo por leves que sean, en forma inmediata al superior
jerarquico y al area de seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

Comunicar a su empleador toda recomendacion y/o restriccibn médica reconocida a su
favor por su médico tratante, aportando el respectivo soporte emitido dentro del dia
siguiente a su concesion.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por la empresa para
dar cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de
salud y seguridad en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

Aplicar las practicas y procedimientos de trabajo eficiente y seguro, incluyendo la
identificacion de condiciones inseguras.

Cumplir con su trabajo dentro de los limites de una operacion segura y responsable.
Cumplir con las incapacidades, tratamientos terapéuticos, citas médicas prescritas y
demas recomendaciones y restricciones propias de su situacion de recuperacion y
rehabilitacion.

Usar en forma adecuada el vestido de labor y calzado proporcionado por la empresa en
los casos en que aplique; y en todo caso, los adecuados a la labor que desempena de
acuerdo con la imagen de la empresa.

Portar el carné que lo identifique como trabajador de la empresa.

Cumplir siempre con las disposiciones relacionadas con el uso del carné, claves, llaves,
contrasenas o codigos suministrados por la empresa, recordando que su uso es personal,
intransferible y para el proposito establecido.

Comunicar a la empresa, inmediatamente se produzcan, cambios de estado civil,
fallecimiento de hijos, conyuge o padres y nacimiento de hijos, con el fin de que la
empresa pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos incidan.
Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio, teniéndose claro que para efectos de notificaciones la empresa dirigira
cualquier comunicacion a la tltima registrada.

Denunciar ante las autoridades competentes y ante la empresa la pérdida o hurto de
documento de identificacibn, claves, llaves, contrasehas o0 co6digos, equipos,
herramientas, instrumentos, materia prima, insumos, dineros y demas elementos
suministrados para el ejercicio de sus funciones.

Comunicar a la empresa la entrega o revelacion de claves, llaves, contrasenhas o codigos
a un companero o a terceros, por cualquier causa o motivo.

Utilizar su direccion de correo electronico corporativo de forma exclusiva para la
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39.

40.

41.

42,

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.
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inscripciéon y/o solicitud de informacibn relacionada con la actividad laboral, de manera
que no comprometa de forma indebida la imagen de la empresa.

Cumplir con las politicas y normas establecidas por la empresa en cuanto al uso de los
medios informaticos y de comunicacion suministrados para la ejecucion de sus labores.
Informar sobre el vencimiento de claves, contrasehas, productos, entre otros, cuya
renovacion penda del empleador.

Guardar estricta reserva de todo cuanto llegue a su conocimiento.

Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten.

Asistir a las reuniones, teleconferencias, comités y juntas previstas por las directivas de
la empresa o por sus representantes.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos de capacitacion, entrenamiento o
perfeccionamiento y concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos,
organizadas y convocadas por la empresa

Colaborar con las investigaciones administrativas que realice la empresa.

Apoyar o asistir, por cualquier medio, a la persona que temporal o permanentemente
reemplace al trabajador en el cargo, mientras se encuentre dentro del proceso de
entrenamiento.

Cumplir con el envio de informes y cargue de informacion a los portales de las autoridades
o terceros a los que haya lugar, que le correspondan por la naturaleza de su cargo.

Dar contestacion a los correos electronicos, oficios y todo tipo de requerimientos que
reciba con ocasion de su cargo.

Mantener el cargo al dia y ordenado.

Devolver, a la terminacion del contrato, la dotacion suministrada, ello, en atencién a que
el uniforme posee logos y marcas distintivas de la empresa, que ponen en riesgo la
seguridad e imagen de la entidad.

Comunicar con suficiente antelacion al empleador sobre el deber de dar cumplimiento a
obligaciones para las cuales se requiera de la autorizacion de la gerencia o transferencia
de dinero, como pago de facturas, cuentas bancarias, créditos, pago de suministros,
proveedores y demas acreedores.

En caso de tener a cargo dineros de la empresa, presentar un informe diario sobre los
ingresos, egresos y estado de cuenta.

Entregar, a la terminacion del contrato, los valores, elementos, documentos, carnés,
llaves, informes, inventarios o herramientas de trabajo de propiedad del empleador y su
puesto o area de labor a un representante de la misma.

Entregar el dinero en efectivo o titulos valores que se encuentren en su poder al area de
tesoreria.

Hacer buen uso de los dineros y titulos valores que se encuentre e poder del trabajador
y manejarla con total responsabilidad.

Informar oportunamente al area de Talento Humano sobre cualquier suma recibida que
represente un mayor valor respecto de los emolumentos laborales ordinarios.
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Conservar los servicios que se prestan al interior de la empresa dentro de los parametros
exigidos para su correspondiente funcionamiento y habilitacion.

Cumplir la ley y las regulaciones locales, nacionales e internacionales pertinentes y
aplicables.

Cumplir con las normas, reglamentos, politicas, procesos, cbédigos, manuales e
instrucciones impartidas por el empleador.

