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I.  GENERALIDADES

El Reglamento Interno de Trabajo es el instrumento de cardcter laboral que tiene por
finalidad establecer las condiciones, derechos y obligaciones laborales a las que deben
sujetarse la empresa A MOVER CARGA SAS vy sus trabajadores en armonia con las
disposiciones legales vigentes.

. ALCANCE

Las disposiciones del presente Reglamento Inferno de Trabajo son de estricto y obligatorio
cumplimiento de los tfrabajadores de la empresa A MOVER CARGA SAS ubicadas en las
diferentes sedes del territorio colombiano, que tenga o llegue a tener.

CAPITULO

ARTICULO 1 .El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa A MOVER
CARGA SAS identificada con el Nit No. 901.215.237-0, domiciliada en la Calle 119#14a-25
oficina 105 de la ciudad de Bogotd D.C., que en lo sucesivo y para los efectos del mismo el
presente reglamento regird en todas las dependencias, sucursales y agencias ya
establecidas o que establezca la empresa en el pais. A sus disposiciones quedan sometidos
fanto ella como sus trabajadores y hace parte de los contratos de trabajo verbales o
escritos que la empresa tenga celebrados o celebre en el futuro, salvo estipulaciones en
contrario que sélo podrdn ser favorables al frabajador

CAPIiTULO II )
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a trabajar en el desempefio un cargo en A MOVER CARGA SAS,
debe hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompanar los
siguientes documentos:

1. Hoja de vida actualizada.

2. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad o documento legal que certifique la visa
de trabajo para laborar en Colombia.

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

4. Certificados laborales en los que conste el tiempo de servicio y la labor desempenada.
5. Certificados de estudios realizados y fotocopia de los titulos obtenidos.

6. La Empresa exigird al aspirante los exdmenes médicos que considere relevantes para la
labor que habrd de desarrollar, siempre que estos no atenten contra su dignidad o
infimidad. Tanto los gastos por el examen médico de ingreso como de retiro del trabajador
serdn sufragados por el empleador.
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Queda prohibida la exigencia de pruebas serolégicas para determinar la infeccidn por el
VIH, tampoco se puede exigir la Abreugrafia Pulmonar como requisitos para el acceso a la
actividad laboral o su permanencia en la misma. (Resolucidon 13824 de 1989). No se podrd
ordenar la prdctica de la prueba de embarazo como requisito previo a la vinculacion de
una trabajadora, salvo cuando las actividades a desarrollar estén catalogadas como de
altoriesgo, en el art. 1 del Decreto 1281 de 1994y en el numeral 5 del art. 2 del Decreto 1835
de 1994,

7. Certificado personales de familiares, amigos o conocidos donde den fe de conocerlo y
de su buena conducta.

En ningun caso se discriminard a nadie por razén de nacimiento, raza, sexo, religion,
opinién o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

PARAGRAFO. El Empleador podrd solicitar al aspirante otros documentos no mencionados en
el presente Reglamento cuando lo considere necesario o cuando se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo; sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para
tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, salvo
gue se frate de actividades catalogadas como de altoriesgo; el examen de VIH; yla libreta
Militar entre otros.

ARTICULO 3. MEDIDAS ANTIDISCRIMINATORIAS: De acuerdo a lo establecido en el articulo 3
de la ley 2114 del 2021 que adiciona el articulo 241 al Codigo Sustantivo del Trabajo, la
empresa acata la siguiente disposicion:

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

Se presume que toda exigencia de ordenar la prdctica de una prueba de embarazo para
acceso o0 permanencia en cualquier actividad laboral tiene cardcter discriminatorio. Esta
presunciéon admite prueba en contrario, pero se invertird la carga de la prueba a favor de
la mujer y serd el empleador o confratante quien deba desvirtuar la conducta
discriminatoria y demostrar que existen riesgos reales o potenciales que puedan incidir
negativamente en el desarrollo normal del embarazo. El empleador, al enlistar las
evaluaciones médicas pre ocupacionales o de reingreso, deberd dejar constancia que, en
estas, no se incluye una prueba de embarazo. Cuando las evaluaciones médicas pre
ocupacionales o de reingreso involucren exdmenes de sangre, la candidata podrd
seleccionar el centro médico o laboratorio en dénde realizar dichos exdmenes. En todo
caso, el centro médico o laboratorio que se escoja deberd ser reconocido por el ['Tinisterio
de Salud y Proteccién Social. El empleador que ordene la realizacién de una prueba de
embarazo en contra de lo establecido en el presente articulo, se le impondrd una multa de
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hasta dos mil cuatrocientos cincuenta y cinco (2455) Unidades de Valor Tributario (UVT) de
conformidad con la reglamentacion que sobre la materia haga el Ministerio del Trabajo. La
trabajadora que haya sido obligada ala realizacidén de una prueba de embarazo en contra
de lo establecido en este articulo deberd ser contratada para el cargo al cual aspiraba.
ARTICULO 4. Presentada la solicitud, acompanada de la documentacion completa, el
aspirante deberd someterse a las pruebas y exdmenes intelectuales, de personalidad vy
técnicos que exija la empresa para evaluar sus conocimientos, experiencias, aptitudes e
idoneidad para el desempeno del cargo solicitado. Completados satisfactoriamente los
requisitos establecidos en los articulos anteriores, el aspirante serd remitido al médico que
la empresa designe para los exdmenes de ingreso.

Paragrafo: Acatando lo dispuesto en el articulo 3 de la ley 2114 del 2021 que adiciona el
articulo 241 al Cédigo Sustantivo del Trabajo, la empresa acata la siguiente disposicion:

Entrevistas de trabajo. La realizacién de preguntas relacionadas con planes y reproductivos
queda prohibida en las entrevistas laborales y se presumird como una prdctica
discriminatoria. EI empleador que realice preguntas discriminatorias en contra de lo
establecido en el presente articulo, se le impondrd una multa de hasta dos mil
cuatrocientos.

ARTICULO 5. Enftorno laboral justo, equitativo y sostenible en las relaciones de trabajo: De
conformidad alo establecido enlaley 2466 del 2025 la empresa buscard un entorno laboral
justo, equitativo y sostenible en las relaciones de trabajo, asegurando el equilibrio dindmico
y armoénico entre los derechos y deberes de la empresa y sus trabajadores, fomentando el
didlogo social, la responsabilidad empresarial, la igualdad de género, y la erradicacién de
toda forma de discriminaciéon o violencia en el lugar de trabajo, con el objetivo de
promover la paz laboral y el bienestar integral de todos las actores involucrados.

ARTICULO 6. Experiencia laboral de personas privadas de la libertad. De conformidad a lo
establecido en la ley 2466 del 2025 Las actividades productivas y ocupacionales
desarrolladas por la poblacién privada de la libertad serdin reconocidas como
experiencia laboral previa certificacion de las entidades correspondientes con la finalidad
de posibilitar su ingreso al mercado laboral, mitigar la discriminacién laboral y disminuir la
probabilidad de reincidencia.

Se concederd la redencidn de pena por trabajo a las personas privadas de la libertad y se
les abonard dos dias de reclusién por tres dias de trabajo.

Pardgrafo. El Ministerio de Trabajo en un término de é meses expedird la reglamentaciéon
necesaria para el reconocimiento de las actividades productivas y ocupacionales en los
centros penitenciarios como experiencia profesional.

ARTICULO 7. Medidas en contra de la discriminacion y la estigmatizacion laboral a personas
reinfegradas y reincorporadas en el marco del conflicto armado. De conformidad a lo
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establecido en la ley 2466 del 2025 En toda relaciéon laboral, pUblica o privada, se deberd
garantizarla igualdad de condiciones laborales sin discriminacion alguna, para las personas
reintegradas y reincorporadas o en proceso de reincorporaciéon y reintegracion en el marco
del conflicto armado conforme a los derechos y deberes establecidos en esta ley.

Paragrafo. El Ministerio de Trabajo conjunto con la Unidad de Implementacién del Acuerdo
de Paz, la Agencia para la Reincorporacidén y Normalizacidn y demds entidades
competentes, desarrollardn, promoverdn y adoptardn estrategias y medidas orientadas a
fomentar la insercién laboral formal de esta poblacidn para resarcir las brechas existentes
en materia de acceso, estabilidad y reintegracion econdémica.

CAPITULO 1l
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 8. Periodo de prueba. Una vez admitido el aspirante, el Empleador podrd estipular
con el Trabajador, un periodo inicial de prueba, que tendrd por objeto, por parte del
Empleador, apreciar las aptitudes del Trabajador, y por parte de éste, la conveniencia de
las condiciones de trabajo. (Articulo 76 del C. S del T.)

ARTICULO 9. Estipulacion: El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso
conftrario, los servicios se entenderdn regulados por las normas generales del contrato de
frabajo. (Articulo 77, numeral 1 del C. S del T.)

ARTICULO 10. Duracién méxima: En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion
sea inferior a un ano, el periodo de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos
(2) meses. Cuando entre un mismo Empleador y Trabajador se celebren contratos de
frabajo sucesivos, serd Unicamente vdlida la estipulacion del periodo de prueba para el
primer contrato. (Articulo 78 del C. S del T subrogado por el articulo 7 de la Ley 50 de 1990)

ARTICULO 11. Efecto juridico. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualguier momento vy sin previo aviso. Pero si expirado el
periodo de prueba, el Trabajador continuare al servicio del Empleador, con su
consentimiento expreso o tdcito, los servicios prestados por aquél a éste, desde la iniciacién
de dicho periodo, se considerardn regulados por las normas del contrato de trabajo. Los
Trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones. (Articulo 80 del C. S.
delT)

CAP,ITULO v
MODALIDADES DE DURACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 12. Conftrato laboral a término indefinido. De acuerdo de lo establecido en el
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articulo 47 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la ley 2466 del 2025, los
trabajadores y las trabajadoras serdn vinculados mediante contrato de trabajo a término
indefinido. Sin perjuicio de lo anterior, podrdn celebrarse contratos de trabajo, ya sea a
término fijo, por el tiempo que dure la realizacidon de una obra o labor determinada o para
ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio. El contrato a término indefinido
tendrd vigencia mientras subsistan las causas que le dieron origen y la materia del trabaijo.

El trabajador o trabajadora podrd darlo por terminado mediante preaviso de treinta (30)
dias calendario para gue el empleador provea su reemplazo. En ningin caso se podrd
pactar sancién para el empleado que omita el preaviso aqui descrito.

Paragrafo. El preaviso indicado no aplica en los eventos de terminacion unilateral por parte
del tfrabajador cuando sea por una causa imputable al empleador, de las relacionadas
como justas causas para dar por terminado el contrato por parte del trabajador en este
cddigo; caso en el cual el trabajador o trabajadora podrd dar por terminado el contrato
haciendo expresas las razones o motivos de la determinacién y acudir a los Mecanismos
Alternativos de Resolucién de Conflictos o via judicial para obtener el pago de la
indemnizacién a la que tendria derecho, en caso de comprobarse el incumplimiento grave
de las obligaciones a cargo del empleador”.

ARTICULO 13. Contratos a término fijo y por obra o labor determinada. De acuerdo de lo
establecido en el articulo 47 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la ley 2466
del 2025, podrdn celebrarse contratos de trabajo a término fijo por un término no mayor a
cuatro (4) anos. El contrato de trabajo a término fijo deberd celebrarse por escrito. Cuando
el contrato de trabajo a término fijo no cumpla las condiciones y requisitos previamente
mencionados, se entenderd celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacion
laboral.

El contrato a término fijo no podrd renovarse indefinidamente, sin embargo, podrdn
considerarse los siguientes tipos de prérrogas:

Prérroga pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término inferior a un (1)
ano, las partes, mediante acuerdo escrito, podrdn prorrogar el nimero de veces que
estimen conveniente; sin embargo, después de la cuarta prérroga, el contrato no podrd
renovarse por un periodo inferior a un (1) ano. En ningun caso podrd superarse el término
madximo de cuatro (4) anos previsto en este articulo, para los casos de contratos vigentes
este limite mdximo se contabilizard a partir de la enfrada en vigencia de esta ley.

Prorroga automdtica. Si con freinta (30) dias de antelaciéon al vencimiento del plazo
pactado o su prérroga, ninguna de las partes manifestare su intencién de terminar el
contrato, este se entenderd renovado por un término igual al inicialmente pactado o al de
su prérroga, segun sea el caso, sin que pueda superarse el limite méximo de cuatro (4) afos
previsto en este articulo. Esta misma regla aplicard alos contratos celebrados por un término
inferior a un (1) ano, pero en este caso la cuarta prérroga automdtica serd por un periodo
de un (1) ano.


https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33104#47
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33104#47
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ARTICULO 14. CONTRATO DE TRABAJO POR DURACION DE OBRA O LABOR DETERMINADA:
De acuerdo de lo establecido en el articulo 46 del Cddigo Sustantivo del Trabagjo,
modificado por la ley 2466 del 2025, Podrdn celebrarse contratos de trabajo por el tiempo
gue dure la realizacién de una obra o labor determinada.

El contrato de trabajo por la duracién de obra o labor determinada deberd celebrarse por
escrito y en él deberd indicarse, de forma precisa y detallada, la obra o labor contratada
que se requiere atender.

Cuando no se cumplan las condiciones senaladas en el presente articulo, o cuando una
vez finalice la obra o labor contratada, el trabajador contine prestando sus servicios, el
contrato se entenderd celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacién laboral,
a menos gue se trate de una nueva y diferente obra o labor, caso en el que se podrd
continuar el contrato adicionando por escrito el acuerdo en el que se especifique la nueva
obra o labor o se liquidard el contrato anterior y se iniciard un nuevo contrato por la nueva
necesidad, especificando en cualesquiera de los dos casos de forma clara y precisa la
nueva obra o labor contratada.

Paragrafo 1°. En los contratos a término fijo y de obra o labor determinada, el trabajador y
la trabajadora tendrdn derecho al pago de vacaciones y prestaciones sociales en
proporcion al tiempo laborado cualguiera que este sea.”

ARTICULO 15. CONTRATOS A TERMINO FIJO Y DE OBRA O LABOR DETERMINADA.
CONTRATOS DE TRABAJO A TERMINO FLJO:

De conformidad a lo establecido en la ley 2466 del 2025, Podrdn celebrarse contratos de
frabajo a término fijo por un término no mayor a cuatro (4) anos. El contrato de trabajo a
término fijo deberd celebrarse por escrito.

Cuando el contrato de trabajo a término fijo no cumpla las condiciones y requisitos
previamente mencionados, se entenderd celebrado a término indefinido desde el inicio de
la relacién laboral.

El contrato a término fijo no podrd renovarse indefinidamente, sin embargo, podrdn
considerarse los siguientes tipos de prorrogas:

Prorroga pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término inferior a un
(1) ano, las partes, mediante acuerdo escrito, podrdn prorrogar el nUmero de veces que
estimen conveniente; sin embargo, después de |la cuarta prorroga, el contrato no podrd
renovarse por un periodo inferior a un (1) afo. En ningUn caso podrd superarse el termino
mdximo de cuatro (4) afos previsto en este articulo, para los casos de contratos vigentes
este limite méximo se contabilizar a partir de la entrada en vigencia de esta ley.

Prorroga automdtica. Si con ftreinta (30) dias de antelacién al vencimiento del plazo
pactado o su prorroga, ninguna de las partes manifestare su intencién de terminar el
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contrato, este se entenderd renovado por un término igual al inicialmente pactado o al de
sU prorroga, segun sea el caso, sin que pueda superarse el limite mdximo de cuatro. (4) afos
previsto en este articulo.

Esta misma regla aplicar a los contratos celebrados por un término inferior a un (1) afo, pero
en este caso la cuarta prérroga automdtica serd por un periodo de un (1) ano.

CONTRATO DE TRABAJO POR DURACION DE OBRA O LABOR DETERMINADA.

Podrdn celebrarse contratos de trabajo por el tiempo que dure la realizacién de una obra
o labor determinada.

El contrato de trabajo por la duracién de obra o labor determinada deberd celebrarse por
escrito y en el deberd indicarse, de forma precisa y detallada, la obra o labor contratada
que se requiere atender.

Cuando no se cumplan las condiciones seialadas en el presente articulo, o cuando una
vez finalice la obra o labor contratada, el tfrabajador continue prestando sus servicios, el
contrato se entenderé celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacién laboral,
a menos que se trate de una nueva y diferente obra o labor, caso en el que se podrd
confinuar el contfrato adicionando por escrito el acuerdo en el que se especifique la nueva
obra o labor o se liquidard el contrato anterior y se iniciard un nuevo contrato por la nueva
necesidad, especificando en cualesquiera de los dos casos de forma clara y precisa la
nueva obra o labor contratada.

Paragrafo 1. En los contratos a término fijo y de obra o labor determinada, el tfrabajador y
la tfrabaojadora tendrdn derecho al pago de vacaciones y prestaciones sociales en
proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea. (Art. 46 C.S.T).

ARTICULO 16. MEDIDAS PARA GARANTIZAR LA ESTABILIDAD LABORAL Y AUMENTAR LA
PRODUCTIVIDAD: De conformidad a lo establecido en la ley 2466 del 2025, los frabajadores
y las trabajadoras serdn vinculados mediante contrato de trabajo a término indefinido.

Sin perjuicio de lo anterior, podrdn celebrarse contratos de trabajo, ya sea a término fijo,
por el tiempo que dure la realizacién de una obra o labor determinada o para ejecutar un
frabajo ocasional, accidental o fransitorio.

El contrato a término indefinido tendrd vigencia mientras subsistan las causas que le dieron
origen y la materia del frabagjo.

El trabajador o trabajadora podrd darlo por terminado mediante preaviso de treinta (30)
dias calendario para que el empleador provea su reemplazo.

