REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO I
OBJETO

ARTICULO 1°. OBJETO. El presente Reglamento Interno de Trabajo esta prescrito por las empresas:

ALCIA RODAMIENTOS S.A. 8160044 15-1
ALCIA SA. 900067995-6
ALCIA SUSPENSION S.A. 816005154-9
ALCIDES AREVALO S.A. 891400005-6
COLOMBIANA DE CAMPEROS S.A. 816002742-6
DISTRIBUIDORA GRANCOLOMBIANA S.A. 891407964-6
PARQUEADEROS S.A. 900057131-7
TULIO HENAO S.A. 891407965-3
UNICAMPEROS S.A. 891408316-8

Con domicilio principal en la ciudad de PEREIRA, en la direccion AVENIDA 30 DE AGOSTO No. 23-24, y a sus
disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus trabajadores de la sede principal y sus
sucursales, agencias y establecimientos de comercio, actualmente existentes o que se creen en un futuro. Este
Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo solo puede ser favorables al trabajador.

CAPITULOII )
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2°. REQUISITOS. Quien aspire a desempefiar un cargo en la organizacion, debera participar en el
proceso de seleccion y contratacidon establecido por cada empresa, ajustado a las politicas y procedimientos
establecidos para dicho proceso y aportar los siguientes documentos:

a) Hoja de Vida totalmente diligenciada, en la que acredite formacién académica, habilidades y experiencia.

b) Fotocopia del documento de identificacion ampliado al 150.

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

d) Consentimiento de autorizacion para el tratamiento de datos personales

e) Fotocopia de diplomas y actas de grado, si es del caso.

f) Fotocopia de la tarjeta profesional, si es del caso.

G) Fotocopia de certificados de estudios cursados (diplomados, seminarios, congresos, entre otros).

h) Licencia de conduccion vigente segun el caso y el cargo.

i) Aprobacién de entrevistas de seleccion. Aprobar examen y/o pruebas de ingreso segun el cargo, cuando
hubiere lugar a ello.

j) Aprobacion de visita domiciliaria.

PARAGRAFO 1: Una vez recibidos los documentos anteriores la organizacion, queda facultada para verificar
libremente la informacion contenida en ellos, y conservara esta facultad durante la vigencia del contrato, en
caso de que el aspirante quede seleccionado para ocupar el cargo.

El aspirante autoriza a la organizacion mediante formato establecido para dichos efectos, para que haga uso de
la informacién personal, financiera y legal existente en su base de datos.

PARAGRAFO 2: Cualquier inexactitud de los datos suministrados a la organizacion para el ingreso o cualquier
alteracién o falsificacion de los certificados de que trata el articulo anterior, se tendra como engafio para la
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celebracion de contrato de trabajo, con las consecuencias inherentes de orden legal, reglamentario y
contractual, en los términos del articulo 7 del Decreto 2351 de 1965 Literal A, numeral 1.

PARAGRAFO 3: Una vez cumplidos los requisitos y condiciones previstas anteriormente, incluido el examen
meédico ocupacional preingreso donde se establezcan las condiciones de salud del trabajador para su ingreso y
los exdamenes complementarios que este exija; lo anterior de acuerdo con el articulo 10 aparte primero de la
resolucién 1016 del 89 del Ministerio del Trabajo y los demas que se fijen expresamente, segun el caso la
organizacion, decidira si admite o no al aspirante. En caso afirmativo para iniciar el proceso de vinculacion se
debera contar con los siguientes documentos:

Contrato laboral

Registro de induccion (Talento humano, seguridad y salud en el trabajo)

Concepto medico de ingreso

Soporte afiliacion EPS

Certificado de afiliacion fondo de pension

Soporte de afiliacién a caja de compensacion

Soporte de afiliaciéon ARL

Certificado de los dos ultimos empleadores y en su defecto del ultimo empleador con quien haya

trabajado en que conste el tiempo de servicio y la indole de la labor ejecutada.