Hacer buen uso de los bahos, zonas de cafeteria, areas comunes, contenedores y
semejantes, manteniéndolos limpios, garantizando su conservacion.

Dar uso adecuado al teléfono, internet y licencias de software, destinandolo
exclusivamente para los fines relacionados con el trabajo.

ARTICULO 53. Ademas de las obligaciones que rigen para los demas trabajadores, son
especiales para Gerentes, Directores, Coordinadores, Lideres, Jefes de Area, y todo aquel que
tenga personal bajo su cargo, las siguientes:

Lt

11.

Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el trabajo de sus subalternos, con el fin
de que se realicen sus labores dentro de las normas de la empresa.

Aplicar y supervisar la aplicacion y cumplimiento de las politicas, reglamentos, normas y
procedimientos de la empresa por parte de sus subalternos.

Mantener la disciplina y comunicacién dentro del grupo puesto bajo sus érdenes.
Informar y consultar a sus superiores, atendiendo al nivel jerarquico, sobre los problemas
que puedan surgir al interior de la empresa.

Dar aviso a sus superiores, ateniendo al nivel jerarquico, cada vez que se presente un
hecho u omision que pueda ser considerado como falta respecto del personal a su cargo.
Este aviso debera darse dentro de la misma jornada en que se produzca o conozca el
hecho u omisiébn aludido.

Disciplinar a su personal, conforme las herramientas dispuestas por la empresa, cuando
estos incumplan obligaciones o configuren prohibiciones, de conformidad con el presente
reglamento, su manual de funciones y contrato de trabajo.

Prestar plena colaboracion a la empresa y en especial a los deméas jefes de diversos
niveles y directivas de la empresa.

Abstenerse de solicitar dinero a sus subalternos, bajo cualquier concepto.

Dar buen ejemplo a sus subalternos.

. Velar por el cumplimiento y hacer cumplir en su equipo de trabajo el Reglamento Interno

de Trabajo, junto con los documentos que hacen parte integral del mismo, el manual de
funciones de cada cargo y los contratos laborales.

Velar por el respeto y hacer respetar las practicas y procedimientos seguros y eficientes,
asi como la iniciacibn de acciones correctivas si un trabajador deja de trabajar de una
manera eficiente y/o segura.
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16.
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Hacer acompanamiento y auditoria constante a la labor encomendada por delegacion a
sus subalternos de trabajo.
Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones que en materia de Seguridad y
Salud en el trabajo dicte la empresa, prestando especial atencién al cumplimiento de
restricciones médicas, al uso de elementos de proteccion personal, al reporte de
incidentes y accidentes de trabajo y desarrollo de la investigacion de los mismos.
No hacer uso de los estudios, inventos, descubrimientos, informacién o mejoras hechas
por un subalterno de trabajo, para fines diferentes al cumplimiento de sus labores.
Facilitar la asistencia de los trabajadores a su cargo a las capacitaciones programadas
por la empresa.
Divulgar a sus equipos de trabajo todo comunicado, politica y en general directrices
emitidas por la empresa; asi como tramitar el registro de firmas en el formato
correspondiente.

CAPITULO XIX

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 54. Se prohibe a la empresa:

N

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa de éstos para cada
caso o sin mandamiento judicial, con las excepciones contempladas en la ley.

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

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

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 autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el numeral séptimo del articulo 57 del Codigo
Sustantivo de trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o
adoptar el sistema de lista negra cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que
no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados de
servicio.
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ARTICULO 55. Se prohibe a los trabajadores:

10.
. Incumplir el horario establecido por la empresa.
. Abandonar su puesto de trabajo.

13.

11
12

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

Disminuir el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores o promover suspensiones
intempestivas del trabajo.

Confiar a otro trabajador o tercero, sin la previa y expresa autorizacién correspondiente,
la ejecucién de su trabajo.

Negarse a dar cumplimiento a las ordenes recibidas por su empleador.

Ejecutar las tareas asignadas sin el estricto cumplimiento de las especificaciones,
requerimientos o caracteristicas de calidad establecidas.

Entregar en forma indebida su puesto de trabajo al trabajador que por algin motivo deba
reemplazarlo temporal o permanentemente.

Desatender las 6rdenes impartidas por sus superiores jerarquicos, o incitar a otros
trabajadores a incumplirlas

Violar las 6rdenes o normas del empleador, tolerar tales infracciones por parte de terceros
o no informarlas oportunamente a la empresa.

Negarse a firmar las copias de las cartas que por observaciones relacionadas con el
desarrollo del trabajo le sean dirigidas. La firma de la copia sélo indica que el trabajador
recibi6 la comunicacion y no la aceptacion de su contenido.

La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.

Faltar al trabajo sin justa causa.

Salir de las dependencias de la empresa en horas habiles de trabajo sin previa
autorizacion.

Omitir o dejar de marcar o registrar el medio de control de asistencia, o sustituir a otro
trabajador en la marcacion o cualquier firma.

Cambiar el turno de trabajo sin autorizacion expresa de la empresa.