En ningUn caso se podrd pactar sancion para el empleado que omita el preaviso aqui
descrito.
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Pardgrafo. El preaviso indicado no aplica en los eventos de terminacion unilateral par parte
del trabajador cuando sea par una causa imputable al empleador, de las relacionadas
coma justas causas para dar para terminado el contrato par parte del trabajador en este
cddigo; case en el cual el tfrabajador a trabajadora podrd dar por terminado el contrato
hacienda expresando las razones o motivos de la determinacién y acudir a los Mecanismos
Alternatives de Resolucién de Conflictos o via judicial para obtener el page de la
indemnizacién a la que tendrd derecho, en case de comprobarse el incumplimiento grave
de las obligaciones a cargo del empleador.

CAPIiTULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 17. DEFINICION: Se consideran trabajadores accidentales o transitorios y no
verdaderos trabajadores, aquellos que se contfratan para labores de corta duracién no
mayor de un (1) mes y que sean de indole distinta de las actividades normales de la
empresa (Articulo 2.2.1.6.4.1 del Decreto 1072 de 2015).

PARAGRAFO: Los trabajadores accidentales o transitorios tendrédn derecho a la
remuneracién del descanso en los dias domingos, al reconocimiento de la Seguridad Social
Integral y prestaciones sociales. (Articulo 2.2.1.6.4.3 del Decreto 1072 de 2015).

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTicULO 18. La jornada de trabajo comienza una vez el Trabajador este en el lugar
designado de trabajo, tenga puesta su ropa de trabajo y esté ubicado en su lugar de
frabajo. Las horas de entrada y salida de los Trabajadores son las que a continuacion se
expresan, sin perjuicio de la facultad que tiene el Empleador para hacer modificaciones de
acuerdo con los requerimientos de produccion, bastdndole previo aviso al Trabajador o
denominado ius variandi, sin afectar la infegridad de los mismos o desmejorar sus
condiciones laborales.

TURNOS DE TRABAJO:

Personal administrativo

Personal operativo

Con un (1) dia de descanso compensatorio en la semana segin la programacion
estipulada.

PARAGRAFO 1: El frabajador debe estar en su puesto de trabajo, listo para iniciar labores a la
hora indicada de iniciacién de labores e ingresar diez (10) minutos antes de la jornada
laboral.

PARAGRAFO 2: Este horario fue establecido previo acuerdo con los tfrabajadores de la empresa
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al momento de su vinculacion.

PARAGRAFO 3: El presente horario podrd ser modificado por la Empresa de acuerdo con sus
necesidades, ajustdndose a las normas vigentes del Codigo Sustantivo del Trabajo; dichas
modificaciones deberdn ser avisadas a los trabajadores o al trabajador afectado con 24
horas de anticipacion. Los periodos de descanso establecidos por la empresa no se
computan como parte de la jornada de trabajo de acuerdo con el Articulo 167 del Codigo
Sustantivo del Trabagjo.

ARTICULO 19. Jornada Mdxima Legal: La duracién mdéxima de la jornada ordinaria de trabajo
es de ocho (8) horas al dig, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de
2021 sobre la aplicacién gradual, y una jornada mdxima de cuarenta y dos (42) horas a la
semana. La jornada mdxima semanal podrd ser distribuida, de comUn acuerdo, entre
empleador y trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre
el dia de descanso y sin afectar el salario.

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

Se establecen las siguientes excepciones:

a) El empleador y el trabajador o la trabajadora podrdn acordar que la jornada semanal
de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en mdaximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podrd
coincidir con el dia domingo.

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

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

c) La duracion mdaxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para
frabaijar, se sujetard a las siguientes reglas:

1. Los menores de edad entre los 15y los 17 afos, solo podrdn frabajar en jornada diurna
madxima de seis (6) horas diarias y tfreinta (30) horas a la semana.

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

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

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

Pardgrafo 1°.El empleador no podrd, aiun con el consentimiento del trabajador o
frabajadora, contratarla para la ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores
de supervision, direccién, confianza o manejo.

Paragrafo 2°. Los empleadores y las Cajas de Compensacién podrdn facilitar, promover y
gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan compartir con su familia
en un espacio suministrado por aquellas.”

ARTICULO 20. Jornada Especial: (Art. 161 del C.S.T. modificado por la ley 2466 del 2025)

El empleador y el frabajador pueden acordar furnos temporal o indefinidomente la
organizacion de turnos de frabajo sucesivo, que permitan operar a la empresa o secciones
de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y
cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

El empleador y el trabajador o la frabajadora podrdn acordar que la jornada semanal de
cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de frabajo,
distribuidas en mdaximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podrd
coincidir con el dia domingo.

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

Paragrafo 1. El tiempo de duracién del desplazamiento del empleado hacia el sitio de
frabajo y las secciones de descanso y alimentacion dentro de la jornada diaria de trabajo
podrd variar dependiendo de los requerimientos especiales previamente notificados por el
empleador y en ningun caso se computardn dentro de la jornada de trabajo. Concepto
328587 3/11/ 2010 del Ministerio de la Proteccidon Social. (Art.167 del C.S. de T)
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ARTICULO 21. Cuando las naturalezas de las actividades realizadas por la empresa no exijan
actividad continua, y se lleve a cabo por turnos de Trabajadores, la duracién de la jornada
puede ampliarse en mds de ocho (8) horas & en mds de cuarenta y ocho (42) horas
semanales de acuerdo a lo que exija la ley.;

ARTICULO 22. También puede elevarse el limite méximo de horas de trabajo cuando por
razén de la naturaleza del trabajo, necesiten ser atendidas sin solucién de continuidad, por
furnos sucesivos de Trabajadores y en tales casos, las horas de frabajo no pueden exceder
de cincuenta vy seis (56) por semana. (Articulo 166, C. S del T)

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS, TRABAJO SUPLEMENTARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 23. De conformidad a lo establecido en la ley 2466 del 2025,el trabajo diurno es
el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 07:00 p.m. Trabajo nocturno es el comprendido
entre las 07:00 p.m. y las 6:00 a.m. (Articulo 160, C. S del T modificado por la ley 2466 del
2025), lo cual entfrara en vigencia a partir del 25 de febrero del 2026.

ARTICULO 24. De conformidad a lo establecido en la ley 2466 del 2025.el trabajo
suplementario o de horas extras es el que excede la jornada ordinaria y en fodo caso el
gue excede la mdxima legal. (Articulo 159 C. S del T).

ARTICULO 25. De conformidad a lo establecido en la ley 2466 del 2025 el Trabajo
suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefalados en al articulo 162 del
C. S del T. sélo podrd efectuarse en dos (2) horas diarias sin necesidad de autorizacion del
Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada por ésta. (Articulo 1 del Decreto 13 de
1967 y Articulo 2.2.1.2.1.1 del Decreto 1072 de 2015).

PARAGRAFO: El limite mdximo de horas de trabajo previsto en el articulo 17, puede ser
elevado por orden del Empleador vy sin permiso del Ministerio de Trabajo, por razén de fuerza
mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algin accidente o cuando sean indispensables
frabajos de urgencia que deban efectuarse en las mdquinas o en la dotacion de la
empresa. (Arficulo 163 del C. S del T)

ARTICULO 26. No estdn sujetos a la jornada méxima legal de trabajo, por estar excluidos
legalmente, en razén de sus funciones, quienes desempenan cargos de direccién, de
confianza o de manejo. Dichos Trabajadores deberdn laborar todo el tiempo que fuere
necesario para el cabal cumplimiento de sus funciones sin que haya lugar al
reconocimiento y pago de horas extras o suplementarias. (Articulo 162 del C. S del T).

Articulo 27. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR CON RELACION LAS HORAS EXTRAS:
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1. El empleador deberd llevar un registro del frabajo suplementario de cada
trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nUmero de
horas laboradas con la precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podrd
realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones propias de su empresa.

2. Elempleador estd obligado a entregar al frabajador que lo solicite, una relacion de
las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro
deberd entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente pago.

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

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

ARTICULO 28. Limite al Trabajo Suplementario. En ningUn caso las horas extras de trabajo,
diurnas o nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

ARTICULO 29. Tasa y liquidacién de otros recargos.

1. El Trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
freinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion del caso
de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la
Ley 50 de 1990.

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

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

4. Cada uno de los recargos enunciados se producen de manera exclusiva; es decir, sin
acumularlo con ningudn ofro. (Articulo 24 Ley 50 de 1990)

ARTICULO 30. El pago del frabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo
nocturno, en su caso se efectuard junto con el salario del periodo siguiente. (Articulo 134,
ordinal 20 C. S del T)

PARAGRAFO. El Empleador podrd implementar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el decreto 2352 de 1965.
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ARTICULO 31. EI Empleador no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras, sino
cuando expresamente lo autorice a sus Trabajadores de acuerdo con lo establecido para
tal efecto en el articulo 17 de este Reglamento.

] CAPITULO VIII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 32. Trabajo dominical y festivos: Los trabajadores tienen derecho a descansar un
dia ala semana que puede coincidir o no con el dia domingo, asi mismo delberd descansar
los dias festivos determinados en el articulo 177 del Cédigo Sustantivo del Trabajo; ambos
dias deberdn ser remunerados por el empleador.

1. Todo Trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de cardcter civil o religioso: 1 de enero, é de enero, 19 marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademds
de los dias jueves y Viernes Santos, Ascensidon del Seior, Corpus Christi y Sagrado Corazdn
de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12
de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensidn del Sefor, Corpus Christi y
Sagrado Corazdn de JesUs, cuando no caiga en el dia lunes se trasladardn al lunes siguiente
a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladard al lunes, excepto el 1 de mayo y el 8 de diciembre.

3. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no  implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el Trabajador tendrd
derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado.
(Articulo 26 numeral 50 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 33. Trabajo dominical excepcional. El Trabajador que labore excepcionalmente
el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado,
o a una retribucién en dinero, a su eleccidn, en la forma prevista en el articulo anterior.

Para el caso de la jornada de tfreinta y seis (36) horas semanales, el Trabajador sélo tendrd
derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 34. Remuneracién en dias de descanso obligatorio.

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo
del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas,
sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la
semana completa.
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2. Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo
tendrd derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

Pardgrafo 1°. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio,
durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual
cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) o mds de estos durante el mes
calendario.

Paragrafo 2°. Para todos los efectos, cuando este reglamento haga referencia a
“dominical”, se entenderd que trata de “dia de descanso obligatorio”.

Paragrafo 3°. Las partes del contrato de trabajo podrdn 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 ofro si, se presumird como dia de descanso obligatorio el domingo.

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

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

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

A partir del primero de julio de 2027, se dard plena aplicaciéon al recargo por laborar dia de
descanso obligatorio en los términos de este articulo.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la enfrada en vigencia de la presente Ley, el empleador
se acoja al recargo del 100%".

ARTICULO 35. Técnicos. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del
frabajo que ejecutan no puedan reemplazarse sin grave perjuicio para la empresa, deben
frabajar los domingos y dias de fiesta, pero tendrdn derecho a un descanso compensatorio
y su frabajo se remunerard conforme al articulo 22 de este Reglamento.

ARTICULO 36. Formas de descanso compensatorio. El descanso semanal compensatorio
puede darse en otro dia laboral de la semana siguiente, a todo el personal o por turnos.

CAPITULO IX
AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL

ARTICULO 37. Cuando se trate de frabajos habituales o permanentes en domingo, el
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Empleador debe fijar en lugar puUblico del establecimiento, con debida anticipacion, la
relacion del personal de Trabajadores que por razones del servicio no puede disponer del
descanso dominical. En esta relacién se incluirdn también el dia y las horas de descanso
compensatorio. (Articulo 185 C. S del T)

ARTICULO 38. El descanso en los dias domingos y los demds dias expresados en el articulo
27 de este Reglamento, tiene una duracidén minima de 24 horas, salvo el caso de jornada
especial prevista en el articulo 11 de este Reglamento. (Articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 39. Cuando por motivo de fiesta no determinada enla Ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo, cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspension o compensacion, o estuviere prevista en el
Reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 40. Los Trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a gquince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones remuneradas. (Articulo 186,
numeral 1 del C. S del T)

ARTICULO 41. La época de las vacaciones debe ser senalada por el Empleador a mds tardar
dentro del ano siguiente, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del
Trabajador, sin perjudicar el servicio vy la efectividad del descanso. (Articulo 2.2.1.2.2.1 del
Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 42. Si se presenta infterrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
Trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (Articulo 188 C. S del T)

ARTICULO 43. Compensacion en dinero de las vacaciones: Empleador y Trabajador podrdn
acordar por escrito, previa solicitud del Trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad
de las vacaciones; de manera que el Trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis
dias hdbiles continuos de vacaciones. (Articulo 189 C. S del T, modificado por el articulo 20
de la Ley 1429 de diciembre de 2010)

PARAGRAFO 1. Cuando el contrato termine sin que el Trabajador hubiera disfrutado de
vacaciones, la compensacion de estas en dinero procederd por un aio cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccién de aio. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario devengado por el Trabajador.

PARAGRAFO 2. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) anos. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se
trate de Trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo, o de extranjeros
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que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares. (Articulo
190 C. S del T). (Articulo 2.2.1.2.2.2 del Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 44. Durante el periodo de vacaciones el Trabajador recibird el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluirdn para la liguidacién de las vacaciones el valor del frabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del frabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidardn con el promedio de lo devengado por el Trabajador
en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 45. Todo Empleador llevard un registro de vacaciones en el que se anotardn la
fecha de ingreso de cada Trabajador, la fecha en que toma las vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de las mismas. (Articulo 5 del Decreto 13 de 1967)

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un afo, los Trabajadores tendrdn
derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado, cualquiera que éste
sea. (Paragrafo del articulo 3 de la Ley 50 de 1990).

CAPITULO XI
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 46. Contrato de Aprendizaje. Segun lo establece el articulo 81 del Cddigo
Sustantivo del Trabagjo, el contrato de aprendizaje es un conftrato laboral especial y a
término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica préctica en una entidad
autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para
adquirir formacién profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad,
ocupacién o profesidon y esto le implique desempenarse dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la
empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) anos, y por esto reciba un
apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 47. Elementos del contrato de aprendizaje.
Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

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

b) La subordinacién estd referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;
c) La formacién se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.
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Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibird de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual, asi:

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

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

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado a través de
convenios o contfratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

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

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

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

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

El contrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones semicalificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos
profesionales, o tecnolégicos o profesionales, de instituciones de educacién reconocidas
por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

El Contrato de aprendizaje podrd versar sobre estudiantes universitarios para los casos en
que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo
fiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el
semestre de prdctica. En todo caso la actividad del aprendiz deberd guardar relacién con
su formacion académica.

Pardgrafo 1°. Para los departamentos de Amazonas, Guainia, Vichada, Vaupés, Chocd vy
Guaviare, como también para los departamentos fronterizos de La Guaijira, Norte de
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Santander y Arauca, el Gobierno incluird una partida adicional en el Presupuesto Generall
de la Nacién que transferird con destino al reconocimiento del pago de los contratos de
aprendizaje.

Paragrafo 2°. Para efectos de la presente ley, se entiende como formacion dual, el proceso
de formacién profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de manera conjunta
entre el sector privado y el SENA o la institucién de educacién a partir de un programa de
formacién acordado segun las necesidades de la respectiva empresa.

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

Paragrafo 3°. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual deberd ser certificado por
la empresa y se reconocerd como experiencia laboral para el aprendiz.

ARTICULO 48. Monetizacién de la cuota de aprendizaje. Segun lo establece el articulo 34 de
la Ley 789 de 2002, las empresas obligadas a cumplir la cuota de aprendizaje de acuerdo
con los articulos anteriores tendrédn que cancelar al SENA un valor mensual que
corresponderd a uno punto cinco (1,5) salario minimo legal mensual vigente (SMLMV)
SMLMYV por cada aprendiz que no contraten. En caso de que la monetizacién sea parcial,
esta serd proporcional al nUmero de aprendices que dejen de hacer la prdctica para
cumplir la cuota minima obligatoria”.

los recursos se destinaran para los propdsitos legales y reglamentarios del Fondo Emprender
a cargo del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

CAPITULO XII
LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 49. El Empleador concederd a sus Trabajadores los permisos o licencias necesarias
para el ejercicio del derecho al sufragio; para el desempeno de cargos oficiales fransitorios
de forzosa aceptaciéon, en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada; en caso de fallecimiento de su cényuge, companero o companera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil; para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avise con la
debida oportunidad al Empleador o a su representante.

La concesidn de los permisos o licencias antes dichos estard sujeta a las siguientes
condiciones:

1. Grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
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hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las circunstancias. La
duracién debe ser convenida entre el Empleador y el Trabajador en cada evento,
atendiendo al principio de razonabilidad.

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 frabajador;

2. Licencia por luto: En caso de fallecimiento de su cdnyuge, compafiero o companera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil, el Trabajador tendrd derecho a una Licencia por Luto de cinco (5)
dias hdbiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacién laboral. Este
hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Numeral 10 del articulo 57 del C.S.
del T adicionado por la Ley 1280 de 2009)

3. Comisiones sindicales inherentes a la organizacién: En este caso el trabajodor debera
dar aviso con la debida oportunidad al empleador o a su representante y que, el nUmero
de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa;

4. Entierro de companeros de trabajo: En caso de entierro de companeros de trabajo, el
aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion, el permiso se concederd a un humero
de Trabajadores tal, que no perjudique el funcionamiento de la empresa. Su lapso se
contard en horas laborales.

5. Sufragio: El Trabajador tendrd derecho a media jornada de descanso compensatorio
remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como elector. Tal descanso
compensatorio se disfrutard en el mes siguiente al dia de la votacién, de comuin acuerdo
con el Empleador.

6. Desempeio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion: El Trabajador que se
desempene como jurado de votacién, tendrd derecho a un (1) dia compensatorio de
descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion.
(Inciso tercero del articulo 105 del Cédigo Electoral).

7. Licencia en estado de embarazo: Se adecua la licencia de maternidad a lo establecido
en laley 2114 del 2021, por medio de la cual se amplia la licencia de paternidad, se crea
la licencia parental compartida, la licencia parental flexible de tiempo parcial, se modifica
el articulo 236 y se adiciona el articulo 241a del cddigo sustantivo del trabajo, y se dictan
otras disposiciones, y de acuerdo a ellos se establece lo siguiente:
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Toda frabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al momento de iniciar su licencia.