Certificado de dos personas honorables donde den fe de su conducta y capacidad.

e Presentar y aprobar antes y en el transcurso del contrato, todas las pruebas de seguridad, que de
conformidad con el objeto social de la empresa y demas autoridades competentes implementen para
prevenir y controlar el terrorismo, trafico ilegal de drogas, precursores quimicos, armas, divisas,
contrabando y demas actividades calificadas como ilicitas en nuestras normas penales y demas
Tratados Internacionales firmados por Colombia.

e Dos fotografias fondo blanco recientes tamafio cédula (personal de seguridad).

e Antecedentes (policia, contraloria, procuraduria)

PARAGRAFO 4: El empleador podra exigir al aspirante, ademas de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal
efecto: Asi, es prohibida la exigencia de la inclusiéon en formatos o cartas de solicitud de empleo "datos acerca
del estado civil de las personas, numero de hijos que tengan, la religiéon que profesan o el partido politico al cual
pertenezcan..." (Articulo primero, Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las
mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo, (articulo 43, C. N. articulos primero y
segundo, Convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de
sida (Decreto Reglamentario 559 de 1991 art. 22), etc.

CAPITULO 1lI
CONTRATO LABORAL ESPECIAL Y A TERMINO FIJO Y PRACTICAS LABORALES

ARTICULO 3°. El presente articulo regula las relaciones formativas de practica laboral adelantadas por
estudiantes en los siguientes programas: normalista en escuelas normales superiores; educacién superior de
pregrado y posgrado; educacion para el trabajo y desarrollo humano; formacién profesional integral del Servicio
Nacional de Aprendizaje - SENA o del Subsistema de Formaciéon para el Trabajo. En consecuencia, sus
disposiciones aplican tanto al contrato de aprendizaje como a la vinculacién formativa.

PARAGRAFO 1. Las practicas laborales desarrolladas en programas académicos de educacién superior bajo la
modalidad dual se regiran por las disposiciones que, para tal efecto, expida el Ministerio de Educacioén Nacional.
Por su parte, las practicas laborales duales del Subsistema de Formacién para el Trabajo estaran sometidas a
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la regulacién del Ministerio del Trabajo. Lo anterior, sin perjuicio de lo dispuesto en la Seccién 3 del Capitulo I
del Decreto 223 de 2026, en materia de contrato de aprendizaje.

ARTICULO 4. ELEMENTOS ESENCIALES. Son elementos esenciales de las practicas laborales los siguientes:

1. Caracter formativo: La practica laboral es una actividad pedagégica adelantada por un estudiante,
para desarrollar competencias basicas, transversales y laborales en escenarios de trabajo real, que lo
preparan para su desempeno auténomo en el mercado laboral. Por lo tanto, las actividades que este
desarrolla deben versar sobre los asuntos establecidos por el programa académico o formativo
respectivo y en armonia a las necesidades del escenario de practica laboral. En los programas de
modalidad dual, la empresa es co-formadora conforme al modelo de formacién de la via de cualificacion
respectiva.

2. Relacioén tripartita: En las practicas laborales participan el practicante, el escenario de practica y la
Institucién Educativa.

3. Supervision: Tanto la Institucion Educativa como el escenario de practica, a través de monitor tutor,
deberan realizar acompafamiento y seguimiento periédico o permanente al desarrollo de la practica
laboral.

4. Vigencia limitada: Las practicas laborales no pueden superar el tiempo dispuesto para ello en los
reglamentos y normatividad de la Institucion Educativa y conforme a la modalidad del programa. Con
todo y para el caso de los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) afos, esta vigencia debe
estar acorde con lo dispuesto en la autorizacion previa que expida el Inspector del Trabajo y Seguridad
Social.

5. Presenciales. Como regla general, las practicas laborales deberan desarrollarse de manera presencial.
No obstante, cuando asi lo acuerden expresamente la institucion formativa y el escenario de practica,
podran llevarse a cabo en modalidad hibrida o virtual, siempre que sea compatible con la naturaleza de
la actividad y conforme a la regulacion existente en la respectiva via de cualificacion en la cual se
adelante la formacion. En cualquier caso, al estudiante se le asegura la afiliacion a la seguridad social y
el respeto de los derechos que correspondan segun la modalidad de contratacién definida para el
desarrollo de la practica.

PARAGRAFO 1. El horario de la practica laboral debera permitir que el estudiante asista a las actividades
formativas que la Institucion de Educacion disponga.