Sustraer del establecimiento Gtiles de trabajo, elementos de proteccion, materias primas,
productos o cualquier activo de propiedad del empleador o que se encuentre al servicio
de la empresa.

Usar los Utiles 0 herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado.

Suministrar a otro trabajador o a terceros, por cualquier medio, sin autorizacién previa,
expresa y escrita cualquier tipo de informacién del empleador, incluida la contenida en
manuales, programas, softwares y documentos de cualquier naturaleza de la empresa.
Reproducir documentos de la empresa sin autorizacion previa, expresa y escrita del
empleador.

Destruir, dahar, alterar o retirar de los archivos informacion o documentos de la empresa
sin autorizacion previa, expresa y escrita del empleador.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcoticos o de
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drogas ilicitas o enervantes, ingresarlas o ingerirlas dentro de las instalaciones de la
empresa o durante la jornada de trabajo.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar el personal de seguridad calificado para ello.

Ejecutar cualquier acto que amenace o ponga en peligro su seguridad, la de sus
compaheros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas.

Ejecutar cualquier acto que amenace, ponga en peligro o perjudique las maquinas,
equipos, elementos, softwares, edificaciones, talleres, salas de trabajo, oficinas,
vehiculos o cualquier activo o espacio de la empresa.

Fumar o consumir licor dentro de las instalaciones de la empresa.

Realizar u omitir conductas que afecten o puedan afectar los bienes confiados al
trabajador.

Desatender el protocolo general de seguridad implementado por el empleador.

Usar las claves de acceso a los sistemas informaticos de la empresa de un companero,
superior o subalterno jerarquico.

Confiar a otro trabajador, sin la autorizacibn correspondiente, la ejecucion del propio
trabajo, el vehiculo, los instrumentos equipos o0 materiales de la empresa.

El uso indebido de dispositivos electronicos y/o para actividades no laborales.

Cocinar, calentar, elaborar o preparar cualquier clase de alimentos al interior de la
empresa, salvo en los aparatos y sitios expresamente autorizados por escrito y en los
horarios establecidos.

Consumir alimentos y bebidas en sitios no autorizados por la empresa para ello, o en
horas laborales.

Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o implementos de trabajo.
Transportar en los vehiculos que estén al servicio de la empresa, sin autorizacién previa,
escrita y expresa, personas u objetos ajenos a la misma o que puedan de cualquier
manera afectar la inocuidad de los productos transportados o la seguridad de los mismos.
Conducir vehiculos al servicio de la empresa sin cumplir con los requisitos legales
exigidos para tal efecto, tales como carecer de licencia de conduccion, tenerla vencida o
no correspondiente a la categoria del vehiculo, o circular con documentos del vehiculo
vencidos o inexistentes

Usar las materias primas e insumos en labores que no sean propias de la empresa y
proceso, desperdiciarlas o destinarlas a fines diferentes a su objeto.

Realizar llamadas a larga distancia y/o de celular sin previa autorizacion, asi como usar
los recursos tecnolégicos que la empresa suministra para fines distintos al laboral.

Usar los medios electrbnicos internos de la empresa, tales como redes de sistemas,
correo electronico, computadores, impresoras, materiales € insumos para asuntos
personales.

Aprovecharse, en beneficio propio o de terceros, de estudios, descubrimientos, inventos,
informaciébn o mejoras realizados por otro trabajador, con su intervencion o sin ella,
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durante la vigencia del contrato de trabajo, y que guarden relaciobn con las funciones
desempenadas. Igualmente, se prohibe utilizar para fines personales o de terceros los
resultados de invenciones, estudios, descubrimientos, informacion o mejoras realizadas
por subalternos o companeros de trabajo.

Emplear los elementos de identificacion entregados por la empresa —como carné,
uniformes o similares— con fines distintos a los previstos institucionalmente o ajenos al
ejercicio de las funciones laborales.

Expedir documentos, oficios, certificaciones, constancias o recomendaciones sin estar
facultado para ello.

Suministrar a compaheros de trabajo o a terceros, sin autorizacion previa y expresa de la
empresa, cualquier tipo de informacion relacionada con la organizacion, produccion,
aspectos contables, comerciales, laborales, administrativos, operativos o0 demas asuntos
internos de la empresa.

Malgastar o permitir que se malgasten los servicios publicos a cargo de la empresa.
Dedicarse a atender conversaciones ajenas a sus actividades con terceros o companeros
de trabajo.

Instalar o descargar, sin autorizacion de la empresa, software, archivos multimedia,
juegos u otros contenidos no relacionados con las funciones asignadas, desde Internet o
dispositivos externos.

Promocionar, promover, distribuir, facilitar o realizar ventas de cualquier bien, servicio,
producto o elemento dentro de la jornada de trabajo, distintos de aquellos que son de
caracter institucional o correspondiente a actividades apoyadas o autorizadas por la
institucion.

Emplear el permiso concedido por la empresa para fines distintos al solicitado o
excederse, sin justificacion alguna, en el tiempo otorgado para dicho permiso.