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

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

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicaciéon del dia probable del parto, vy

e) Laindicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto. Los beneficios
incluidos en este articulo, y el articulo 239 de la presente ley, no excluyen a los
frabajadores del sector publico.

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

La licencia de maternidad para madres de nifos prematuros, tendrd en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn
sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley.
Cuando se trate de madres con parto multiple o madres de un hijo con
discapacidad, la licencia se ampliard en dos semanas mds.

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

a) Licencia de maternidad preparto. Esta serd de una (1) semana con anterioridad a la
fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura
madre requiere una semana adicional previa al parto podrd gozar de las dos (2) semanas,
con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica no puede tomar la
semana previa al parto, podrd disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto
inmediato.
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b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracion normal de diecisiete
(17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18)
semanas por decisibn médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

Pardgrafo 1°. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior all
probable parto serd de obligatorio goce a menos que el médico tratante prescriba algo
diferente.

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

8. Descanso remunerado en la época de parto: Toda Trabajadora en estado de embarazo
tiene derecho a una licencia de catorce (14) semanas en la época de parto, remunerada
con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso. Esta se extiende para la
madre adoptante asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se
adopta. La licencia se extiende al padre adoptante sin cdényuge o companera
permanente.

9. Licencia de Paternidad: Se adecua la licencia de paternidad a lo establecido en la ley
2114 del 2021, por medio de la cual se amplia la licencia de paternidad, se crea la licencia
parental compartida, la licencia parental flexible de tiempo parcial, se modifica el articulo
236 y se adiciona el articulo 241a del cdédigo sustantivo del trabajo, y se dictan oftras
disposiciones, y de acuerdo a ellos se establece lo siguiente:

El padre tendrd derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. La
licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge o de la
companera permanente, asi como para el padre adoptante.

El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es
el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mds tardar dentro de
los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS y serd reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.
La licencia de paternidad se ampliard en una (1) semana adicional por cada punto
porcentual de disminucidon de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al
momento de la entrada en vigencia de la presente ley, sin que en ningun caso pueda
superar las cinco (5) semanas La metodologia de medicidon de la tasa de desempleo
estructural serd definida de manera conjunta por el Ministerio de Hacienda y Crédito
PUblico, el Banco de la Republica y. el Departamento Nacional de Planeacion.

La tasa de desempleo estructural serd publicada en el mes de diciembre de cada ano y
constituird la base para definir si se amplia o no la licencia para el ano siguiente. Se autoriza
al Gobierno nacional para que en el caso de los ninos prematuros se aplique lo establecido
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en el presente pardgrafo. Pardgrafo 3°. Para efectos de la aplicacién del numeral quinto
(5°) del presente articulo, se deberd anexar al certificado de nacido vivo vy la certificacion
expedida por el médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad
gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar en cudntas semanas se
debe ampiliar la licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad en el embarazo.

10. Licencia parental compartida: Se crea la licencia parental compartida, de acuerdo a
lo establecido en la ley 2114 del 2021, por medio de la cual se amplia la licencia de
paternidad, se crea la licencia parental compartida, la licencia parental flexible de tiempo
parcial, se modifica el articulo 236 y se adiciona el articulo 241a del cédigo sustantivo del
frabajo, y se dictan otras disposiciones, y de acuerdo a ellos se establece lo siguiente:

Definicién: La licencia parental compartida consiste en que los padres podrdn distribuir
lioremente entre silas Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando
cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de
la madre, es independiente del permiso de lactancia. La licencia parental compartida se
regird por las siguientes condiciones:

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

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

3. En ningUn caso se podrdn fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultdnea los
periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente
certificada por el médico.

4. La licencia parental compartida serd remunerada con base en el salario de quien
disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estard a
cargo del respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente. Para
los efectos de la licencia de que trata este pardgrafo, los beneficiarios deberdn
cumplir los siguientes requisitos:

1. El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de licencia compartida es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mds tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las
semanas de licencia. Ambos padres deberdn realizar un documento firmado
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explicando la distribucion acordada y presentarla ante sus empleadores, en un
término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

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

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

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

b) La indicacién del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.

e) La indicacién del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d) La licencia parental compartida también se aplicard con respecto a los nifos prematuros
y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo. La licencia parental compartida es
aplicable también a los trabajadores del sector publico.

11. Licencia parental flexible: Se crea la licencia parental compartida, de acuerdo a lo
establecido en la ley 2114 del 2021, por medio de la cual se amplia la licencia de
patfernidad, se crea la licencia parental compartida, la licencia parental flexible de tiempo
parcial, se modifica el articulo 236 y se adiciona el articulo 241a del cddigo sustantivo del
tfrabagjo, y se dictan otras disposiciones, y de acuerdo a ellos se establece lo siguiente:

1.

De acuerdo a las nuevas disposiciones segun lo establecido para la licencia
parental flexible de tiempo parcial la madre y/o padre podrdn optar por una
licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podrdn cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de
frabajo de medio fiempo, equivalente aldoble del tiempo correspondiente al
periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es
independiente del permiso de lactancia. La licencia parental flexible de tiempo
parcial se regird por las siguientes condiciones:

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

El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contard a partir de la
fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre
deba tomar una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del
parto. Los periodos seleccionados para la licencia parental flexible no podrdn
interrumpirse y retomarse posteriormente. Deberdn ser continuos, salvo aquellos
casos en que medie acuerdo entre el empleador y el trabajador.
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3. La licencia parental flexible de tiempo parcial serd remunerada con base en el
salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la
misma estard a cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el
tiempo parcial laborado se regird acorde con la normatividad vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podrd ser utilizada por
madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida,
observando las condiciones senaladas en este pardgrafo, asi como en el pardgrafo
4° del presente articulo. Para los efectos de la licencia de la que tfrata este
pardgrafo, los beneficiarios deberdn cumplir los siguientes requisitos:

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

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

a) El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento. b) La indicacién del
dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto y e) La indicaciéon del dia desde el
cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo deberd consultarse con el
empleador a mds tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento. El empleador deberd
dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) hdbiles siguientes a su presentacién. La
licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicard con respecto a los nifos
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente articulo.

12. Licencia para el cuidado de la ninez: De conformidad con la ley 2174 del 2021, se
establece esta nueval licencia para el cuidado de los menores de edad, que esunalicencia
remunerada otorgada una vez al ano y por un periodo de diez (10) dias hdbiles, jde mutuo
acuerdo enfre empleador y frabajador (a), a uno de los padres trabajadores cotizantes al
sistema general de seguridad social en salud, o a quien detente la custodia y cuidados
personales de un menor de edad que padezca una enfermedad o condicion terminal.

Los diagndsticos médicos de enfermedad o condicion terminal quedardn sujetos al criterio
del médico tratante de la respectiva institucion prestadora del servicio de salud, Entidad
Ad.ministradora de Planes de Beneficio de Salud, o quien haga sus veces, a la cual se
encuentre dfiliado el menor de edad. Cuando exista controversia sobre el diagndstico de
la enfermedad o condicidn terminal, se podrd requerir una segunda opinidn o la opinidn de
un grupo de expertos, en concordancia con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1733
de 2014. Asi mismo, el pago de la licencia remunerada para el cuidado de los menores de
edad estard a cargo de la respectiva Entidad Administradora de Planes de Beneficio de
Salud, o quien haga sus veces, a la cual se encuentre dfiliado el tfrabajador (a) al cual le
fue oforgada la licencia.
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El otorgamiento de la licencia que establece la presente ley a uno de los padres, no excluye
la posibilidad de que se otorgue al otro, siempre y cuando no sean concomitantes.

Los diez (10) dias hdbiles de la licencia remunerada para el cuidado de los menores de
edad, se otorgardn de manera continua o discontinua, segun acuerden el empleadory el
(la) trabajador (a).

El (la) frabajador(a) que ostente la custodia y cuidado personal del menor de edad, que
padezca una enfermedad o condicion terminal, de comUn acuerdo con el empleador,
podrd solicitar ejecutar su labor bajo la modalidad de Teletrabajo o en su defecto trabajo
en casa, siempre que su labor o funciones puedan ' ser desempenadas, bajo alguna de
estas modalidades mediante el uso de las tecnologias de la informacidén vy
telecomunicaciones. Lo anterior sin perjuicio del otorgamiento y reconocimiento de la
licencia de que frata esta ley.

13. Descanso remunerado en caso de aborto. La Trabajadora que en el curso del embarazo
sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro
semanas, remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el
descanso. Si el parto es viable, se aplica lo establecido para la licencia de maternidad
posparto. (Articulo 237 del C.S del T)

14. Descanso remunerado durante la lactancia. La Trabajadora tendrd derecho a dos
descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su
hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6)
meses de edad.

15. Para citas médicas de urgencia: El trabajador podrd solicitar permisos para asistir a citas
médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se informe al
empleador junto certificado previo, incluyendo aqguellos casos que se enmarquen con lo
dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagndstico y el
fratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

16. Para cumplir con obligaciones escolares como acudiente: El trabajador podrd solicitar
permisos para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte
obligatoria la asistencia del frabajador por requerimiento del centro educativo.

17. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

PARAGRAFO 1. En ninguno de los casos los Trabajadores podrdn emplear en los permisos
concedidos mds tiempo que el estricto necesario para el acto o diligencia para el cual el
permiso o licencia hubiese sido concedido. De lo contrario el Empleador dejard de pagar
el tiempo tomado en exceso y podrd imponer las sanciones del caso por ausencia
injustificada al tfrabajo.
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PARAGRAFO 2. La empresa sancionard de acuerdo alaley y los Reglamentos, las ausencias
del Trabajador en las cuales éste no aduzca calamidad doméstica comprobada o cuando
el Trabajador no avise dentro de los términos de este procedimiento, o se tome mds tiempo
del permiso concedido o enganar a la empresa con falsas justificaciones.

ARTICULO 50. Procedimientos para otros permisos. Cuando los Trabajadores requieren de
permisos o licencias diferentes a las indicadas en el articulo anterior, deberd cumplir el
procedimiento que a continuacion se indica, segun sea el caso:

1. Permisos durante la jornada

a) El Trabajador solicitard el permiso a su Jefe inmediato verbalmente y minimo con
un dia de antelacion.

b) El Jefe inmediato autoriza el permiso de forma verbal, realizando el acuerdo sobre
la compensacion del tiempo, el cual debe ser del mismo periodo solicitado y en
horas distintas de su jornada ordinaria en caso de ser necesario.

c) El Jefe inmediato enviard un correo al gerente informando el permiso, el tiempo
y la forma de compensarlo si es del caso.

d) El Jefe de Gestion Humana registrard la informacion en la base de datos del
frabajador.

2. Otros permisos o licencias

a) El Trabajador solicitard el permiso y/o licencia de manera verbal minimo con ocho
(8) dias de anticipacién ante el Gerente General, indicando la fecha, el motivo y
tipo de licencia (remunerada o no remunerada).

b) La solicitud deberd ser avalada por el Gerente general del Trabajador.
c) El Gerente General se encargard de estudiar, aprobar o no la solicitud.

d) El Gerente General enviard la respuesta al Trabajador, en un plazo de cinco (5)
dias, contados a partir de la fecha de recibo de la solicitud. En la respuesta se
deberd indicar si fue aprobada o no, y en caso de ser afirmativa, también se
indicard si el permiso serd remunerado, no remunerado, con o sin compensacion del
tiempo. En caso de darse la compensaciéon en tiempo, ésta debe realizarse después
del permiso adjudicado y en horas distintas de su jornada ordinaria.

e) El Gerente General registrard la informacién en la base de datos del
Trabajador.
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3. Permisos para asistir a citas médicas u odontoldgicas
a) El Gerente General autoriza el permiso de forma verbal.

b) Inmediatamente después de asistir a la cita o a mds tardar al dia hdbil siguiente,
el Trabajador entregard al Gerente General el certificado emitido por la E.P.S. en el
gue conste la fecha y hora de salida de la cita médica u odontolégica o aquellas
gue se deriven de una consulta de este tipo como radiografias, exdmenes médicos,
evaluaciones, entre ofras.

c) El Gerente General registrard la informacién en la base de datos del Trabajador.

ARTICULO 51. Incapacidades. Cuando el Trabajador presente sintomas de enfermedad
deberd:

1. Asistir a la EPS en la que se encuentra dfiliado o alguna filial de esta cuando presente
alguna dolencia, malestar o enfermedad para que sea atendido.

2. El Trabajador personalmente debe informar inmediatamente al Gerente General sobre la
incapacidad, indicando el diagndstico y el periodo del mismo.

3. El Trabajador debe reportar inmediatamente sobre la incapacidad al Gerente General o
a quien corresponda, quienes a su vez procederdn a registrar la informacién en la base de
datos del Trabajador.

CAPITULO XIII
BENEFICIOS ESPECIALES PARA TRABAJADORES

ARTICULO 52. Dia de descanso remunerado por cada seis meses de trabajo. Los empleados
de empresas privadas y trabajadores regidos por el Coédigo Sustantivo del Trabajo, podrdn
acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de
tfrabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada
y salida del sitio de trabagjo.

ARTICULO 53. Implementacion de ajustes razonables para personas con discapacidad: La
empresa deberd implementar ajustes razonables para garantizar el goce vy ejercicio de los
derechos de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demds,
para la remocidn de barreras actitudinales, comunicativas vy fisicas de conformidad con lo
previsto en el numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demds normas que la
modifiqguen o complementen.

El empleador realizard los ajustes razonables que se requieran por cada frabajador en el
lugar de trabagjo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder,
desarrollar y mantener su frabajo.

ARTICULO 54. La empresa deberd atender con debida diligencia y en la medida de sus
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posibilidades las érdenes expedidas por autoridades competentes a favor de personas
victimas de violencias basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

ARTICULO 55. Derecho preferente de reubicacién: La empresa deberd otorgar en la medida
de sus posibilidades el derecho preferente de reubicaciéon en la empresa a las mujeres
trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa
de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccién de
su vida e integridad, asi como a las demds personas que sean victimas de violencia de
pareja y violencia intrafamiliar.

CAPITULO XIV
TRABAJADORES CON DISPACIDAD

ARTICULO 56. Contratacién obligatoria de trabajadores con discapacidad y reporte de los
mismos: Las empresas que cuenten con hasta 500 frabajadores deberdn contratar o
mantener contratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con
discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante,
deberdn contratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos un (1) trabajador
con discapacidad adicional por cada tframo de 100 trabajadores. Esta obligacién aplicard
sobre el total de trabajadores de cardcter permanente. Lo anterior no impide que las
empresas, de forma voluntaria, puedan contratar un nimero mayor de trabajadores con
discapacidad al minimo exigido. Las personas con discapacidad deberdn contar con la
certificacion expedida conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccidn
Social.

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

CAPITULO XV
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 57. Definicién de Desconexidn laboral. Enfiéndase como el derecho que tienen
todos los trabajadores y servidores puUblicos, a no tener contacto, por cualquier medio o
herramienta, bien sea tecnolégica o no, para cuestiones relacionadas con su dmbito o
actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada mdxima legal de
frabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos. Por su parte el empleador se
abstendrd de formular érdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada
laboral.
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ARTICULO 58. Garantia del derecho a la desconexién laboral. Los frabajadores o servidores
pUblicos gozardn del derecho a la desconexidn laboral, el cual inicia una vez finalizada la
jornada laboral. El ejercicio del mismo responderd a la naturaleza del cargo seguin
corresponda al sector privado o publico. Asimismo, el empleador deberd garantizar que el
frabajador o servidor puUblico pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de
descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida personal y familiar. Pardgrafo 10.
Serd ineficaz cualquier cldusula o acuerdo que vaya en contra del objeto de esta ley o
desmejore las garantias que aqui se establecen.

ARTICULO 59. Politica de desconexién laboral. La empresa contard con una politica de
desconexion laboral de reglamentacion interna, la cual definird por lo menos: a. La forma
cémo se garantizard y ejercerd tal derecho; incluyendo lineamientos frente al uso de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC).

ARTICULO 60. Quejas y reclamos: Los trabajadores tendrdn podrdn realzar quejas y reclamos
ate el Director de Recursos Humanos o la Gerencia a nombre propio o de manera andnima
por el no cumplimiento de las normas sobre desconexién laboral, entregando su queja por
escrito, donde se respetara el debido proceso

ARTICULO 61. Excepciones. No estardn sujetos a lo dispuesto en esta ley:

a. Los trabajadores y servidores puUblicos que desempenen cargos de direccion, confianza
y manejo;

b. Aquellos que por la naturaleza de -la actividad o funcidén que desempenan deban tener
una disponibilidad permanente, entre ellos la fuerza publica y organismos de socorro;

c. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra
de colaboracién con la empresa o institucidon, cuando sean necesarios para la continuidad
del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la
empresa o la institucién, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.
CAPITULO XVI
SALARIO MIiNIMO LEGAL, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS
QUE LO REGULAN.

ARTICULO 62. Formas y Libertad de estipulacién.

1. El Empleador y el Trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tareaq, etc. pero
siempre respetando el salario minimo legal.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13-14-16-21 y 340 del Cddigo Sustantivo de
Trabajo y las normas concordantes con éstas cuando el Trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion
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escrita de un salario que ademds de retribuir el tfrabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general las que se incluyan
en dicha estipulacion, excepto las vacaciones. En ningUn caso el salario integral podrd ser
inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mdas el factor prestacional
correspondiente a la empresa que no podrd ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha
cuantia. El monto del factor prestacional quedard exento del pago de retencién en la
fuente y de impuestos.

3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a los parafiscales.

4. El frabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacion definitiva de
su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por
ello se entienda terminado su contrato de frabagjo.

ARTICULO 63. Se denomina: jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por
periodos mayores. (Articulo 133 C. S. del T)

ARTICULO 4. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en
donde el Trabajador presta sus servicios durante el tfrabajo o inmediatamente después de
que éste cese. (Articulo 138 numeral 1 C. S.T). También podrd el Empleador efectuar el pago
de los salarios en la cuenta bancaria que determine el Trabajador.