ARTICULO 5. EDAD MINIMA. Las practicas laborales no podran ser realizadas por estudiantes menores de
quince (15) afos, en concordancia con lo establecido por el articulo 35 del Cdédigo de la infancia y la
Adolescencia, y el literal a) del articulo 16 de la Ley 1780 de 2016. En caso de que el estudiante tenga entre
quince (15) y diecisiete (17) afios, sus representantes legales tramitaran previamente la autorizaciéon ante el
Inspector de Trabajo y Seguridad Social o, en su defecto, ante el Ente Territorial Local.

PARAGRAFO 1. En el contrato de aprendizaje, la autorizacién prevista en este articulo solo sera exigible
cuando el aprendiz tenga entre quince (15) y diecisiete (17) afos al inicio de la fase practica.

PARAGRAFO 2. El Ministerio del Trabajo regulara el tramite de autorizacién de practicas laborales para
adolescentes, de conformidad con lo dispuesto en el presente Capitulo, dentro de los seis (6) meses siguientes
a la expedicion de este decreto.

ARTICULO 6. HORARIO DE PRACTICA PARA ADOLESCENTES. Las practicas laborales de los
adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) afios, se realizaran acorde con los horarios maximos
establecidos en la respectiva autorizacion emitida por el Inspector del Trabajo y Seguridad Social o, en su
defecto, ante el Ente Territorial Local, de acuerdo con las siguientes condiciones:
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Entre 15 y menos de 17 afos: horario diurno hasta las seis (6) p. m., con maxima seis (6) horas diarias,
para un total de treinta (30) horas a la semana.

Entre 17 y menos de 18 afos: horario hasta las ocho (8) p. m., con maximo ocho (8) horas diarias, para
un total de cuarenta (40) horas a la semana.

PARAGRAFO 1. La adolescente entre 15 y menos de 18 afios en caso de maternidad, conforme lo establecido
por el articulo 116 de la Ley 1098 de 2006, tendra un horario de practica asi: a partir del séptimo mes de
gestacion y durante la lactancia, hasta las seis (6) p. m. con maximo cuatro (4) horas diarias, para un total de
veinte (20) horas a la semana.

PARAGRAFO 2. En caso de que la jornada ordinaria o la maxima legal vigente aplicable al escenario de
practica donde los adolescentes realicen su practica laboral sea inferior a los limites sefalados en los
numerales del presente articulo, se debera aplicar el horario de menor duracion.

ARTICULO 7.OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE. Corresponde a los estudiantes como practicantes
laborales:

1.
2.

3.

Procurar el cuidado integral de su salud en el desarrollo de las practicas laborales.

Presentar al inicio de la actividad formativa, un plan de practica laboral que debe ser aprobado por el
tutor y el monitor.

Cumplir con el horario de la practica laboral asignado para su desarrollo conforme a lo acordado con el
tutor, el monitor de practica y lo dispuesto en los articulos 2.2.6.3.1.4. y 2.2.6.3.1.5. del decreto 223 de
2026.

Cumplir con las actividades, compromisos y condiciones acordados para el desarrollo de la practica
laboral, conforme al plan de practica.

Realizar un uso adecuado de los elementos entregados para el desarrollo de la practica laboral, mismos
que debera entregar a la fecha de terminacion de la actividad formativa.

Mantener estricta confidencialidad sobre la informacién que le sea entregada o conozca en el desarrollo
de la practica laboral.

Informar a la Institucion Educativa y a la organizacion, cualquier situacién de la que tenga conocimiento
y pudiera afectar el desempefio de sus actividades formativas de practica. Este informe debe realizarse
tan pronto coma sea identificada dicha situacion.

Para los contratos de aprendizaje en fase practica, los demas deberes y obligaciones contemplados en
el reglamento interno de trabajo.

ARTICULO 8. Los cambios de monitor que se presenten durante el desarrollo de la practica deben ser
notificados al estudiante y a la organizacion tan pronto como se produzcan.

ARTICULO 9. OBLIGACIONES DE LA ORGANIZACION. Corresponde a los escenarios de practica laboral:

1. Registrar y publicar las plazas de practica a través del Sistema de informacién del Servicio Publico
de Empleo, acorde con lo dispuesto en el articulo 2.2.6.3.1.6. del decreto 223 de 2026.