Exhibirse portando el vestido de labor o uniforme de la empresa en lugares de cantina o
similares; igual que emplearlos dentro de cualquier tipo de publicacion, sin autorizacion
expresa de la empresa.

Ejecutar cualquier tipo de actividad que genere conflicto de intereses entre la empresa y
el trabajador.

Obrar con deslealtad hacia la empresa o0 en contra de sus intereses.

Fomentar, intervenir o participar en corrillos, conversaciones o tertulias, durante el tiempo
de trabajo.

Hacer, recibir u ordenar diligencias personales en horas habiles de trabajo, sin
autorizacion previa y escrita de la empresa.

Originar o tolerar rinas, discordias o discusiones agresivas con otros trabajadores de la
empresa o sus proveedores de bienes y/o servicios, o tomar parte en tales actos dentro
de las instalaciones de la empresa o fuera de ella.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de evento comercial en los
lugares de trabajo.
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Fijar o escribir avisos, carteles, pancartas de cualquier clase sin autorizacion previa de la
Institucion.

Permitir, tolerar o admitir que terceros o extranos ingresen a las instalaciones de la
empresa para asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo.

Realizar reuniones en locales o predios de la empresa, sin el permiso previo, escrito y
expreso de la misma.

Hacer ventas, ventas de catalogo, suscripciones o actos comerciales semejantes dentro
de las instalaciones de la empresa.

Dedicarse, durante la jornada laboral, a ver television, videos, podcast o cualquier otro
tipo de contenido audiovisual o sonoro, ya sea a través de celulares, computadores,
radios u otros dispositivos, sin autorizacion expresa de la empresa o sin que dichas
actividades estén directamente relacionadas con sus funciones.

Utilizar el teléfono celular, el computador u otros dispositivos electronicos durante la
jornada laboral para asuntos personales, sin autorizacion previa y expresa del empleador.
Prestar servicios o elaborar o ayudar a elaborar productos iguales, similares o conexos a
los de la empresa, ya sea para terceros o para provecho del mismo trabajador.
Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas, servicios
y nombre de la empresa, o incitar a que no se compren, reciban u ocupen los productos
0 servicios de la empresa.

Vender, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, servicios de propiedad
de la empresa y sin tener la debida autorizacion previa, expresa y escrita por parte de la
empresa.

Solicitar y/o recibir comisiones, dadivas, prebendas, propinas o presentes de los clientes,
terceros o proveedores.

Promover o promocionar bienes o servicios de la competencia comercial de la empresa
con clientes, proveedores o terceros.

Comentar ante clientes o terceros los procedimientos de reparacion o dar conceptos
técnicos o sugerencias sin la autorizacion y/o supervision de su superior inmediato.
Adulterar y/o falsificar documentos de la empresa o relacionados con aquella.

Otorgar precios, descuentos y/o bonificaciones que no estén autorizados por el area de
comercial.

Desplegar cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro y fuera de las
instalaciones de la empresa.

Pedir en préstamo o exigir dinero a cualquier titulo, a sus subalternos de trabajo, a sus
companeros o superiores.

Realizar cualquier maniobra en los documentos o en el sistema tendiente a efectuar
cuadres ficticios.

Desplegar actos tendientes a modificar los valores recibidos o pagados, en el flujo diario
de los movimientos en la empresa.

Expedir certificaciones o recomendaciones con informacion que falte a la verdad.
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74. Proyectar y/o entregar documentos que no se encuentren dentro de su competencia.
75. Alterar los precios, condiciones y calidades de los productos y ofertas de la empresa.
76. Las demas que resulten de la naturaleza de las funciones asignadas en el contrato, de
las disposiciones legales o de este reglamento.

CAPITULO XX
FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 56. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacién
de las obligaciones y prohibiciones consagrados en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en el
contrato de trabajo, en los reglamentos de la empresa, y en especial, el incumplimiento de los
deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursion en las prohibiciones, establecidos en
el presente reglamento.

ARTICULO 57. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los trabajadores,
asf:

a) Leves.
b) Graves.

PARAGRAFO UNICO. La levedad o gravedad de las faltas la determinara la empresa,
atendiendo los siguientes criterios:

a) La reiteracion de la conducta.

b) El grado de culpabilidad.

c) El perjuicio ocasionado a la empresa.

d) El nivel jerarquico del infractor.

e) La existencia de antecedentes disciplinarios.

ARTICULO 58. Sin perjuicio de lo dispuesto en las demas normas del presente reglamento, se
consideran como faltas graves:

1. Omitir informar al empleador sobre hechos o circunstancias que puedan generar
perjuicios.
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Incumplir 6rdenes o instrucciones impartidas por sus superiores en relacion con el
desarrollo normal de sus funciones.
Incumplir, sin causa justificada, la jornada laboral establecida por la empresa.
Abandonar el puesto de trabajo sin autorizacion previa, antes de finalizar la jornada
laboral.
Poner en riesgo, por accion u omision, los activos, bienes, instalaciones o recursos de la
empresa.
Causar perjuicio econdbmico o reputacional a la empresa por accion u omision atribuible
al trabajador.
Aprovechar indebidamente la relacion laboral o comercial con clientes, usuarios o
proveedores, con el fin de obtener préstamos, dadivas, comisiones u otro tipo de
beneficios personales.
Incurrir en maltrato, negligencia, descortesia o trato inadecuado hacia companeros de
trabajo, usuarios o terceros, en contravia de los principios institucionales de respeto,
calidad y buen servicio.
Proferir injurias, calumnias o realizar actos de maltrato verbal o psicologico en contra de
la empresa, sus directivos, companeros, usuarios o terceros.
Ejecutar actos de violencia fisica o verbal contra companheros de trabajo, usuarios,
superiores jerarquicos o terceros.
Sustraer, apropiarse o utilizar indebidamente bienes, insumos, equipos o activos
propiedad de la empresa o que estén a su disposicion.
Presentarse al trabajo bajo efectos del alcohol o sustancias psicoactivas, o en estado que
altere su conducta o capacidad laboral.
Negarse injustificadamente a realizar pruebas de deteccion de alcohol o sustancias
psicoactivas requeridas en el marco del Programa de Prevencion adoptado por la
empresa.
Ingresar, consumir, portar o conservar licor, drogas o sustancias psicoactivas en las
instalaciones de la empresa.
Portar, conservar o usar armas en el lugar de trabajo, salvo que se trate de personal de
seguridad autorizado legalmente.
Realizar actos que pongan en riesgo la vida, la integridad o la salud del propio trabajador,
de sus companeros o de terceros.
Causar danos a bienes, equipos, elementos, instalaciones o recursos de la empresa.
Utilizar de forma inadecuada o no autorizada las redes corporativas, sistemas de
informaciébn, equipos informaticos o el correo electrbnico institucional.
Divulgar o suministrar a terceros o companeros no autorizados informacion relacionada
con los procesos, sistemas, procedimientos o datos sensibles de la empresa.
No utilizar o hacer un uso incorrecto de los elementos de proteccion personal requeridos
para el desarrollo de las funciones asignadas.
Extralimitarse injustificadamente en el ejercicio de las funciones propias del cargo.
Causar danos, desperdicios o deterioro en materiales, equipos, herramientas o materias
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primas.
Alterar o registrar informacion falsa en los sistemas de informacidon o documentos
institucionales, afectando la veracidad o calidad de los datos.
Incumplir las obligaciones establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.
Apropiarse, distraer, auto-prestarse o utilizar indebidamente dineros, valores, activos o
bienes de la empresa.
Permitir el acceso no autorizado a claves, llaves, dispositivos, datos, hechos o
informacion de caracter confidencial de la empresa.
Ocultar informacion relevante que, por razdn del cargo o la funcién, deba ser comunicada
a la empresa.
No presentar en los plazos establecidos las incapacidades médicas, licencias y demas
soportes requeridos por la EPS, ARL o por la empresa.
Realizar actividades personales o de terceros durante la jornada laboral que afecten el
cumplimiento de las funciones.
Reincidir por tercera vez en el incumplimiento de deberes contractuales o reglamentarios,
aunque estos no hayan generado perjuicio economico.
Incurrir en violaciones graves de las obligaciones contractuales o reglamentarias que
ocasionen afectaciébn econdbmica, legal o reputacional a la empresa.

PARAGRAFO UNICO. Se entendera que una conducta es reiterada cuando el mismo
trabajador incurra en la misma falta, o en faltas de la misma naturaleza, en méas de una ocasion
dentro del Gltimo aho de labor.

ARTICULO 59. El trabajador esta sometido a las siguientes sanciones:

a)
b)
c)

Llamado de atencion.
Multa.
Suspension.

PARAGRAFO UNICO. La terminacion del contrato de trabajo no es una sancion, sino una
forma de dar por finalizado el vinculo laboral de manera unilateral por parte del empleador, con
base en causales establecidas en el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo y las
dispuestas en el presente reglamento.

ARTICULO 60. La imposicion de las sanciones atendera a las siguientes directrices:
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La suspension, por la primera vez, no sera inferior a un (1) dia ni superior a ocho (8) dias
habiles.

Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspension se podra incrementar hasta el
doble, sin superar los dos (2) meses.

La empresa escogera y tasara la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad
de la falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de las mismas.
Las multas se impondran ante retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente y
corresponderan a la quinta parte del salario de un (1) dia del trabajador. Estas seran
directamente descontadas del valor del salario.

La imposicién de una multa no impedira que el empleador prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

ARTICULO 61. Antes de aplicar cualquier sancibn disciplinaria, el empleador debera agotar el
siguiente procedimiento:

a)

b)

Comunicacion formal de apertura del proceso disciplinario, mediante escrito notificado al
trabajador, en el cual se indicaran los hechos, conductas u omisiones que motivaron el
proceso, junto con las pruebas que lo fundamentan.