ARTICULO 65. El salario se pagard al Trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito asi:

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

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

3. PERIODOS DE PAGO: Los salarios se cancelardn quincenalmente, los dias 15y 30 de cada
mes, en las instalaciones de la empresa y/o en la cuenta bancaria que autorice el
Trabajador.

ARTICULO 6. Elementos integrantes. Constituye salario no sélo la remuneracion ordinaria,
fija o variable, sino todo lo que recibe el Trabajador en dinero o en especie como
contraprestacion directa del servicio, sea cualquiera la forma o denominaciéon que se
adopte, como primas, sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del trabajo
suplementario o de las horas extras, valor del trabajo en dias de descanso obligatorio,
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porcentajes sobre ventas y comisiones.

ARTICULO 67. Pagos que no constituyen salario. No constituyen salario las sumas que
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el Trabajador de parte del Empleador, como
primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales, y lo que recibe en dinero o en especie
Nno para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempenar a cabalidad
sus funciones, como gastos de representaciéon, medios de transporte, elementos de trabajo
y otros semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de que tratan los fitulos VIl y IX del
Cddigo Sustantivo del Trabajo o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan; ni
los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados convencional o
confractualmente u oforgados en forma extralegal por el Empleador cuando las partes
hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales
como la alimentacién, habitacidon o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de
servicios o de navidad, bonos de cumpleanos

ARTICULO 8. A los Trabajadores a quienes por motivos del servicio que prestan se les exija
determinado nUmero de horas, inferiores a la jornada ordinaria legal de trabgjo, se les
computard el salario minimo en proporcién a las horas que trabajen.

ARTICULO 69. Los reclamos originados en cada periodo de pago, se hardn por el interesado
dentro de los tres (3) dias siguientes al pago correspondiente, sin perjuicio del derecho que
le asiste al Trabajador de reclamar dentro de los términos que la ley le senala.

_ CAPITULO XVII
REGULACION SOBRE TRABAJO EN CASA

ARTICULO 70. Definicién de trabajo en casa: El presente capitulo, tiene por objeto regular
todo lo relacionado con trabajo en casa, de conformidad con la ley 2088 del 2021

Se entiende como trabajo en casa la habilitacién al trabajador para desempenar
fransitoricmente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde
habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relacién laboral, o legal
y reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral,
cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan
que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabagjo, privilegiando el uso
de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Este no se limita al tfrabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacion
y las comunicaciones, medios informdticos o andlogos, sino que se extiende a cualquier
tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del tfrabajador o funcionario en
las instalaciones de la empresa o entidad.
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ARTICULO 71. Criterios aplicables al trabajo en casa. La habilitacién del trabajo en casa se
regird por los principios generales de las relaciones laborales sefalados en la Constitucion
Politica y enla ley, y por los siguientes criterios:

a. Coordinacién. Las funciones, servicios y actividades laborales deberdn desarrollarse de
manera armoénica y complementaria entre el empleador y el trabajador para alcanzar los
objetivos y logros fijados. La coordinacién deberd darse desde el momento mismo de la
asignacion de tareas o actividades, para lo cual se deberdn fijar los medios y herramientas
que permitan el reporte, seguimiento y evaluacion, asi como la comunicacién constante y
reciproca.

b. Desconexiéon laboral. Es la garantia y el derecho que tiene todo trabajador y servidor
publico a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados, licencias con
el fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral. Por su parte el empleador se abstendrd
de formular érdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.
(ley 2191 del 2022).

ARTICULO 72. Elementos de la relacién laboral en el Trabajo en Casa. La habilitacion del
tfrabajo en casa implica que se mantenga la facultad subordinante del empleador, junto
con la potestad de supervision de las labores del trabajador. Permanecerdn todas las
obligaciones, derechos y deberes derivados de la prestacion personal del servicio.

El empleador determinard los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion del
desempeno, cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o resultados
de éstas, por el tiempo que dure el tfrabajo en casa. El Gobierno nacional determinard los
instrumentos para la habilitacién del tfrabajo en casa para los servidores publicos, a lo cual
la empresa estard atenta.

El seguimiento de los objetivos y actividades de los trabajadores del deberd obedecer a
criterios concertados y establecidos con anterioridad.

ARTICULO 73. Jornada de Trabajo. Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se
mantendrdn vigentes las normas previstas en el Cddigo Sustantivo del Trabajo y en los
reglamentos aplicables a los servidores puUblicos, relativos al horario y la jornada laboral.
Estardn excluidos del cumplimiento de estas disposiciones y de la remuneracion del trabajo
suplementario los trabajadores de direccién, de confianza o de manejo, asi como los niveles
directivo y asesor, en el sector publico.

ARTICULO 74.Término del trabajo en casa. La habilitacién de trabajo en casa originada por
circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extenderd hasta por un término
de fres meses prorrogables por un término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten
las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el
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trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extenderd la habilitacién
de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.

En fodo caso, el empleador o nominador conserva la facultad unilateral de dar por
terminada la habilitacién de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a dicha
habilitacién.

ARTICULO 75. Elementos de Trabajo. Para el desarrollo del trabajo en casa y el
cumplimiento de sus funciones, el trabajador podrd disponer de sus propios equipos vy
demds herramientas, siempre que medie acuerdo con el respectivo empleador y/o entidad
publica.

Si no se llega al mencionado acuerdo, el empleador suministrard los equipos, sistemas de
informacion, software o materiales necesarios para el desarrollo de la funcién o labor
confratada, de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.

El empleador definird los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado de los
equipos, asi como respecto a la custodia y reserva de la informacion de conformidad con
la normativa vigente sobre la materia.

En todo caso el empleador es el primer responsable de suministrar los equipos necesarios
para el desarrollo de las actividades, cumplimiento de funciones y prestacién del servicio
bajo la habilitacion de trabajo en casa.

ARTICULO 76. Procedimientos necesarios para la implementacion del Trabajo en
Casa. Previo a la implementacion del trabajo en casa, toda empresa y entidad publica o
privada deberd contar con un procedimiento tendiente a proteger este derecho y
garantizar a través de las capacitaciones a que haya lugar el uso adecuado de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion - TIC o cualquier otro tipo de elemento
utilizado que pueda generar alguna limitacién al mismo.

Para dar inicio a esta habilitacidon, el empleador deberd notificar por escrito a sus
frabajadores acerca de la habilitacién de trabajo en casa, y en dicha comunicacién, se
indicard el periodo de tiempo que el trabajador estard laborando bajo esta habilitacién.

ARTICULO 77. Sobre los derechos salariales y prestacionales. Durante el tiempo que el
servidor publico o frabajador del sector privado preste sus servicios o desarrolle sus
actividades bajo la habilitacion de trabajo en casa, tendrd derecho a percibir los salarios y
prestaciones sociales derivadas de su relacién laboral.

A los servidores puUblicos y trabajadores del sector privado que devenguen hasta dos salarios
minimos legales mensuales vigente y que se les reconozca el auxilio de transporte en los
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términos de las normas vigentes sobre el particular, durante el tiempo que presten sus
servicios bajo la habilitacion de trabajo en casa, se le reconocerd este pago a titulo de
auxilio de conectividad digital. El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son
acumulables.

PARAGRAFO 1. el valor establecido para el auxilio de transporte se reconocerd como
auxilio de conectividad digital y tendrd los mismos efectos salariales del auxilio de
fransporte.

ARTICULO 78. Garantias laborales, sindicales y de seguridad social. Durante el tiempo que
se preste el servicio o actividad bajo la habilitacidén de trabajo en casa, el servidor publico
o trabajador del sector privado continuard disfrutando de los mismos derechos y garantias
gue rigen su relacién laboral, entre otras, las que regulan la jornada laboral, horas extras,
frabajo nocturno, dominicales y festivos, descansos dentro de la jornada laboral, derechos
de asociacién y negociacién sindical y en general todos los beneficios a que tenga
derecho en el marco de la respectiva relacién laboral.

Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacion del trabajo
en casa el servidor publico o trabajador del sector privado continuard amparado por las
acciones de promocién y prevencion, asi como de las prestaciones econdmicas y
asistenciales, en materia de riesgos laborales.

Asi mismo, la Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre dfiliado el
empleador, deberd promover programas que permitan garantizar condiciones de salud
fisica y mental, asi como la seguridad en el trabajo, para lo cual los empleadores deberdn
comunicar y actualizar ante la Administradora de Riesgos Laborales los datos del frabajador
y en aqguellos casos en que sea necesaria la prestacion del servicio o el desarrollo de
actividades en un lugar diferente al inicialmente pactado en la relacion laboral deberd
informar la direccion en la que se efectuard el desarrollo de las actividades.

ARTICULO 79. Programas de bienestar y capacitaciéon. Para la implementacién de la
habilitacién de trabajo en casa, el empleador deberd promover la formacion,
capacitacién y el desarrollo de competencias digitales, en los servidores publicos y
frabajadores del sector privado cuando la actividad a desarrollar asi lo requiera.

ARTICULO 80. Implementacion del trabajo en casa. El trabajo en casa como habilitacion
excepcional agui regulada no requerird modificacion al Reglamento Interno de Trabajo ni
al Manual de Funciones, salvo que fuera necesario para el desarrollo de las labores.

PARAGRAFO. En los eventos en que sea necesario modificar el reglamento interno no
podrdn variar las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacion
laboral.
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ARTICULO 81. Canales oficiales de comunicacion para ciudadanos y usuarios. La empresa
cuenta con las directrices necesarias para el desarrollo del trabajo en la habilitacién del
frabajo en casa, y en especial dard a conocer a los ciudadanos y usuarios en su pdgina
web, los canales oficiales de comunicaciéon e informaciéon mediante los cuales prestardn
sus servicios de manera virtual, asi como los mecanismos tecnoldgicos y/o virtuales que
empleardn para el registro y respuesta de las peticiones.

En todo caso la habilitacion de trabajo en casa no implicard retroceso, demoras o falta de
calidad en la atencidén y en el desempeno de funciones y prestacién de servicios.

] CAPITULO XVIII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN
CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR
HIGIENE.

ARTICULO 82. SERVICIOS MEDICOS: Los servicios médicos que requieren los frabajadores de
la empresa serdn prestados bien por la E.P.S, seleccionada por el trabajador para las
contingencias de enfermedad general, maternidad o bien por la AR.L, elegida por el
empleador para lo correspondiente a los accidentes de trabajo o enfermedad Iaboral.

ARTICULO 83. AVISO A LA EMPRESA SOBRE LA ENFERMEDAD: Todo trabajador en el transcurso
del mismo dia en que se sienta enfermo, salvo imposibilidad comprobada, deberd
comunicdrselo al responsable de la Gerencia General y Direccidon de Gestion Humana,
quienes hardn lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a
fin de que certifique si puede continuar o no el frabagjo y en su caso determinar la
incapacidad y el fratamiento a que el tfrabajador debe someterse. Si este no da aviso
oportuno o no se somete a las prescripciones o al examen médico que se le haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que
haya lugar, salvo demostracion de que estuvo en absoluta imposibilidad de dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 84. El frabajador que solicite atencién médica a la EPS al cual se encuentre
afiliado, deberd tener en cuenta los siguientes aspectos establecidos por la empresa:

1. Como justificaciéon para faltar al frabagjo solo se acepta la constancia de
incapacidad dada por el médico de la EPS a la cual esté inscrito el trabajador. No se
aceptard por tal como excusa, la simple manifestacién del tfrabajador de que su ausencia
se debid al hecho de haber concurrido al servicio médico, como tampoco la certificacion
que al respecto expida médicos particulares.

2. Cuando el médico de la EPS a la cual esté inscrito el tfrabajador, lo incapacite para
trabajar, este deberd dar aviso oportuno a la empresa a mds tardar el mismo dia o al dia
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siguiente, indicando el tiempo de la incapacidad que se le ha dado, todo sin perjuicio de
la presentacion oportuna de la constancia de que trata el numeral anterior.

3. Cuando el tfrabajador se encuentre en tratamiento médico, las fechas de las citas
programadas deberdn ser informadas por lo menos con dos (2) dias de anticipacion a la
empresa para que éste conceda el permiso necesario a que haya lugar, y se proceda a
tfomar las medidas necesarias para que las actividades laborales no se perjudiquen debido
a su ausencia.

4, El trabajador debe portar permanentemente la tarjeta de dfiliaciéon a la ARL, y la
cédula de ciudadania, para tal efecto.

5. En todo caso y aun en el que no fuere incapacitado, el tfrabajador que concurra a
los servicios de la EPS, estard obligado a comprobar el tiempo empleado en la consulta por
medio de una certificacion expedida por el médico que lo atendid.

ARTICULO 85. INSTRUCCIONES Y TRATAMIENTOS MEDICOS: Los trabajadores deberdn
someterse a las instrucciones y tratamientos que ordena el médico que los haya
examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos
de ellos ordenen la empresa en determinados casos.

El frabajador que sin justa causa se negare a someterse alos exdmenes y tfratamientos antes
indicados, perderd el derecho a la prestacidn en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa, fuera de las sanciones disciplinarias a que
hubiere lugar.

PARAGRAFO: Queda prohibida la exigencia de pruebas seroldégicas para determinar la
infeccion por el VIH, tampoco se puede exigir la Abreu grafia Pulmonar, y la prdctica de la
prueba de embarazo.

ARTICULO 86. MEDIDAS DE SEGURIDAD OBLIGATORIAS: Los trabajadores deberdn someterse
a tfodas las medidas de Seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y
en especial las que ordene la empresa como los programas de Seguridad y Salud en el
Trabajo (Decreto 1443 de 2014 y Decreto 472 del 17 de Marzo de 2015, Articulo 2.2.4.1.3,
Articulo 2.2.4.6.1 y Articulo 2.2.4.11.1 del Decreto 1072 de 2015, a fin de prevenir las
enfermedades y los riesgos generados por el manejo de los elementos de trabajo o en el
desarrollo de las actividades, especialmente para evitar accidentes laborales.

ARTICULO 87. El frabajador deberd tener en cuenta los siguientes aspectos para la
prevencion de riesgos laborales:

1. El frabajador deberd someterse a los exdmenes médicos ocupacionales que
prescriba la empresa en los periodos previamente fijados.
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2. El trabajador deberd someterse a las prescripciones y tratamientos preventivos
determinados por la empresa en caso de enfermedad se atenderd fielmente las
instrucciones y tratamientos del médico ocupacional profesional correspondiente.

3. Al ingresar a su puesto de trabajo, el trabajador deberd verificar los siguientes
aspectos: equipos y enseres, mobiliario, bienes u otfros elementos, e informar al responsable
de la Gerencia General y Direccion de Gestiobn Humana y/o Profesional de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST) cualguier hecho o circunstancia que se considere peligrosa.

4, No distraerse ni distraer la atencidén de otros companeros, en forma tal que los
exponga a riesgos o accidentes de frabagjo.

5. Respetar los avisos de seguridad vy rétulos que senalen lugares peligrosos y no
cambiarlos de ubicacién sin la autorizacidn expresa del responsable de la Gerencia
General y Direccion de Gestion Humana y/o Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Dar aviso oportuno en el evento en que se produzca o se propague fuego u otra
circunstancia peligrosa, y de ser el caso, solicitar auxilio inmediato dando las senales de
alarma y prestando su colaboracion para neutralizar cualguier siniestro.

7. Dar fiel cumplimiento a la Ley que prohibe fumar en lugares pUblicos o cerrados.
(Ley 1335 de 2009).

8. Desconectar, proteger y/o guardar equipos o elementos de trabajo al concluir las
labores o actividades.

9. Acatar y cumplir cabalmente con la norma del sistema de gestién de la seguridad
y salud en el frabajo, que imparta la empresa y la ARL respectiva.

PARAGRAFO 1: La empresa dispondrd lo necesario, para que se mantengan
completamente libres de obstdculos, las dreas de trabajo o de circulacién en las cuales se
encuentran ubicados los extintores contra incendio o los hidrantes.

PARAGRAFO 2: Los frabajadores de la empresa y los terceros que pretendan ingresar a la
entidad, tienen la obligacién de someterse a los diversos sistemas de control de seguridad,
registro y vigilancia que se implementen con fines de seguridad y proteccién, tanto del
personal como de los bienes e instalaciones, por lo cual facilitardn la revision de sus
pertenencias, bolsos, maletines, vehiculos u otros que les sean requeridos, siempre que estas
no lesionen su dignidad.

ARTICULO 88. PRIMEROS AUXILIOS: En caso de accidente de trabajo, el responsable del drea
de Seguridad y Salud en el trabajo (SST) ordenard inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios adecuados, la llamada al médico si lo tuviere o a uno particular, si fuere
necesario, y tomard todas las medidas que se impongan y que se consideren necesarias
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para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los
términos establecidos en el Articulo 2.2.4.1.7 del Decreto 1072 de 2015 ante Ia E.PSyla A.R.L
gue igualmente se sujetaran a los decretos, 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014, Decreto
472 de 2015 y Articulo 2.2.4.1.3, Articulo 2.2.4.6.1 y Articulo 2.2.4.11.1 del Decreto 1072 de
2015.

ARTICULO 89. RESPONSABILIDAD DE LA ENTIDAD: La empresa no responderd por ningun
accidente que haya sido provocado deliberadamente o por culpa del trabajador.

En estos casos, su responsabilidad se limita a la prestacién de los primeros auxilios. Tampoco
responderd la empresa de la agravacién que se presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente si el frabajador no da aviso oportuno a la entidad sobre
el accidente, sin causa justificada.

En caso de accidente no mortal, aiun el mds leve o de apariencia insignificante, el
frabajador lo comunicard inmediatamente al responsable del area de Seguridad y Salud
en el Trabajo, para que estos procuren los primeros auxilios, provean la asistencia médica y
tratamiento oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del Cdédigo
Sustantivo de Trabajo. El médico continuard el tratamiento respectivo e indicard las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 90. REGISTRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO: La empresa llevard un control en
documento especial de los accidentes de frabajo sufridos por sus frabajadores. En este
registro se consignard la fecha y hora del accidente, drea dentro de las instalaciones y
circunstancias en que ocurrid, el nombre de los testigos del mismo y, en forma sintética, lo
que éstos pueden declarar sobre el hecho.

ARTICULO 91. REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: La empresa y los
frabajadores se someterdn a las normas establecidas en el reglamento de seguridad, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 349, 350 y 351 del Codigo Sustantivo del trabaijo.

De la misma manera, ambas partes estdn obligadas a sujetarse al Decreto 1443 de 2014 y
Decreto 472 del 17 de marzo de 2015, Articulo 2.2.4.1.3, Articulo 2.2.4.6.1 y Articulo 2.2.4.11.1
del Decreto 1072 de 2015 legislacién vigente sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, (SST) de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales, pertinentes, y demds
normas concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionado.

ARTICULO 92. Si durante Ia investigacion de un accidente o incidente se comprueba por
medio de exdmenes médicos que el frabajador involucrado o responsable del accidente
se encontfraba bajo los efectos de alcohol o sustancias psicoactivas o alucindégenas, se
considerard FALTA GRAVE vy se seguird el proceso disciplinario establecido en el presente
Reglamento Interno de Trabajo.
CAPITULO XIX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN, SUBORDINACION Y LIMITES A LA SUBORDINACION:
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ARTICULO 93. Los Trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus companeros de trabajo y clientes.

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

4, Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de lealtad y colaboracién
en orden moral y disciplina de la empresa.

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

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

7. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
el orden y la conducta en general, con su verdadera intencién, que es en todo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

8. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
Empleador para el manejo de las mdquinas o instrumentos de trabajo, de conformidad con
el Reglamento de Higiene y Seguridad.

9. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar
sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, cambiar labores con ofros companeros.
10. Cuidar la dotaciéon y los elementos de seguridad que se le entregan para uso dentro de
la jornada de trabajo.

11. No divulgar a tercero ninguno de los procesos de la empresa como fampoco prestarles
servicios a empresas del sector o similares mientras esté vinculado laboralmente.

PARAGRAFO 1. Se deja expresamente establecido que los directores o trabajadores no
pueden ser agentes de autoridad publica en los establecimientos o lugares de trabajo ni
intervenir en la seleccidon del personal de policia, ni darle érdenes ni suministrarles
alojamiento ni alimentacién gratuita, ni hacerles ddadivas (articulo 126 del C.S. del T.)
CAPITULO XX
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 94. JERARQUIA: El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa, es el siguiente:

Gerencia general
Directora de Gestion Humana

PARAGRAFO: De los cargos anteriores, tiene facultado para imponer sanciones disciplinarias
la Gerencia General quien los oird y resolverd en justicia y equidad.

ARTICULO 95. LIMITES A LA SUBORDINACION: ARTICULO La continuada subordinacién o
dependencia del trabajador o trabajadora respecto del empleador, que faculta a este
para exigirle el cumplimiento de érdenes, en cualquier momento, en cuanto al modo,
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tiempo o cantidad de trabajo, e imponer reglamentos, la cual debe mantenerse por todo
el tiempo de duracién del contrato. Todo ello sin que afecte el honor, la dignidad y los
derechos minimos del trabajador o trabajadora, en concordancia con los tratados o
convenios infernacionales sobre derechos humanos relativos a la materia ratificados por
Colombia que sean de cardcter vinculante.

Aquellas facultades no pueden constituirse en un factor de discriminacion basado en el
sexo, laidentidad de género, la orientacion sexual, la raza, el color, etnia, el origen nacional,
la discapacidad, la condicion familiar, edad, condiciones econdmicas, condiciones
sobrevinientes de salud, preferencias politicas o religiosas, como tampoco por el ejercicio
de la sindicalizacioén.

CAPITULO XXI
LABORES PROHIBIDAS PARA LAS MUJERES Y MENORES

ARTICULO 96. Queda prohibido emplear a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que
entranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier ofro producto que
contenga dichos pigmentos.

ARTICULO 97. La edad minima de admisiéon al frabajo de los menores autorizados para
frabajar es de quince (15) anos. Para trabajar, los adolescentes mayores de quince (15) y
menores de diecisiete (17) anos, requieren la respectiva autorizacién expedida por el
Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente Territorial Local, y gozardn de las
protecciones laborales consagrados en el régimen laboral colombiano, Ias normas que lo
complementan, los fratados y convenios internacionales ratificados por Colombia, la
Constitucién Politica y los derechos y garantias consagrados en este cédigo.

Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacidn y especializacion
que los habilite para ejercer libremente una ocupacion, arte, oficio o profesidon y a recibirla
durante el ejercicio de su actividad laboral.

PARAGRAFO: Excepcionalmente, los nifios y nifias mayores de doce (12) y menores de
quince (15) anos podrdn recibir autorizacion de la Inspeccién de Trabajo, o en su defecto
del Ente Territorial Local, o a falta de estos, del defensor de familia, para desempenar
actividades ligeras remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La
autorizacion establecerd el nUmero de horas mdaximas y prescribird las condiciones en que
esta actividad debe llevarse a cabo. En ningun caso el permiso excederd las catorce (14)
horas semanales. (Articulo 35 de la Ley 1098 de 20046)

ARTICULO 98. Corresponde al inspector de trabajo expedir por escrito la autorizacién para
que un adolescente pueda frabajar, a solicitud de los padres, del respectivo representante
legal o del Defensor de Familia. A falta del inspector del trabajo la autorizacidon serd
expedida por el comisario de familia y en defecto de este por el alcalde municipal.

La autorizacion estard sujeta a las siguientes reglas:
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1. Deberd tramitarse conjuntamente entre el Empleador y el adolescente;

2. La solicitud contendrd los datos generales de identificaciéon del adolescente y del
Empleador, los términos del contrato de trabagjo, la actividad que va a realizar, la jornada
laboral y el salario.

3. El funcionario que concedid el permiso deberd efectuar una visita para determinar las
condiciones de frabajo y la seguridad para la salud del Trabajador.

4. Para obtener la autorizaciéon se requiere la presentaciéon del certificado de escolaridad
del adolescente vy si este no ha terminado su formacion bdsica, el Empleador procederd a
inscribirlo y, en todo caso, a facilitarle el tiempo necesario para confinuar el proceso
educativo o de formacién, teniendo en cuenta su orientacién vocacional.

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

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

7. El Empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirié la autorizacion,
cuando se inicie y cuando termine la relaciéon laboral.

ARTICULO 99. La autorizacion para trabajar podrd ser negada o revocada en caso de que
no se den las garantias minimas de salud, seguridad social y educacion del adolescente.

ARTICULO 100. Jornada de trabajo. La duracién mdxima de la jornada laboral de los
adolescentes autorizados para trabajar se sujetard a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 anos, sélo podrdn trabajar en jornada
diurna mdxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.
2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, sélo podrdn trabajar en una jornada
madxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

ARTICULO 101. Salario. Los adolescentes autorizados para trabajar tendrdn derecho a un
salario de acuerdo a la actividad desempenada y proporcional al tiempo frabajado. En
ningUn caso la remuneracién podrd ser inferior al salario minimo legal vigente.

ARTICULO 102. Derechos en caso de maternidad. Sin perjuicio de los derechos consagrados
en el Capitulo V del Titulo VIII del Cdédigo Sustantivo del Trabagjo, la jornada de la
adolescente mayor de quince (15) y menor de dieciocho (18) anos, no podrd exceder de
cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, sin
disminucion de su salario y prestaciones sociales.

ARTICULO 103. Garantias especiales para el adolescente indigena autorizado para trabajar.
En los procesos laborales en que sea demandante un adolescente indigena serd obligatorio
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la intervencion de las autoridades de su respectivo pueblo. Igualmente se informard a la
Direccidon de Etnias del Ministerio del Interior o de la dependencia que haga sus veces.

CAPITULO XXII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 104. Son obligaciones especiales del Empleador:

1. Poner a disposicién de los Trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las labores.

2. Procurar a los Trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccidn
confra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garantice
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este
efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario segin reglamentacién de las
autoridades sanitarias.

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del Trabajador, a sus creencias y
senfimientos.

6. Conceder al Trabajador los permisos y licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el Capitulo Xl de este Reglamento.

7. Dar al Trabajador que lo solicite, a la expiraciéon del contrato, una certificacién laboral en
gue conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, hacerle practicar
examen médico de retiro. Se considera que el Trabajador por su culpa elude, dificulta o
dilata el examen cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retfiro no se presenta
donde el médico respectivo para la prdctica del examen, a pesar de haber recibido la
orden correspondiente.

8. Conceder a las Trabajadoras que estdn en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo.

9. Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad motivada
en el embarazo o parto.

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

11. Ademds de las obligaciones especiales a cargo del Empleador este garantizard el
acceso del Trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concederd licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd también obligacién de su
parte, afiliar a las entidades de Seguridad Social a fodos los Trabajadores menores de edad
que laboren a su servicio, lo mismo que suministrarle cada cuatro (4) meses en forma
gratuita un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion
mensual sea hasta dos veces el salario minimo legal mensual mds alto vigente (Articulo 57
del C. S del T). De conformidad con lo preceptuado en el Pacto Colectivo suscrito entre el
Empleador y los Trabajadores, se hard entrega de dotaciones a todos los Trabajadores de
produccién, sin limitaciones del salario.
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ARTICULO 105. Son obligaciones especiales del Trabajador:

1. Redlizar personalmente la labor, en los términos estipulados, observar los preceptos de
este Reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular
le imparta la empresa o sus representantes, segun el orden jerdrquico establecido.

2. Los trabajadores de conformidad con la normatividad vigente tendrdn entre ofras, las
siguientes responsabilidades (Articulo 2.2.4.6.10 del Decreto 1072 de 2015):

a. Procurar el cuidado integral de su salud.

b. Suministrar informaciéon clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

C. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

d. Informar oportunamente al empleador o jefe inmediato acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabagjo.

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

f. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la

seguridad y salud en el frabajo SG-SST).
3. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que tenga sobre
su frabajo, especialmente sobre asuntos que sean de natfuraleza reservada y cuyad
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de frabajo ante las
autoridades competentes.
4. Conservar vy restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
herramientas y Utiles que le hayan sido facilitados y los sobrantes.
5. Guardar rigurosamente la moral y el respeto en las relaciones con sus superiores y
CoOMpAaNeros.
6. Comunicar oportunamente al Empleador las observaciones que estime conducentes a
evitarle danos y perjuicios.
7. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte o
amenace las personas o los bienes de la empresa.
8. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la compania o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales, de conformidad con el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.
9. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso inmediato de
cualqguier cambio que ocurra. (Articulo 58 del C. S del T)
10. Cuidar y conservar en buen estado la dotacidén y los implementos de seguridad
industrial.

PARAGRAFO. La violacién por parte el trabajador de las obligaciones especiales
enunciadas se considera FALTA GRAVE, que dard lugar a la terminacién del contrato de
frabajo con justa causa por parte de la empresa.
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CAPITULO XXIV
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 106. Se prohibe al Empleador:

1. Obligar en cualguier forma a los Trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes o proveedurias que establezca la empresa.

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

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

4. Imponer a los Trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

5. Hacer o permitir todo género de rifas, natilleras, ventas, colectas, suscripciones o
cualquier ofra clase de propaganda en los lugares de frabajo.

6. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal séptimo del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabagjo, 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 ofras empresas a los Trabajadores que se separen o sean separados del
servicio.

7. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera, ademds de incurrir en sanciones
legales, deberd pagar a los Trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el
lapso que dure cerrada la empresa. Asi como cuando se compruebe que el Empleador en
forma legal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los Trabajadores, la
cesacion de actividades de estos, serd imputable a aquel y les dard derecho a reclamar
los salarios correspondientes al tiempo de suspensidn de labores.

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

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los Trabajadores
o que ofenda su dignidad. (Articulo 59 del C. S del T)

10. Descuentos prohibidos al Empleador. Articulo 18 de la Ley 1429 de diciembre de 2010
que modificé el articulo 149 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo. El Empleador no puede
deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden suscrita por el Trabajador,
para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan especialmente comprendidos en
esta prohibicién los descuentos 0 compensaciones por concepto de uso o arrendamiento
de locales, herramientas o Utiles de trabajo; deudas del Trabajador para con el Empleador,
SUS SOCIos, sus parientes o sus representantes; indemnizacién por danos ocasionados a los
locales, mdquinas, materias primas o productos elaborados o pérdidas o averias de
elementos de trabajo; entrega de mercancias, provision de alimentos y precio de
alojamiento.

Tampoco se puede efectuar la retencidon o deduccion sin mandamiento judicial, aunque
exista orden escrita del Trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o
convencional o la parte del salario declarada inembargable por la ley.



Cédigo: GG-R-002

Versién: 2 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO A
Fecha: 04/12/2025 MOVER CARGA S.AS.

Pagina: 45de 71

A MOVER CARGA

PARAGRAFO 1. El Empleador queda obligado a efectuar oportunamente los descuentos
autorizados por sus Trabajadores que se ajusten a la ley, y siincumple, serd responsable de
los perjuicios que dicho incumplimiento le ocasione al Trabajador o al beneficiario del
descuento.

PARAGRAFO 2. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta (50%)
por ciento de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos que
la ley los autorice.

11. Prestamos: El Empleador y el Trabajador podrdn acordar por escrito el otorgamiento de
préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del salario, seifalando
la cuota objeto de deduccidén o compensacidn y el plazo para la amortizacién gradual de
la deuda (Articulo 19 de la Ley 1429 de diciembre de 2010 que modificé el articulo 151 del
C. S del T). Cuando pese a existir el acuerdo, el Empleador modifique las condiciones
pactadas, el Trabajador podrd acudir ante el Inspector de Trabajo a efecto de que exija su
cumplimiento, so pena de la imposicién de sanciones

ARTICULO 107. Se prohibe a los Trabajadores:

1. Sustraer o ayudar a sustraer del establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas
o productos elaborados, sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdticos o
drogas enervantes. Ser sorprendido en uno de estos estados en los lugares de frabagjo, o
ingerir licores en los lugares de trabajo o conducir vehiculos de la empresa en estado de
alicoramiento o bajo el influjo de drogas enervantes. En caso de que la empresa considere
gue un frabajador se encuentra en estas circunstancias podrd ordenarle que se someta a
los exdmenes médicos y cientificos para comprobar su estado. Igualmente podrd
ordenarle que se retire de las instalaciones de la empresa cuando a juicio de la misma, el
estado del frabajador ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de trabajo o
las instalaciones o equipos de la empresa.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del frabajo a excepcion de las que con
autorizaciéon legal puedan llevar los celadores y/o vigilantes.

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

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

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

7. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
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8. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier ofra clase de propaganda en los lugares
de trabagjo.

9. Demorar, retardar u omitir la entrega de dineros, titulos valores, comprobantes de pago,
consignaciones y cualquier ofro documento o elemento que haya recibido en nombre de
la empresa.

10. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus companeros
de frabaqjo, superiores o terceras personas, 0 que amenace o perjudique equipos,
materiales, elementos, edificios o salas de trabajo.

11. Hacer encuestas y distribuir impresos sin autorizacion de la Empresa, asi como insertar
publicaciones en las carteleras y correos electronicos de la Empresa sin previa autorizacion.

12. Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizaciéon del jefe.

13. No regresar al trabajo una vez termina la accién del permiso otorgado para consulta en
el médico.

14. Elaborar o suministrar a extrafnos sin autorizacion expresa, papeleria, especificaciones y
datos relaciones con la organizacion, los sistemas y procedimientos de la Empresa y/o de
sus contratistas, clientes y/o proveedores.

15. No elaborar los registros de actividades, o hacerlos incorrectamente.

16. No elaborar los informes de trabajo propios de su cargo o que se le soliciten.

17. Suspender la ejecucién de un trabajo sin justa causa o negarse a realizarlo.

18. Retirar documentos de los archivos, oficinas o lugar de trabajo, o revelar su contenido
sin autorizacién expresa para ello.

19. Negarse sin causa justa a cumplir orden del superior, siempre que ella no lesione su
dignidad.

20. Faltar al respeto, burlarse o insultar a sus superiores y/o companeros de frabagjo, a
confratistas, proveedores y/o visitantes.

21. Usar los teléfonos sin autorizacion para llamadas nacionales o internacionales.

22. Danar el material, equipo o mercancias por descuido y negligencia.
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23. Incurrir en descuidos que ocasionen gastos o perjuicios a la Empresa.

24. Solicitar a las personas a su cargo, a companeros de trabajo, contratistas, clientes y/o
proveedores, préstamos en dinero o en especie.

25. Perder tiempo o conversar frecuentemente en horas de frabajo, de manera que afecte
el desempeno propio o el de sus companeros.

27. Cambiar métodos de trabajo sin autorizacion de sus superiores.
26. Aplicar métodos incorrectos en el frabajo por descuido, o por no solicitar informacion.
27. Disminuir el frabajo intencionalmente o aconsejar o instigar a otros para lo logren.

28. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos o invenciones efectuadas por el trabajo con su intervencién o conocidaen
razén de su cargo durante la vigencia del contrato.

29. Usar medios de distracciéon durante la jornada laboral, tales como: radios, revistas, libros,
juegos, internet, chats, no relacionados con el cumplimiento de sus funciones

30. Demorarse mds del tiempo normal y necesario en cualquier acto o diligencia que la
Empresa le haya ordenado o para lo cual le haya concedido permiso, dentro o fuera de la
empresa.

31. No dar informes o dalos falsos o inexactos. Hacer que le anoten tiempo perdido o no
frabajado.

32. Anotar trabajo no realizado o trabajo extra no laborado.

33. Permitir o tolerar que el personal viole las normas establecidas conrespecto a la entrada
o salida de mercancias, productos o equipos.

34. El deficiente rendimiento promedio en las labores andlogas cuando no se corrijan en un
plazo razonable.
35. Falta de colaboracién que perjudique el rendimiento personal o del grupo.