La indicacion de un término durante el cual el trabajador podra manifestarse frente a los
motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para
sustentar su defensa, el cual en todo caso no podra ser inferior a 5 dias habiles.
Vencido dicho termino, y si el empleador lo considera necesario, podra citar al trabajador
para practicarle un interrogatorio relacionado con los hechos materia del proceso.
Concluida la etapa probatoria, el empleador adoptara una decisibn mediante acto
motivado.

En caso de imponerse una sancion, esta deberd ser proporcional a los hechos u
omisiones que la motivaron.

La decisibn adoptada sera notificada al trabajador, indicandole que contra la misma
procede el recurso de reconsideracion, el cual debera interponerse dentro del dia habil
siguiente a su notificacion.

PARAGRAFO PRIMERO. Vencido el término sehalado en el literal b), cualquier escrito,
manifestacion o prueba que el trabajador pretenda presentar se entendera como no allegado al
proceso disciplinario, por resultar extemporaneo.
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PARAGRAFO SEGUNDO. Si el trabajador se abstuviere de asistir al interrogatorio al que haya
sido convocado por el empleador, sin causa justificada, se tendran como ciertos los hechos que
dieron lugar a la citacion.

ARTICULO 62. Toda vez que la terminacion del contrato de trabajo no constituye una sancion
disciplinaria, no estara sujeto al procedimiento establecido en el articulo anterior. Bastara con
que el empleador encuentre acreditada la existencia de una justa causa para adoptar la
decision de darlo por terminado, la cual sera notificada al trabajador sin que se requiera tramite
de descargos, reconsideracion o procedimiento previo.

PARAGRAFO UNICO. En todo caso, si para la verificacion de la justa causa el empleador lo
considera pertinente, podra citar al trabajador a ser interrogado sobre los hechos que
fundamentan la decision, con la finalidad de permitirle explicar su conducta y evaluar con mayor
claridad la situacion. Su realizacién es potestativa y no constituye un procedimiento disciplinario
ni un requisito para la validez del despido.

CAPITULO XXI
DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 63. Constituyen justas causas para la terminacion unilateral del contrato de trabajo
por parte del empleador, ademas de las previstas en el articulo 62 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, las contempladas en el contrato individual de trabajo y las faltas graves senhaladas en
el presente reglamento, las siguientes:

1. La comisidon de una falta grave.
La acumulacion de tres (3) llamados de atencibon, dentro del Ultimo anho de labores.

3. La acumulacién de dos (2) sanciones disciplinarias de suspension, dentro del tltimo ano
de labores.

4. El incumplimiento de las expectativas minimas de desempeno, conducta o adaptacion
durante el periodo de prueba.

5. La ejecucion de actos fraudulentos, enganosos o dolosos en contra de cualquier persona
vinculada directa o indirectamente con la empresa.

6. La negativa injustificada a cumplir las funciones inherentes al cargo o las instrucciones
impartidas por el empleador.
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El uso indebido de bienes, equipos, instalaciones o recursos institucionales en beneficio
propio o de terceros.
La apropiaciobn, ocultamiento o utilizacion indebida de bienes, valores, dineros,
documentos o informacién de la empresa, sus trabajadores o usuarios.
Presentarse al lugar de trabajo bajo efectos de alcohol o de sustancias psicoactivas, o
consumirlas durante la jornada laboral o en el lugar de trabajo.
La ejecucibn de actos de violencia, agresion fisica o verbal, amenazas, injurias o
calumnias en contra de cualquier persona vinculada directa o indirectamente con la
empresa.
Falsificar o adulterar documentos, registros, firmas o cualquier tipo de informacion
relacionada con la empresa.
Suplantar o asumir la identidad, funciones o firma de cualquier persona vinculada directa
o indirectamente con la empresa.
La inasistencia injustificada a laborar.
El abandono injustificado del puesto de trabajo durante la jornada laboral.
Causar perjuicio econbmico, material o reputacional al empleador.
El uso indebido o no autorizado de equipos, herramientas, redes, software, sistemas
informaticos o tecnologias de la empresa.
El incumplimiento reiterado o injustificado de las metas, indicadores o compromisos
establecidos entre el empleador y el trabajador.
La omision en el uso adecuado de los elementos de proteccion personal.
El incumplimiento de normas, protocolos o directrices de seguridad, bioseguridad o salud
en el trabajo emitidos por la empresa.
El desacato a 6rdenes, circulares, manuales, instrucciones o disposiciones internas
comunicadas al trabajador.
La divulgacion, uso, retencidon o apropiacion indebida de informacion confidencial,
reservada o estratégica de la empresa, sin autorizacion expresa.

. Obstaculizar, interferir o negarse a colaborar en auditorias, inspecciones, investigaciones

disciplinarias o procesos de control interno o externo.

Incurrir en conductas de acoso laboral, acoso sexual o actos discriminatorios contra
cualquier persona vinculada directa o indirectamente con la empresa.

Utilizar sin autorizacion el nombre, logotipo, imagen, distintivos 0 marca de la empresa, 0
comprometerla publicamente en medios digitales, redes o cualquier otro canal.
Manipular, alterar o registrar informacion falsa en sistemas de control de asistencia,
tiempos, reportes o documentacion oficial.