36. Instigar, discutir o pelear durante las horas de trabajo o dentro de las dependencias de
la Empresa.

37. Faltar contra la moral o las buenas costumbres.
38. Discutir acaloradamente durante las horas de frabajo o proferir expresiones vulgares.

39. Portar documentos de identificacion de otros o hacerles enmiendas.
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40. Hacer manifestaciones falsas o inexactas a sus superiores para eludir responsabilidades,
para conseguir beneficios a su favor y/o de terceros, o para perjudicar a otros.

41. Consumir alimentos en sitios o en horarios no autorizados.
42. Hacer mal uso de los sanitarios, lockers y/o sitios de descanso
43. Tratar mal a los celadores o porteros y/o desacatar sus instrucciones.

44, Suspender labores, promover suspensiones intfempestivas del frabajo, exigir que se
declaren suspensiones o se mantengan, participe o no en ellas, a excepcién de la huelga
legalmente declarada.

45. Salir de las dependencias de la Empresa o el lugar de trabajo sin autorizacion, durante
las horas de trabajo.

46. Abandonar el tfrabajo antes de la terminacién del turno, a menos que se tenga previa
autorizacion del jefe inmediato o de quien haga sus veces

47. Participar en rifas, ventas y/o juegos de azar, dentro de las dependencias de la
compania.

48. Hacer negocios como cambio de cheques, ventas, préstamos u organizar “Natilleras”
sin expresa y previa autorizacién.

49. Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la Empresa, sus tfrabajadores o sus servicios.
51. Dormir, comer y/o jugar durante las horas de trabaijo.

52. Quedarse circulando dentro de la Empresa después de terminar sus labores diarias
cuando el cargo del trabajador no es de confianza y manejo, salvo autorizacién del jefe
inmediato.

53. Vender, cambiar o regalar vestuario, elementos, productos o equipos que le suministre
la Empresa.

54. Iniciar sus labores sin el respectivo uniforme vy sin el uso completo de los elementos de
proteccién y seguridad, cuando éstos son requeridos.

55. Hacer reuniones en locales o dependencias de la Empresa sin previa autorizacién del
jefe inmediato o de quien haga sus veces.

56. Distribuir periddicos, hojas volantes, circulares, o portar afiches o carteleras no ordenadas
o autorizadas por la Empresa dentro de las instalaciones.

57. Fijar papeles, carteles, pintar avisos de cualquier clase en cualquier sitio de las
instalaciones, fuera de las carteleras asignadas para tal fin, sin la correspondiente
autorizacioén.

58. Fumar en las instalaciones de la Empresa y/o en algun vehiculo de la Empresa
59. Incumplir con las normas de seguridad personal y seguridad y salud en el trabajo.

60. Realizar el trabajo sin utilizar de manera adecuada y en su totalidad, los implementos de
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seguridad.

61. Iniciar o participar en juegos de manos, tirar objetos, gritar o alterar de cualquier manera
el sitio de trabajo y/o las instalaciones de la Empresa

62. Robar, hurtar o apropiarse de objetos de propiedad de la Empresa, de los companeros,
de los proveedores, clientes, contratistas, visitantes o socios de la Empresa.

63. Expedir certificados o constancias sin previa autorizaciéon; asi como elaborar cartas o
comunicaciones utilizando el nombre de la Empresa sin previa autorizaciéon

64. No portar permanentemente el carné o el documento de identificacidon suministrado
por la Empresa, o no presentarlo en las ocasiones exigidas.

65. Violar sistemas, instrucciones o normas de seguridad industrial; no concurrir a las
prdcticas de entrenamiento tendientes a evitar accidentes de ftrabagjo, o no usar
permanentemente los elementos de proteccién personal.

66. No avisar oportunamente a la empresa cuando por cualquier causa no pueda
presentarse al trabagjo, incluso en caso de incapacidad para trabajar expedida porla E.P.S.,
por la ARR.L. a la a la cual estd dfiliado para los riesgos del sistema de Seguridad Social
Integral.

67. Hacer tfrabajos dentro de la empresa en beneficio propio o de terceros, distintos a las
labores propias o asignadas por la Empresa.

68. Elaborar productos, materias primas y/o bienes iguales, similares o conexos a los que la
Empresa utiliza, comercializa, produce y/o vende, ya sea para obtener o no provecho

69. Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para que el frabajo propio
o el de otros trabajadores, o el de las maquinas o equipos situados en el lugar de trabajo,
no salga en cantidad, calidad y tiempo fijados por la Empresa.

70. Confiar a otro trabajador, sin la autorizacidn correspondiente, la ejecucidon del propio
frabajo o vehiculo, maquinaria, equipo, instrumentos, elementos o materiales de la
empresa.

71. Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba sucederlo en la
labor, si es del caso.

72. Operar maquinarias, equipos o vehiculos para trabajos que no estén en capacidad de
realizar, por el estado en que se encuentren o por el tipo de trabajo.

73. Guardar, utilizar o permitan que otros guarden o utilicen dentro de la Empresa y en
cualquier cantidad, bebidas embriagantes, tdxicos, explosivos, barbitlricos,
estupefacientes, drogas enervantes o cualquier otra sustancia o producto semejante,
siempre que no sean del giro normal de su labor.

74. Amenazar, agredir, injuriar, calumniar, maltratar, difamar, calificar con apodos, palabras
des obligantes o actos semejantes, en forma verbal o escrita o en cualquier forma, a
superiores, a contratistas, a companeros de frabajo, a proveedores y/o visitantes
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75. Suministrar a la Empresa al inicio de la relacion laboral o en cualquier momento de la
vigencia del contrato de trabajo, informacion y/o documentos falsos, errados y/o que no
coincidan totalmente con la verdad,

76. Transportar en los vehiculos de la Empresa, sin previa autorizacion del jefe respectivo,
personas U objetos ajenos a la actividad encomendada, o manejar vehiculos de la Empresa
sin licencia o con documentos vencidos, asi como utilizarlos sin observancia fotal de las
exigencias de las autoridades de trdnsito

77. Utilizar maquinarias, equipos o herramientas para frabajos que no sean encomendados
por la Empresa.

78. Infroducir paquetes u objetos similares, a instalaciones o lugares de la Empresa donde
por razones especiales, esto esté prohibido, o negarse a revelar su contenido cuando esté
previsto tal requisito, o salir de la empresa con paquetes, bolsas y objetos semejantes, a
menos que el trabajador haga ver su contenido al representante de la empresa, o al
empleado designado que haga sus veces.

79.No guardar las herramientas, materiales o equipos de frabajo en las cajas, lugares o sitios
senalados por la empresa, o sin las debidas seguridades.

80. Usar equipos de cémputo o cualquier ofro medio que no hayan sido previamente
asignados, asi como trabajar o usar software y/o programas diferentes a los que la Empresa
tfenga instalados.

81. Utilizar el celular o computadores durante la jornada laboral para asuntos personales.

82. Usar el Internet para cosas diferentes a las relacionadas directamente con el frabajo, asi
como utilizar claves de acceso de terceros.

Las demds que resulten del contrato de trabajo, manual de convivencia, politicas de la
compania, de las disposiciones legales, de este mismo reglamento y de los diversos
estatutos y normas de la empresa.

PARAGRAFO. La violacién por parte el trabajador de las Prohibiciones enunciadas, se
considera FALTA GRAVE, que dard lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa
causa por parte de la empresa.

CAPITULO XXIV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTiCULO 108. El Empleador no puede imponer a sus Trabajadores sanciones no previstas en
este Reglamento, en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, o en el Contrato de Trabajo. (Articulo
114 del C.S del T))

PARAGRAFO: De conformidad con el Fallo C-934 del 9 de septiembre de 2004, (emitida por
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la Corte Constitucional), a los trabajadores se les dio conocimiento y participacién del
Capitulo relacionado con la Escala de Faltas y Sanciones disciplinarias, asi como su

procedimiento sancionatorio:

ARTICULO 109. Se establecen entre ofras, las siguientes clases de faltas y sus sanciones

disciplinarias, as:

FALTAS

PRIMERA VEZ

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

1. Retardo injustificado a la hora de entrada al trabajo.

Llamada de atencidn escrita

Suspensidn hasta por 7 dias

Terminacién del contrato de
trabajo

2. Faltas de trabajo total, parcial ¢ de 1 dia injustificadas.

Suspension hasta por 7 dias.

Terminacién del contrato de
trabajo.

3. Presentar documentos falsos o inexactos al momento de
vincularse a la empresa o en cualquier otro tramite.

Terminacién del contrato de
trabajo.

4. Salir de las dependencias de la empresa, durante horas
de trabajo, sin previa autorizacidn.

Suspensidn hasta por 3 dias

Suspensidn hasta por 7 dias.

Terminacién del contrato de
trabajo.

5. Abandonar el puesto de trabajo sin que haya sido
reemplazado por el compaiiero y sin dar aviso oportuno al
jefe inmediato o durante la jornada de trabajo

Suspensidn hasta por 3 dias

Suspensidn hasta por 7 dias.

Terminacién del contrato de
trabajo

6. Suspender o cambiar de turno sin autorizacion.

Suspensidn hasta por 3 dias

Suspensidn hasta por 7 dias

Terminacién del contrato de
trabajo

7. Practicar juegos de manos dentro de las dependencias de
la empresa, o en el desempeiio de las funciones.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspensidn hasta por 7 dias

8. No atender oportuna, cortes y eficientemente a los
clientes, tratarlo mal o en forma descuidada.

Suspensidn hasta por 3 dias

Suspensidn hasta por 7 dias

Terminacién del contrato de
trabajo

9. Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus superiores,
compafieros de trabajo, o clientes y/o usuarios de los
servicios de la empresa.

Terminacién del contrato de
trabajo

10. Incumplir sin justa causa las érdenes de su superior
siempre que éstas no lesionen su dignidad.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspensidn hasta por 7 dias

1. Fumar dentro de las instalaciones de la empresa,
instalaciones de clientes y otros lugares que tengan
relacién directa con la empresa.

Suspension hasta por 7 dias.

Terminacién del contrato de
trabajo

12. Hacer trabajos distintos a su oficio dentro de la empresa,
sin la debida autorizacién.

Llamada de atencidn escrita

Suspensidn hasta por 3 dias

Suspensidn hasta por 7 dias

13. Guardar las herramientas o materiales de trabajo en
lugares distintos a los determinados para el efecto

Llamada de atencién escrita

Suspensidn hasta por 3 dias

Suspensidn hasta por 7 dias

14. Presentar faltantes o sobrantes en aquellos casos en
que el trabajador tenga a su cargo el manejo de inventario,
productos, dinero o valores de la empresa.

Suspensién hasta por 3 dias

Suspensién hasta por 7 dias

Terminacién del contrato de
trabajo

15. Omitir, manipular o consignar datos inexactos en los
informes con intensidn, cuadros, relaciones, balances,
asientos que se presenten o requieran los superiores a fin
de obtener decisiones o aprobaciones que se hagan en
consideracion a dicha inexactitud con intensién de cometer
la omisidén o accidn.

Terminacién del contrato de
trabajo.

16. Usar o conservar herramientas o equipos que no le
hayan sido asignadas.

Llamada de atencién escrita.

Suspensién hasta por 3 dias.

Suspensién hasta por 7 dias.

17. Contribuir a hacer peligroso el lugar de trabajo por no
cumplir con normas de Seguridad Industrial

Llamada de atencién escrita

Suspensidn hasta por 7 dias

Terminacién del contrato de
trabajo

18. Presentarse a trabajar en estado de alicoramiento o
algun tipo de efecto alucinégeno. Para ello la empresa lo
sustentard por medio de testigos.

Suspensién hasta por 3 dias

Terminacién del contrato de
trabajo

19. Perder el tiempo, ocuparse de cosas distintas, estorbar
el trabajo a otros.

Llamada de atencidn escrita

Suspensidn hasta por 3 dias

Suspensidn hasta por 7 dias

20. Hacer mal uso, destruir o dafar los objetos de la
empresa, implementos de seguridad o de sus compafieros.

Suspensidn hasta por 3 dias

Terminacién del contrato de
trabajo

21. Reincidir en errores en la elaboracién de facturas,
recibos o pagos, hasta por la tercera vez en un periodo
méaximo de seis meses, aun en el caso de no haber causado
perjuicio econémico a la empresa.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspensidn hasta por 7 dias

22. Hacer afirmaciones falsas o maliciosas, rumores o
chismes sobre la empresa, sus trabajadores, sus productos
0 servicios.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspensidn hasta por 7 dias

23. Violar las normas de higiene y seguridad industrial.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Terminacién del contrato de
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trabajo

24. Entrar a sitios prohibidos por
autorizacion.

la empresa sin

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspensidn hasta por 7 dias

26. No portar los elementos de proteccién personal como:
guantes, tapabocas, tapa oidos etc. Siempre y cuando no se
cause perjuicio o se ponga en riesgo la operacién, la vida
propia y la de los compaiieros de trabajo, porque la
consecuencia en este tipo de eventos es terminacion del
contrato de trabajo.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspensidn hasta por 7 dias

27. Negarse a trabajar de acuerdo con los métodos y
sistemas implantados por la empresa o no atender u
observar estrictamente las odrdenes o instrucciones
impartidas por la empresa en memorandos, circulares o
medios analogos, siempre y cuando no se cause perjuicio a
la operacién o proceso.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspensidn hasta por 7 dias

28. Incurrir en errores debido a descuidos que ocasionen
dafos o afecten la seguridad material del equipo, pero que
incurran en gastos o perjuicios a la empresa.

Suspensidn hasta por 3 dias

Suspensidn hasta por 7 dias

Terminacién del contrato.

29. Sacar de las dependencias, sin autorizacion escrita
objetos de la empresa o de los empleados.

Terminacién del contrato de
trabajo

30. Faltar al respeto a su superior o compaferos de trabajo,
fisica o verbalmente.

Suspension hasta por 7 dias

Terminacién del contrato de
trabajo

31. Dormirse en horas de trabajo.

Suspensidn hasta por 3 dias

Terminacidn del contrato.

32. Ocultar faltas cometidas contra la empresa por algin
trabajador.

Suspensidn hasta por 3 dias

Terminacién del contrato.

33. No informar oportunamente sobre posibles errores en
la liquidacidn de algun pago.

Suspensidn hasta por 7 dias,

Terminacién del contrato de
trabajo

34. Descuadrarse en la caja.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspensidn hasta por 7 dias

Terminacién del contrato de
trabajo

35. Pedir mercancia a un establecimiento o a un proveedor
sin previa autorizacion escrita.

Suspensidn hasta por 7 dias

Terminacién del contrato de
trabajo

36. Entregar mercancia sin permiso, remision o factura a
terceros.

Terminacién del contrato

trabajo

de

37. Otorgar créditos a los clientes sin previo proceso de
aprobacidn.

Suspensidn hasta por 7 dias

Terminacién del contrato de
trabajo

38. No usar el uniforme en forma indicada, ordenada y
limpia.

Llamada de atencién escrita.

Suspensién hasta por 3 dias.

Suspensién hasta por 7 dias.

39. No utilizar el teléfono de acuerdo a la labor

desempefada.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensién hasta por 3 dias.

Suspensién hasta por 7 dias.

40. No reportar inmediatamente las incapacidades de
acuerdo al procedimiento y plazo establecidos en
el reglamento interno de trabajo.

Llamada de atencién escrita.

Suspensién hasta por 3 dias.

Suspensién hasta por 7 dias.

41. Reingresar nuevamente a la empresa después de haber
terminado la jornada laboral excepto permiso del jefe
inmediato.

Llamada de atencién escrita.

Suspensién hasta por 3 dias.

Suspensién hasta por 7 dias.

42. No presentar las incapacidades para trabajar asi sea de
un (1) dia dentro de la misma quincena respectiva (1 - 15y
del 16 al 30) de ocurridas estas.

Las incapacidades deben ser emitidas por el Sistema
General de Seguridad Social para ser admitidas.

Suspension hasta por 3 dias.

Suspensidn hasta por 7 dias.

Terminacién del contrato de
trabajo

43. Utilizar la red de internet dispuesta para la empresa
tanto en lo relativo a la red como al envi6 o recepcion de
mensajes para fines distintos a los propios del desempefio
en su cargo o darle cualquier uso inmoral.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspension hasta por 7 dias.

44. Ingresar CD u otros dispositivos para compartir o
gravar informacion perteneciente a la compafia con fines
diferentes al ejercicio de la labor.

Terminacién del contrato de
trabajo

45. Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa de las
directivas de la empresa, datos relacionados con la
organizacién interna de la misma o respecto de sus
sistemas, servicios o procedimientos.

Terminacién del contrato de
trabajo

46. Violar el compromiso de exclusividad de servicios que
se hubieren pactado en el contrato individual de trabajo,
prestando servicios profesionales a terceros o a clientes
de la empresa o desviar la clientela de la empresa hacia
competidores de esta.

Terminacién del contrato de
trabajo

47. Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los
estudios, descubrimientos, inventos, informaciones de la
empresa, obtenidas con o sin su intervencidn o divulgarlos

Terminacién del contrato de
trabajo
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en todo o en parte, sin autorizacién expresa de las
directivas de la empresa.

48. No utilizar el teléfono celular de acuerdo a la labor
desempeiada.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspensidn hasta por 7 dias.

49. Suspender labores para conversar o tratar asuntos
ajenos al trabajo.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspensidn hasta por 7 dias.

50. Negarse a laborar en el turno que en cualquier

Suspensidn hasta por 7 dias

Terminacién del contrato de

momento le asigne la empresa. trabajo.
51. ELincumplimiento a los memorandos, circulares y Suspensidn hasta por 7 dias. Terminacién del contrato de
directrices de caracter informativo. trabajo.
52. Utilizacion de los recaudos de cartera para sufragar Suspension hasta por 7 dias. Terminacién del contrato de
cualquier tipo de gasto. trabajo

53. El trabajador sera responsable de todos los dafios y
perjuicios que para la empresa se deriven como
consecuencia del incumplimiento doloso o culposo de dicha
obligacion.

Suspensidn hasta por 7 dias.

Terminacién del contrato de
trabajo

54. No controlar permanentemente el inventario de la
mercancia presentando reiteradamente faltantes.

Suspension hasta por 3 dias.

Suspensidn hasta por 7 dias.

Terminacién del contrato de
trabajo

55. Incitar al personal de empleados para que desconozcan
las drdenes impartidas por sus superiores o jefes.

Suspension hasta por 7 dias.

Terminacién del contrato de
trabajo

56. Realizar cualquier clase o tipo de reuniones
extralaborales en las instalaciones de la empresa sin la
debida autorizacién del Jefe.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspension hasta por 7 dias.

57. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su
seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus
superiores o la de terceras personas, o que amenace o
perjudique las maquinas, edificios o salas de trabajo.

Terminacién del contrato de
trabajo

58. Utilizar informacidn confidencial o que no esté
autorizada por la empresa, en beneficio propio o de
terceros.

Terminacién del contrato de
trabajo.

59. No dar aviso oportuno a la empresa en los casos de
faltas al trabajo.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspension hasta por 7 dias.

60. Mantener en su poder cualquier clase de sustancia
prohibida por la ley.

Terminacién del contrato de
trabajo

61. Trabajar sin la debida presentacion personal, dada la
actividad que le corresponde desarrollar en la empresa.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspension hasta por 7 dias.

62. Presentar o proponer para liquidaciones parciales de
cesantias, documentos como promesas de compraventa u
otros documentos semejantes ficticios o que adolezcan de
falsedad.

Terminacién del contrato de
trabajo.

63. Mantener en su poder o instalar en los computadores de
la empresa, o en uno de su propiedad que se encuentre
dentro de las instalaciones de la empresa, cualquier
software que no cuente con la debida licencia otorgada por
el fabricante en los términos de ley.

Suspensidn hasta por 7
dias.

Terminacién del contrato de
trabajo.

64. Instalar software en los computadores de la empresa,
asi este cuente con la licencia otorgada por el fabricante en
los términos de ley, sin la autorizacidn escrita de Gerencia.

Suspensidn hasta por tres dias.

Suspensién hasta por 7 dias.

Terminacién del contrato de
trabajo

65. Dar a conocer a personas no autorizadas para el efecto
por la empresa, la clave personal de acceso a los sistemas
de cémputo de esta.

Terminacién del contrato laboral.

66. Dar mala atencion a los usuarios: Ser descortés,
grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarse
deliberadamente a un servicio.

Suspension hasta por 7 dias

Terminacién del contrato de
trabajo.

67. Utilizar cualquier clase de juegos en los computadores
destinados para el cumplimiento de las funciones.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspension hasta por 7 dias.

68.Tener tratos que faltan al respeto y al protocolo que debe
primar con los clientes y entre los compafieros de trabajo.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspension hasta por 7 dias.

69. Tramitar documentos que presenten errores en la
facturacion o que no hayan cancelado efectivamente los
anticipos requeridos.

Suspension hasta por 3 dias.

Suspensidn hasta por 7 dias.

Terminacién del contrato de
trabajo

70. Incumplir las politicas definidas por la empresa en el
manual de politicas y procedimientos de la compaiiia.

Llamada de atencidn escrita.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspensidn hasta por 7 dias.

71. No devolver la mercancia entregada en consignacion o
demostracién dentro del plazo estipulado por la empresa
para ello.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspensién hasta por 7 dias.

Terminacién del contrato de
trabajo

72. No dar respuesta en la fecha estipulada para ellos a los
reportes, informes o requerimientos de cualquier indole
solicitados por un superior.

Suspensidn hasta por 3 dias.

Suspensién hasta por 7 dias.

Terminacién del contrato de
trabajo
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73. La no utilizacién correcta de los implementos de | Suspensién hasta por 3 dias. Suspensidn hasta por 7 dias. Terminacién del contrato de
seguridad industrial proporcionados por la empresa. trabajo

74. El trabajador tiene y asume la obligacién de guardar el | Terminacién del contrato de
secreto y la confidencialidad de toda la informacién de la trabajo.

empresa a la que tenga acceso durante la vigencia del
presente contrato.

RESPONSABILIDAD EN SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO, AMBIENTE Y CALIDAD.

20. No conocer ni tener clara la politica de seguridad | Llamada de atencién escrita.
y salud del trabajo.

21. No suministrar informacién completa y veraz | Llamada de atencién escrita.
sobre su estado de salud.

22. No reportar las condiciones y actos inseguros o | Llamada de atencién escrita.
subestandar.

23. No reportar inmediatamente todo accidente de | Llamada de atencidn escrita.
trabajo o incidente, ni informar al responsable del
SG-SST acerca de los peligros y riesgos latentes.

24. No cumplir con las normas, reglamentos e | Llamada de atencion escrita.
instrucciones del sistema de gestion de la seguridad
y salud en la empresa.

25. No mantener su puesto de trabajo en condiciones | Llamada de atencion escrita.
de orden y aseo.

ARTICULO 110. El trabajador sancionado perderd los dias suspendidos mds el dia dominical,
mds cualquier auxilio adicional de transporte ofrecido por la empresa.

ARTICULO 111. Sanciones disciplinarias. Constituyen sanciones aplicables a las faltas
enunciadas en este capitulo, las siguientes:

1. Liamado de atencidn verbal.

2. Llamado de atencidn escrito.

3. Suspension del trabajo hasta por tres dias.
4, Suspension del trabajo hasta por siete dias.

ARTICULO 112. Caducidad. Las sanciones disciplinarias caducan al afio siguiente, contado
a partir del dia siguiente a la fecha de ocurrencia de la primera falta.

CAPITULO XXV )
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 113. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberdn
aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios:
dignidad, presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a
la defensa, contradiccién y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe,
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imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. También se deberd
aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

I

La empresa debe emitir comunicacién formal de la apertura del proceso al
frabajador o trabajadora con indicacién de hechos, conductas u omisiones que
motivan el proceso, la cual deberd ser por escrito.

Se debe dar traslado al tfrabajador o trabajadora de todas y cada una de las
pruebas que fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso,
comunicacién que se deberd hacer por el medio mds expedito, serdn vdlidas las
comunicaciones electronicas siempre y cuando se trate de u correo personal del
tfrabajador no uno asignado por la empresa.

El trabajador puede manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las
pruebas y allegar las que considere necesarias dentro de los 5 dias siguientes a
recibir la notificacién.

Se levantard un acta en la que se transcribird la versidon o descargos rendidos por el
frabajador.

La empresa se pronunciara estableciendo cual es la decision definitiva la cual
deberd estar debidamente motivada.

En caso de sancién, la misma deberd ser proporcional a los hechos u omisiones que
la motivaron.

El trabajador podrd apelar la sancién impuesta, en cuyo caso la Gerencia General
y la Direccién de Gestidn Humana revisardn los hechos y la sancién aplicada, para
confirmarla o revocarla..

PARAGRAFO 1: Si el trabajador o trabajadora se encuentra dfiliado a una organizacion
sindical, podrd estar asistido o acompanado por uno (1) o dos (2) representantes del
sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento de
la diligencia, y estos tendrdn el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de
derecho de defensa y debido proceso del tfrabajador sindicalizado, dando fe de ellos al
final del procedimiento.

En todo caso se dejard constancia escrita de los hechos, los descargos y de la decisidon de
la Gerencia General de imponer o no, la sancién respectiva.

PARAGRAFO 2: El frabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacién y comprensién reciproca en el marco del
debido proceso.
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PARAGRAFO 3: La empresa con el fin de asegurar que tanto sus objetivos organizacionales
como su misién y visidn sean alcanzados y facultada por el poder subordinante que le
confiere la Ley, ha considerado que todo evento realizado por un frabajador que afecte
sus intereses, la de sus bienes, imagen, reputacion, sus empleados, clientes y distribuidores,
efc. debe ser comunicado inmediatamente a la misma.

Elincumplimiento por parte del frabajador de los deberes, obligaciones y prohibiciones que
le imponen las leyes, normas y procedimientos de la empresa el contrato individual de
frabajo, reglamento interno de trabajo, cédigo de buen gobierno, cédigo de conducta y
ética, normas y procedimientos que rigen los procesos y subprocesos, serdn objeto si se falta
a ellos, de un procedimiento disciplinario.

PARAGRAFO 4: Es importante observar que el proceso disciplinario tiene por finalidad
clarificar los hechos y circunstancias que rodearon dicho incumplimiento para efectos de
determinar responsabilidades o no, garantizando el derecho de defensa del posible
responsable o tfrabajador vinculado a un proceso disciplinario. En caso necesario la
empresa estd autorizada para citar nuevamente al inculpado para que aclare o amplie sus
informaciones o descargos.

ARTICULO 114. Todo procedimiento disciplinario podrd realizarse utilizando las tecnologias
de la informaciéon y las comunicaciones, siempre y cuando el tfrabajador cuente con estas
herramientas a disposicién.

CAPITULO XXVI
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 115. Terminacién del contrato por justa causa. Son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

Por parte del Empleador:

1. El haber sufrido engano por parte del Trabajador, mediante la presentacion de
certificados falsos para su admisidén o tendientes a obtener un provecho indebido.

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

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el Trabajador
fuera del servicio, en contfra del Empleador, de los miembros de su familia o de sus
representantes y socios, vigilantes o celadores.

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el Trabajador cometa en lugar de Trabagjo o en el
desempeno de sus labores.

6. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben
al Trabajador de acuerdo el Cdodigo Sustantivo del Trabagjo, o cucalquier falta grave
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calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o Reglamentos.

7. La detencién preventiva del Trabajador por mds de tfreinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun
por tiempo menor, cuando la causa de la sancidn sea suficiente por si misma para justificar
la extincion del confrato.

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

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del Trabajador y
con el rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del Empleador.

10. La sistemdtica inejecucién, sin razones vdlidas, por parte del Trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

11. Todo vicio del Trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12. Larenuencia sistemdtica del Trabajador a aceptar las medidas preventivas, profildcticas
o curativas, prescritas por el médico del Empleador o por las autoridades para evitar
enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud del Trabajador para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento al Trabajador de la pensidn de la jubilacion o invalidez estando al
servicio de la empresa.

Por parte del Trabajador:

1. El haber sufrido engano por parte del Empleador, respecto de las condiciones de trabajo.
2.Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el Empleador
confra el Trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas
dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del Empleador con el
consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del Empleador o de sus representantes que induzca al Trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

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

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el Empleador al Trabajador en la prestaciéon
del servicio.

6. El incumplimiento sistemdtico sin razones vdlidas por parte del Empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del Empleador, sin razones vdlidas, de la prestacion de un servicio distinto, o
en lugares diversos de aquél para el cual se le contfratd, y

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
Empleador, de acuerdo con los articulos el Coddigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta
grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o Reglamentos.

PARAGRAFO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a
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la otra, en el momento de la extincién, la causal o motivo de esa determinacién.
Posteriormente no pueden alegarse vdlidamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 116. Terminacion unilateral del contrato de frabajo sin justa causa. En caso de
terminacién unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por parte del
Empleador, o si éste da lugar a la terminacion unilateral por parte del Trabajador por
alguna de las justas causas contempladas en la ley, el primero deberd al segundo una
indemnizacidén en los términos que a continuacion se sefalan:

1. En los contratos a término fijo, el valor de los salarios correspondientes al tiempo que
faltare para cumplir el plazo estipulado del contrato; o el del lapso determinado por la
duracién de la obra o la labor contratada, caso en el cual la indemnizacién no serd inferior
a quince (15) dias.

1. En los contratos a término indefinido la indemnizacion se pagard conforme la ley lo
establezca.

CAPITULO XXVII
NORMAS SOBRE ACOSO LABORAL

ARTICULO 117. Se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un Empleado o Trabajador por parte de un Empleador, un Empleador o
superior jerdrquico inmediato o mediato, un companero de trabagjo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 118. Campo de aplicacién. El acoso laboral sélo puede predicarse respecto de
aquellas personas con las cuales el Empleador tiene contrato de frabajo en cualquiera de
sus modalidades. Porlo tanfo, no puede predicarse respecto de Trabajadores o empleados
de conftratistas, proveedores, visitantes o clientes de la empresa.

ARTICULO 119. El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades:
1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempeine como empleado o Trabajador; toda
expresiéon verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
intimidad y al buen nombre de quienes participen en unarelacién de trabajo de tipo laboral
o todo comportamiento fendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien
participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o Trabajador,
mediante la descadlificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de
horario que puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacién laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o que carezca de



Cédigo: GG-R-002

Version: 2 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO A

Fecha: 04/12/2025 MOVER CARGA S.A.S. ‘
Pagina: 59 de 71 A MOVER CARGA

toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio para el Trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o
inutilizacién de la empresa, documentos o instrumentos para la labor, la destruccidon o
pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del Trabajador.

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

7.. Desconocimiento a la desconexion laboral Los trabajadores o servidores puUblicos
gozardn del derecho a la desconexidon laboral, el cual inicia una vez finalizada la jornada
laboral. El ejercicio del mismo responderd a la naturaleza del cargo segun corresponda al
sector privado o publico. Asimismo, el empleador deberd garantizar que el trabajador o
servidor puUblico pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de descanso, licencias,
permisos, vacaciones y de su vida personal y familiar. Pardgrafo 10. Serd ineficaz cualquier
cldusula o acuerdo que vaya en contfra del objeto de esta ley o desmejore las garantias
gue aqui se establecen.

La inobservancia del derecho a la desconexidn laboral podrd constituir una conducta de
acoso laboral, en los términos y de conformidad con lo establecido en la Ley 1010 de 2006.
En ningun caso serd acoso laboral la conducta que no reuna las caracteristicas de ser
persistente y demostrable.

ARTICULO 120. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumird que hay acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes
conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los companeros de frabagjo;

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros de
frabajo;

5. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;

6. La descalificacion humillante y en presencia de los companeros de frabajo de las
propuestas u opiniones de frabajo;

7. las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en pUblico;

8. La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

9. La imposicion de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones laborales, las
exigencias abierfamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
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encomendada vy el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningn
fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa;

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

11. El frato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales;
12. La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para
el cumplimiento de la labor;

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

14. El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

En los demds casos ho enumerados en este articulo, la autoridad competente valorard,

SegL'Jn las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso
laboral denunciado.

ARTICULO 121. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral
bajo ninguna de sus modalidades:

1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerdrquicos sobre sus subalternos;

2. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
instifucional;

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

4, La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracidén con la empresa, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacién de la misma;

5. 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 Codigo
Sustantivo del Trabajo.

6. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los Reglamentos vy
cldusulas de los contratos de trabaijo.

ARTICULO 122. Conductas Atenuantes. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

1. Haber observado buena conducta anterior.

2. Obrar en estado de emocién o pasidn excusable, o temor intenso, o en estado de ira e
intenso dolor.

3. Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
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consecuencias.

4. Reparar, discrecionalmente, el dano ocasionado, aunque no sea en forma total.

5. Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias
orgdnicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.

6. Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior,
companero o subalterno.

7. Cualquier circunstancia de andloga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO. El estado de emocién o pasidn excusable, no se tendrd en cuenta en el caso
de violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 123. Circunstancias Agravantes. Son circunstancias agravantes del acoso laboral:

1. Reiteracién de la conducta;

2. Cuando exista concurrencia de causales;

3. Realizar la conducta por motivo abyecto, fUtil o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratoria,

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

5. Aumentar deliberada e inhumanamente el dano psiquico y bioldgico causado al sujeto
pPasivo;

6. La posicién predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad;

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

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

ARTICULO 124. Sujetos.
1. Pueden ser sujetos activos o autores del acoso laboral:

a) La persona natural que se desempene como gerente, jefe, director, supervisor o
cualquier otra posicién de direccidén y mando en una empresa u organizacién en la cual
haya relaciones laborales regidas por el Coddigo Sustantivo del Trabajo;

b) La persona natural que se desempene como Trabajador.

2. Pueden ser sujetos pasivos o victimas del acoso laboral:

a) Los Trabajadores o empleados vinculados a una relacién laboral de trabajo en el sector
privado;

b) Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.

3. Pueden ser sujetos participes del acoso laboral:

a) La persona natural que como Empleador promueva, induzca o favorezca el acoso
laboral;

b) La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se
profieran por los Inspectores de Trabajo.
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ARTICULO 125. La victima del acoso laboral podrd poner en conocimiento del Inspector de
Trabajo con competencia en el lugar de los hechos, de los Inspectores Municipales de
Policia, de los Personeros Municipales o de la Defensoria del Pueblo, a prevencion, la
ocurrencia de una situacion continuada y ostensible de acoso laboral. La denuncia deberd
dirigirse por escrito en que se detallen los hechos denunciados y al que se anexa prueba
sumaria de los mismos. La autoridad que reciba la denuncia en tales términos conminard
preventivamente al Empleador para que ponga en marcha los procedimientos
confidenciales referidos en el numeral 1 de este articulo y programe actividades
pedagdgicas o terapias grupales de mejoramiento de las relaciones entre quienes
comparten una relacién laboral dentro de una empresa. Para adoptar esta medida se
escuchard ala parte denunciada. La denuncia a que se refiere el numeral 2 de este articulo
podrd acompanarse de la solicitud de traslado a otra dependencia de la misma empresa,
si existiera una opcién clara en ese sentido, y serd sugerida por la autoridad competente
como medida correctiva cuando ello fuere posible.

ARTICULO 126. Quien se considere victima de una conducta de acoso laboral bajo alguna
de las modalidades descritas, podrd solicitar la intervencidn de una institucion de
conciliacién autorizada legalmente a fin de que amigablemente se supere la situacién de
acoso laboral.

ARTICULO 127. Tratamiento sancionatorio al acoso laboral. El acoso laboral, cuando
estuviere debidamente acreditado, se sancionard asi:

1. Como falta grave.

2. Con terminacion del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar a la
renuncia o el abandono del trabajo por parte del Trabajador regido por el Cdédigo
Sustantivo del Trabajo. En tal caso procede la indemnizacion en los términos del articulo 64
del C.S. del T.