Un bajo rendimiento laboral injustificado y sostenido en el tiempo, en relacion con la
capacidad del trabajador y con los estandares de desempeno del cargo, a pesar de
requerimientos formales previos por parte del empleador.
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PARAGRAFO UNICO. Se entendera que una conducta es reiterada cuando el mismo
trabajador incurra en la misma falta, o en faltas de la misma naturaleza, en méas de una ocasion
dentro del Gltimo aho de labor.

ARTICULO 64. Para dar aplicacion al Gltimo numeral del articulo anterior, referente al
deficiente rendimiento en el trabajo, el empleador debera cehirse al siguiente procedimiento:

a) Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando entre uno y
otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

b) Si hechos los anteriores requerimientos el empleador considera que aln 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 ocho (8) dias siguientes.

¢) Siel empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara
saber por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.

CAPITULO XXII
RECLAMOS

ARTICULO 65. El personal de la empresa debera presentar sus reclamos ante sus superiores
jerarquicos en orden ascendente. El reclamante debe, por lo tanto, llevar su caso ante su
inmediato superior jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con su
decision, podra insistir en su reclamo ante el area de talento humano. Los reclamos seran
resueltos dentro de un tiempo razonable, atendiendo su naturaleza.

CAPITULO XXIII

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO
DE SOLUCION

ARTICULO 66. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
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comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 67. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

a) Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas 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.

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

¢) Disenho y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

o Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral conviviente.

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

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

d) Las demaés actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar
el proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 68. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sehaladas por la ley para este procedimiento:

a) La empresa tendra un comité integrado en forma bipartita, por un representante de los
trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este comité se denominara
"comité de convivencia laboral'.

b) El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

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

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

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

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

e 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 eliminacién de situaciones de acoso laboral,
especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral
de la empresa.

o 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.

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

Este comité se reunira por lo menos una vez cada tres (3) meses, y para ello designara,
de su seno, un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion
de situaciones que eventualmente puedan llegar a configurar una modalidad 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.

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

Si como 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 empresa, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.

En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide
o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las
acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.
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ARTICULO 69. Para efectos del presente reglamento y en concordancia con la Ley 1010 de
2006, se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre
un empleado, o trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la
renuncia del mismo.

ARTICULO 70. Se consideran modalidades de acoso laboral, tal y como se encuentran
definidas en la Ley 1010 de 20086, las siguientes:

e Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica 0 moral, la libertad fisica
0 sexual y los bienes de quien se desempehe como empleado o trabajador; toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral
o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien
participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

e Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de
horario que puedan producir desmotivacion laboral.

e Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca
de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

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

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

e Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante 6rdenes o0 asignacion de funciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 71. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

a) Haber observado buena conducta anterior.
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Obrar en estado de emocibn o pasibn excusable, o temor intenso, o en estado de ira e
intenso dolor
Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.
Reparar, discrecionalmente, el daho ocasionado, aunque no sea en forma total.
Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.
Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior,
companero o subalterno.
Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

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

ARTICULO 72. Son circunstancias agravantes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

Reiteracion de la conducta.

Cuando exista concurrencia de causales.

Realizar la conducta por motivo abyecto, futil 0 mediante precio, recompensa o0 promesa
remuneratoria.

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

Aumentar deliberada e inhumanamente el dano psiquico y bioldégico causado al sujeto
pasivo.

La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econbmico, ilustraciéon, poder, oficio, o dignidad.

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

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

ARTICULO 73. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y
publica de cualquiera de las siguientes conductas:

a)
b)

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras
soeces o0 con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social.
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Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los companeros de trabajo.

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros 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 companeros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

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

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

La imposiciébn de deberes ostensiblemente extrahos a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningin
fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.

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 ningln fundamento objetivo en
las necesidades de la empresa, 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.

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,

n)

licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias
0 convencionales para pedirlos.

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

ARTICULO 74. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a)
b)
c)

d)

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 formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.

La formulacidbn de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos
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conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracioén con la empresa o la institucion,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la empresa o la institucion.

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cbodigo
Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la funcién publica.

g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo
95 de la Constitucion.

h) 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 Cédigo.

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.

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

ARTICULO 75. La empresa ha previsto los siguientes mecanismos para prevenir el acoso
laboral:

a) Informar a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, incluyendo campahas 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.

b) Propiciar espacios para el dialogo o circulos de participacion para la evaluacion periddica
de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que
faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

c) Disenary aplicar actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

e Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral conviviente.

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

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

ARTICULO 76. El Comité de Convivencia Laboral estard compuesto por dos (2) representantes
del empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Los integrantes del
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Comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales y comportamentales, tales
como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacién y ética; asi mismo habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de
conflictos.

ARTICULO 77. El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores
elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y
auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera
ser adoptado por cada empresa o empresa publica, e incluirse en la respectiva convocatoria de
la eleccion.

PARAGRAFO UNICO. 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.