3. Con sancién de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales mensuales para la
persona que lo realice y para el Empleador que lo tolere.

4. Con la obligacién de pagar a las Empresas Prestadoras de Salud y las Aseguradoras de
riesgos laborales el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de enfermedades
profesionales, alteraciones de salud y demds secuelas originadas en el acoso laboral. Esta
obligacién corre por cuenta del Empleador que haya ocasionado el acoso laboral o lo
haya tolerado, sin perjuicio a la atencidn oportuna y debida al Trabajador afectado antes
de que la autoridad competente dictamine si su enfermedad ha sido como consecuencia
del acoso laboral, y sin perjuicio de las demds acciones consagradas en las normas de
seguridad social para las entidades administradoras frente a los Empleadores.

5. Con la presuncion de justa causa de terminacién del contrato de trabajo por parte del
Trabajador.

6. Como justa causa de terminacion o no renovacién del contrato de trabajo, segin la
gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un companero de
frabajo o un subalterno.



Cédigo: GG-R-002

Version: 2 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO A

Fecha: 04/12/2025 MOVER CARGA S.A.S. ‘
Pagina: 63 de 71 A MOVER CARGA

ARTICULO 128. Garantias contra actitudes retaliatorias. A fin de evitar actos de represalia
contra quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de
testigos en tales procedimientos, establézcanse las siguientes garantias:

1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo o la destitucion de la victima del acoso
laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios
descritos en el presente Reglamento, carecerdn de todo efecto cuando se profieran dentro
de los seis (6) meses siguientes a la peticion o queja, siempre y cuando la autoridad
administrativa, judicial o de confrol competente verifique la ocurrencia de los hechos
puestos en conocimiento.

2. Las demds que le otorguen la Constitucidn, la ley y las convenciones colectivas de trabajo
y los pactos colectivos.

Pardgrafo. Las anteriores garantias cobijardn también a quienes hayan servido como
testigos en los procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la presente ley.
Pardgrafo. La garantia de que trata el numeral uno no regird para los despidos autorizados
por el Ministerio de Trabajo conforme a las leyes, ni para las sanciones disciplinarias que se
dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de la denuncia o queja de acoso
laboral.

ARTICULO 129. Temeridad de la queja de acoso laboral. Cuando, a juicio del Ministerio
Publico o del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca de todo
fundamento fdctico o razonable, se impondrd a quien la formuld una sancién de multa
entre medio vy fres salarios minimos legales mensuales. Igual sancién se impondrd a guien
formule mds de una denuncia o queja de acoso laboral con base en los mismos hechos.

ARTICULO 130. Caducidad: Las acciones derivadas del acoso laboral caducardn en seis (6)
meses después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas enunciadas en este
Reglamento.

ARTICULO 131. Procedimiento sancionatorio. Para los efectos relacionados con la bUsqueda
de solucién 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 senaladas por la ley para este procedimiento:

1. La persona que se considere afectada por una conducta de acoso laboral, deberd
informar de inmediato, a su eleccidn, al superior jerdrquico, o al Gerente General o a la
persona que este designe para tales efectos, sobre los hechos constitutivos de acoso
laboral.

2. La denuncia, que tendrd tratamiento confidencial, podrd interponerse por escrito ante el
superiorinmediato, quien deberd trasladarla de la empresa. Si su reclamo no fuere atendido
por éste, o no se conformare con la decisién, podrd insistir en su reclamo ante quien tenga
la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien primero formuld
el reclamo.

3. El denunciante deberd acreditar alguna prueba verosimil de la situacién, siempre y
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cuando sed posible.

4. El Gerente llamard a descargos a la persona acusada, e igualmente oird al denunciante
en los casos en que sea necesario, con el fin de que éste amplie su versidén de los hechos.
5. Con posterioridad a los procedimientos antes indicados, el Empleador decidird siimpone
una sancién disciplinaria, y cudl de las dispuestas en este Reglamento.

Pardgrafo. En todo caso, el Empleador propenderd por implementar medidas efectivas de
prevencion del acoso laboral, y en tal sentido e independientemente de la decision que
tome, facilitard instancias de conciliacién frente a los casos planteados, de los cuales dard
traslado confidencial al Comité de Convivencia Laboral, para que éste determine planes
de accion orientados a que esta situacion no se vuelva a presentar.

ARTICULO 132. Medidas preventivas de Acoso Laboral. Las siguientes, son las medidas
preventivas y correctivas que el Empleador, ha decidido poner en vigencia para prevenir y
corregir un eventual acoso laboral en la empresa, bajo sus diferentes modalidades:

1. Reunién informativa donde se explicard la Ley 1010 de 2006 a los supervisores, jefes de
produccidn, encargados de drea, jefes de seguridad y salud en el Trabajo y representantes
de los Trabajadores en el Pacto Colectivo de la empresa.

2. A los Trabajadores y empleados que ingresen por primera vez a la empresa se les hard
conocer y se les explicard la Ley 1010 de 2006 en la etapa de induccidn.

3. La empresa tendrd un comité (u érgano de similar tenor), integrado en forma bipartita,
por un representante de los Trabajadores y un representante del Empleador o su delegado.
Este comité se denominard "Comité de Convivencia Laboral’. De conformidad con la
Resolucién 652 y 1356 de 2012 (Emitida por el Ministerio de Trabajo), la empresa tendrd un
Comité de Convivencia Laboral, integrado por dos (2) miembros, un (1) representante del
empleador y uno (1) de los trabajadores. Los integrantes del Comité deben contar con
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacidén y ética; asi
mismo, habilidades de comunicacidn asertiva, liderazgo y resolucidén de conflictos.

El Comité de Convivencia Laboral no podrd 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 Ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacion.

La empresa designard directamente a sus representantes y los trabajadores elegirdn los
suyos a través de votacidon secreta que represente la expresion libre, espontdnea vy
auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento
deberd ser adoptado por cada empresa, e incluirse en la respectiva convocatoria de la
eleccién. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia serd de dos (2) anos, a
partir de la conformacién del mismo, que se contardn desde la fecha de la comunicacion
de la eleccién y/o designacion.

El Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:
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a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacidén con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las dreas responsables o
involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencidén a que se refieren los
articulos anteriores.

c) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o
punfuales en los que se planteen situaciones que pudieren fipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.

d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y
mantener vida laboral convivente 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 prevencién, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera mds efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

f) Atender las conminaciones preventivas que 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.

g) Las demds actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

h) Este comité se reunird por lo menos 4 veces al ano, y designard de su seno un coordinador
ante quien podrdn presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones eventualmente
configurantes de acoso laboral con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como
las sugerencias que a fravés del comité realizaren los miembros de la comunidad
empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

i) Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en
la sesidon respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
involucradas; construird con tales personas la recuperacion de tejido convivente, si fuere
necesario; formulard las recomendaciones que estime indispensables y, en casos
especiales, promoverd entre los involucrados compromisos de convivencia.

i) Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dard 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.

k) 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.

4. Dentro de las relaciones laborales cada que un Trabajador o directivo que se dirija a su
superior, subalterno o companero de trabajo, lo hard por su nombre

5. Toda observacién relacionada con el desempeio laboral, se realizard en privado, bien
sea en forma verbal o escrita.

6. Toda alusién a la vida privada de los Trabajadores no podrd ser ventilada en publico, por
ninguna persona que por cualquier motivo conozca de ella.

7. El Empleador, realizard un diagnostico cada ano del clima laboral, con el objeto de
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implementar correctivos y evitar posibles conductas que eventualmente pudieran constituir
acoso laboral.
8. El Empleador generard espacios de discusidn y sensibilizacion sobre aquellos asuntos que
afecten o puedan afectar el ambiente laboral y la estabiidad emocional de sus
empleados.

CAPITULO XXVIII

ACOSO SEXUAL

ARTICULO 133. Atendiendo a lo establecido en la ley 2365 de 2024 “POR MEDIO DE LA CUAL
SE ADOPTAN MEDIDAS DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN
EL AMBITO LABORAL Y EN LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR EN COLOMBIA Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” y especialmente las obligaciones contenidas en el articulo
11 de la misma, la empresa manifiesta su compromiso con la prevencién del acoso sexual
en el contexto laboral.

ARTICULO 134. POLITICA INTERNA DE PREVENCION PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO
SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL: La empresa esta comprometida con la prevencion,
proteccién y atencién del acoso sexual en el dmbito laboral.

Nuestra politica es la siguiente:

“La empresa no tolerara ninguna conducta de acoso sexual en el dmbito laboral de la
empresa, extendido esta politica a asociados y prestadores de servicios y contratistas, y
protegerd en todo caso a las victimas, procurando el debido proceso, e investigando a
fondo cada una de las situacion denunciadas en un clima de confidencialidad y respeto
por las partes involucradas.”

La empresa establecerd canales de denuncia sobre asuntos relacionados con acoso sexual
en el dmbito laboral, guardando reserva sobre las situaciones denunciadas.

Se comunicard a la organizacion sobre las conductas que pueden constituir acoso sexual
y cuales son los canales para realizar las denuncias, sin embargo como se trata de una
definicidn subjetivo no podemos establecer cuales no construyen conductas de acoso
sexual, entendido este como el comportamiento sexual considerado ofensivo y no
deseado por la persona acosada, producido en el dmbito laboral, utilizando una situacién
de superioridad o companerismo y que repercute a nivel laboral en un entorno intimidatorio
o humillante.

ARTICULO 135. PROCEDIMIENTO: Las denuncias que se presenten serdn recibidas por el
Gerente General de la empresa, y si el Gerente esta involucrado en una situacién de acoso,
la denuncia seria recibido por el Coordinador de Gestidn humana.

A cada denuncia se le dard el fratamiento diferente, depende de la situacién, pero quien
recibe la denuncia deberd escuchar en version libre a ambas partes y demds testigos que
puedan conocer el hecho, garantizando que estas denuncias se realicen de manera
separada y asegurando en todo caso la confidencialidad para no revictimizar a la victima.
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En caso de ser necesario se contratard la intervencién de un profesional especializado en
el drea.

la empresa garantizara los derechos de las victimas, y establecerd mecanismos para
atender, prevenir y brindar garantias de no repeticion frente al acoso sexual dentro de su
dmbito de competencia e implementara las garantias de proteccidén inmediata para evitar
un dano iremediable dentro de su dmbito de competencia.

En caso de que se detecte que la situacidn se generd, la empresa podrd proceder a
terminacién del contrato de trabajo con justa causa, e informara a la victima su facultad
de acudir ante la Fiscalia General de la Nacién indicando los canales adecuados, para
denunciar la conducta que considere pertinente o la conducta establecida en el articulo
210-A del Cddigo Penal Colombino que establece:

“Acoso sexual: El que en beneficio suyo o de un tercero y valiéndose de su superioridad
manifiesta o relaciones de autoridad o de poder, edad, sexo, posicidn laboral, social,
familiar o econdmica, acose, persiga, hostigue o asedie fisica o verbalmente, con fines
sexuales no consentidos, a otra persona, incurrird en prisién de uno (1) a tres (3) anos”.

Y ademds la empresa remitird de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad
competente, a peticidén de la victima respetando su derecho a la intimidad, o tomara las
medidas para que ninguna persona de la organizacion realice actos de censura que
desconozcan la garantia de las victimas de visibilizar publicamente los actos de acoso
sexual y abstenerse de ejecutar actos de revictimizacioén.

La empresa publicara semestraimente el nUmero de quejas tramitadas y sanciones
impuestas, en los canales fisicos y/o electrénicos que tenga disponibles.

Estas quejas y sanciones deberdn ser remitidas por la empresa, al Sistema Integrado de
Informacion de Violencias de Género (SIVIGE) dentro de los Ultimos diez (10) dias del
respectivo semestre. Dicha publicacidon deberd ser anonimizada, para salvaguardar la
intimidad, confidencialidad y debido proceso de las partes.

CAPITULO XXIX

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

ARTICULO 136. MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA
DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO: (Articulo 59 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por la ley 2466 del 2025).

1. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con
acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los
ambientes laborales, con ocasién de sus nombres identitarios, orientacién sexual o
cualquier ofro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su
ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo vy la xenofobia, también cualquier



Cédigo: GG-R-002

Versién: 2 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO A

Fecha: 04/12/2025 MOVER CARGA S.AS.

Pagina: 68 de 71 A MOVER CARGA

forma de discriminacion en razdn de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en
el dmbito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover prdcticas
discriminatorias hacia las personas frabajadoras que se identifiquen con otros
géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida
personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

2. Exigir ala persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que
puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las
recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar
a cabo estas labores no puede ser razdn para disminuir su salario, ni desmejorar sus
condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacién de los empleadores garantizar la
permanencia y la reubicacion en un puesto de trabajo acorde con su estado.

3. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por
causas asociadas a estas circunstancias.

4. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de
cardcter religioso, politico, racial y/o étnico.

5. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas tfrabajadoras para dejar el
ejercicio de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las
actividades propias del cargo.

6. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de
cardcter de enfermedad o afectaciones a la salud mental”.

ARTICULO 137. Medidas para la eliminacién de la violencia, el acoso y la discriminacién en
el mundo del trabajo. Se garantizard el trabajo libre de violencias y de acoso, cualquiera
que sea su situacion contractual, informales o de la economia popular, las personas en
formacién, incluidos pasantes y aprendices, las personas voluntarias, las personas en busca
de empleo, postulantes a un empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la
autoridad, las funciones o las responsabilidades de un empleador.

Se entfiende que serd acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de
comportamientos y prdcticas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y
prdcticas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por
objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dano fisico, psicolégico, sexual o
econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género.

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

Se garantizardn acciones de prevencidon y atencién, con protocolos, comités, herramientas
y mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género,
contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del frabajo de acuerdo a la Ley 1010 de
2006, Ley 1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan o
complementen. Del mismo modo, se garantizard lo necesario para la reparacién y no
repeticion de estas conductas.

CAPITULO XXX
RECLAMOS
PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION.

ARTICULO 138. Los reclamos de los Trabajadores se hardn en primera instancia ante el Jefe
inmediato y en segunda instancia ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de
Gerente o un representante suyo, quien oird vy resolverd en justicia y equidad.

CAPITULO XXXI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 139. Se entiende que este Reglamento hace parte de los contratos de trabajo
que celebre la empresa, independiente de la modalidad utilizada.

ARTICULO 140. A todas las personas que presten sus servicios a la empresa bajo la
modalidad de contrato de trabajo, al inicio de la relacién laboral, se le dard a conocer el
presente Reglamento.

ARTICULO 141. Publicacién del Reglamento: El presente Reglamento se publicard en
cartelera, en caracteres legibles, en la oficina principal de la empresa, vy se fijard una copia,
en otro sitio distinto de la misma oficina. Ademds, se fijard una copia en cada uno de los
lugares o sedes de frabajo separadas de la oficina principal. Y en la misma fecha en que
se publique, se informard a los Trabajadores, mediante circular interna, el contenido de
dicho Reglamento. (Articulo 17 de la Ley 1429).

Los Trabajadores, podrdn solicitar A MOVER CRAGA SAS, dentro de los quince (15) dias
hdbiles siguientes a su publicacién, los ajustes que estimen necesarios cuando consideren
que sus cldusulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cdédigo Sustantivo
del Trabagjo.

En el evento en que se hubieren formulado solicitudes de ajustes y no hubiere acuerdo entre
los Trabajadores de A MOVER CRAGA SAS, el inspector del trabajo adelantard la
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investigacién correspondiente, formulard objeciones si las hubiere y ordenard a A MOVER
CRAGA SAS, realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, senalando
como plazo mdximo quince (15) dias hdbiles, al cabo de los cuales A MOVER CRAGA SAS.,
Realizard los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces el salario
minimo legal mensual vigente.

ARTICULO 142. Vigencia del Reglamento. El presente Reglamento entrard a regir a partir de
la publicacién efectuada en la forma prescrita en el articulo anterior. Desde la fecha que
enfre en vigencia este Reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del Reglamento
que antfes de esta fecha, haya tenido la empresa.

ARTICULO 143. Clausulas ineficaces: No producirdn ningin efecto las cldusulas del
Reglamento que contravengan las disposiciones establecidas por las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, las cuales prevalecerdn
sobre las disposiciones del presente Reglamento, ni tampoco producirdn ningin efecto, las
cldusulas del Reglamento que desmejoren las condiciones del Trabajador en relacién con
lo establecido en las leyes y contratos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales
sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mds favorables al Trabajador.

ARTICULO 144. Se incluye en este Reglamento a la normatividad y las disposiciones y
prestaciones adicionales que la empresa enfrega a los Trabajadores de acuerdo con el
Pacto Colectivo suscrito entre las partes.

CIRCULAR

Se pone a disposicion de los trabajadores, por espacio de 15 dias hdbiles el reglamento
interno de frabajo de la empresa A MOVER CRAGA SAS,, para que de ser procedente
conforme al articulo 17 de la Ley 1429 del 29 de diciembre de 2010, se pronuncien frente a
los articulos del reglamento que lleguen a contravenir los articulos 106, 108, 111,112 0 113
del Codigo Sustantivo del Trabajo, y realizar asi de mutuo acuerdo con el empleador los
ajustes pertinentes.

Una vez cumplida la obligaciéon del articulo 119 del presente Codigo, el empleador debe
publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en cardcter
legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberdn
poder acceder en cualguier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la
fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del
reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerird efectuar varias
publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador cargara el reglamento de trabajo en la pdgina web de la
empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los frabajadores por cualquier canal digital de su
propiedad, como el correo electrénico, dejando constancia de dicha actuacion.
(articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo)
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De conformidad con lo anterior, se procede a la publicacién del reglamento interno de
frabajo de la empresa A MOVER CRAGA SAS, el cual enfra en vigencia desde este
momento.

Fecha: 04/12/2025

Direccion: Calle 119#14a-25 oficina 105
Ciudad: Bogotda D.C.

Representante legal: Mildred Rodriguez Lépez
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