ARTICULO 78. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3)
meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado por
cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 79. Para los efectos de eleccion de los miembros representantes de los
trabajadores, se convocara a un acto de eleccion en el domicilio principal de la empresa, en un
dia habil dentro del horario laboral, a través del medio electrbnico que resulte mas idéneo. En
dicho lapso, los aspirantes a miembros del comité deberan hacer su inscripcion remitiendo su
intencion al correo electronico dispuesto para el efecto en la convocatoria.

PARAGRAFO UNICO. Le correspondera a la Gerencia General fijar la fecha de celebracion del
acto de eleccion de los trabajadores, asi como el lugar y hora para su realizacion. Sera
voluntad de los trabajadores participar en el acto de eleccion.

ARTICULO 80. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) ahos, a
partir de la conformacién del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la
eleccion y/o designacion. El periodo de los miembros del comité de convivencia laboral sera
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institucional por lo que, en caso de pérdida permanente de la calidad del miembro de comité, el
periodo de eleccion de aquel que lo sustituya sera por el tiempo que le faltare al sustituido.

ARTICULO 81. La calidad de miembro del Comité de Convivencia Laboral estara supeditada a
la calidad de trabajador de la institucion, por tal razon, si el miembro pierde la calidad de
trabajador, perdera de manera automatica y permanente la calidad de miembro del Comité de
Convivencia Laboral.

ARTICULO 82. El Comité de Convivencia Laboral de la empresa estara supeditado a la Ley
1010 de 2006, la Resolucion 652 de 2012 Ministerio del Trabajo, asi como las normas
posteriores, junto con sus modificaciones.

CAPITULO XXIV

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 83. El presente capitulo tiene por objeto garantizar el derecho fundamental a la
igualdad, no discriminacion y una vida libre de violencias mediante la adopcion de medidas de
prevencion, proteccion y atencion a las victimas de acoso sexual en el contexto laboral.

ARTICULO 84. Para efectos de este reglamento, se entendera por acoso sexual todo acto de
persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa,
que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad,
el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, 0 econdmica, que
se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

ARTICULO 85. Las victimas de acoso sexual tienen derecho a la verdad, a ser tratada con
dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de expresion, atencion integral en salud, el
acceso efectivo a la justicia, la reparacion, la no repeticion, la no revictimizacién, la no violencia
institucional, a la proteccion frente a eventuales retaliaciones, a la no confrontacion con su
agresor, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.
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ARTICULO 86. Las personas investigadas por presunto acoso sexual tendran derecho al
debido proceso, a la presuncion de inocencia, a la imparcialidad de las autoridades
competentes, a la informacion, a conocer los hechos de la queja 0 denuncia en un término
procesal establecido, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial
colombiano.

ARTICULO 87. Se entendera que hacen parte del contexto laboral, independientemente de la
naturaleza de la vinculacion, las interacciones que tengan los trabajadores, agentes,
empleadores, contratistas de prestacion de servicios, pasantes, practicantes y demas personas
que participen en el contexto laboral. Se presumira que la conducta fue cometida en el contexto
laboral cuando se realice en:

a)

b)

f)

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

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

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

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

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

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

ARTICULO 88. Las victimas o terceros que conozcan del hecho de acoso sexual, tendran
derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones por interponer queja y dar a conocer los
hechos de acoso, por medio de las siguientes garantias:

1) Trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género.
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2) Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencion emocional y
psicologica.

3) Pedir traslado del area de trabajo.

4) Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.

5) Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccion alguna con la persona
investigada.

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

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

Las medidas contempladas en los numerales 3, 4, 5 y 6 deberan ser adoptadas a solicitud de la
victima, en un término no superior a cinco (05) dias habiles, tomando en consideracion la
organizacibn operativa de la entidad.

ARTICULO 89. Cualquier persona que tenga conocimiento del presunto acoso sexual en el
contexto laboral podra presentar una queja ante el empleador o contratante a través de
cualquier mecanismo electronico, fisico o verbal en el que se establezcan las situaciones de
tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos. .

ARTICULO 90. Ante la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin
importar el tipo de vinculacion, el empleador o contratante implementara una campana
inmediata de accién colectiva orientada a la transformacion del ambiente laboral en un espacio
de igualdad y libre de violencias.

CAPITULO XXV
PUBLICACION

ARTICULO 91. 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 entrara en aplicacion.
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Los trabajadores podran solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes
los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los
articulos 106, 108, 111, 112 o0 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 92. El empleador debe publicar el reglamento del trabajo, mediante la fijacion de
dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de
trabajo separados, la fijacibn debe hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXVI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 93. No producira ningln efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacidén 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.

CAPITULO XXVII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 94. El presente reglamento deja sin efecto las disposiciones que le sean contrarias,
incluyendo los reglamentos aprobados con anterioridad.

ARTICULO 95. El presente reglamento entrara a partir de la fecha de su publicacion.

Se firma y se publica a los veinticuatro (24) dias del mes de Marzo del ano dos mil veintiséis
(2026).

/v’//""'r) Z’\(‘)O/)\
GIULIANO ALBARELLO BOLIVAR
Representante Legal
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