2. Proponer y postular, con apoyo de la Institucion educativa respectiva, los perfiles para las plazas de
practica en modalidad dual que seran parte de programas en modalidad dual.

3. Establecer, aplicar y dar a conocer a los estudiantes que se postulen, el proceso de seleccién para
la asignacion de plazas de practica, asi como los resultados de este.

4. Establecer mecanismos o criterios que promuevan la seleccidon de las jévenes y mujeres en
practicas laborales.

5. Disponer medidas para garantizar entornos laborales seguros y protectores para no discriminacion
de las jovenes y mujeres en las practicas laborales.

6. Contar con espacios y suministrar los elementos necesarios para que el practicante adelante su
actividad formativa, incluyendo los elementos de proteccion personal que correspondan segun la
actividad que desarrollara el estudiante.
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7. Realizar una induccién a los practicantes, en la que se expongan todos los asuntos relativos al
funcionamiento del escenario de practica y de la practica en si misma. En el contrato de
aprendizaje, la empresa patrocinadora entregara al aprendiz una copia del reglamento interno de
trabajo.

8. Designar un tutor de practica que sera encargado de la supervisidbn y acompanamiento del
desarrollo de la practica laboral.

9. Cumplir con los procesos de formacion de tutor, para los programas en modalidad dual.

10. Fijar a través del tutor, y en conjunto con el estudiante y el monitor, el plan de practica laboral. Para
los programas en modalidad dual, el plan de practica debe acordarse con tripartimos y teniendo en
cuenta el modelo de alternancia pactado.

11. Cumplir con sus obligaciones en materia de Seguridad Social, en concordancia con las normas
sefaladas para las modalidades contractuales dispuestas para el desarrollo de practicas laborales
indicadas en el articulo 2.2.6.3.1.14. del decreto 223 de 2026.

12. Asignar actividades y responsabilidades al practicante que deberan tener directa relacion con el
area de cualificacion de su formacién y al plan de practica dispuesto en los términos del Capitulo lIl.

13. Ser co-formadoras en la fase practica teniendo en cuenta el modelo de alternancia pactado para la
formacion en modalidad dual.

14. Pactar, con la institucidon educativa y para la modalidad dual, un modelo de alternancia para cumplir
con el plan de formacion del estudiante.

15. Certificar la realizacion de la practica laboral, previo aval o verificacion de su cabal cumplimiento, en
el marco de lo contemplado por la Seccion 5 del Capitulo 2 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

ARTICULO 10. OBLIGACIONES DE LOS SUPERVISORES DE LA PRACTICA. Con el propésito de asegurar
la adecuada ejecucion de las practicas laborales, brindar acompafiamiento al estudiante y realizar seguimiento
al desarrollo de la actividad formativa, de manera previa al inicio de la practica laboral, se debera contar con los
siguientes elementos:

1. Tutor: el escenario de practica debera designar un trabajador con conocimiento y experiencia en los
asuntos que seran objeto de la actividad formativa, que tendrd como obligaciones:
.1 Velar por el correcto desarrollo de las actividades en la ejecucion de la practica laboral.
.2 Elaborar, revisar y aprobar, en conjunto con el monitor, el plan de practica laboral.
.3 Avalar los informes periddicos presentados por el practicante, en los cuales reporte el avance en el
cumplimiento del plan de practica.
1.4 Informar a la institucidon educativa cualquier situacion que afecte el normal desarrollo de la practica laboral.
Este informe debe realizarse tan pronto como sea identificada dicha situacion.
1.5 Las demas que se encuentren establecidas en la normatividad interna de la organizacion.
1.6 Hacer uso de los mecanismos empresariales para resolver cualquier amenaza o vulneracién a los derechos
del practicante, que evidencie en el ejercicio de su actividad.
1.7 Reportar oportunamente al Ministerio del Trabajo o a la autoridad competente, cualquier incumplimiento a la
normatividad contemplada en el Capitulo lll, que evidencie en el ejercicio de su actividad.

1
1
1

2. Monitor: la institucion educativa designara a un docente o instructor que tendra como obligaciones las
definidas en el Decreto 223 de 2026 y demas normatividad vigente aplicable.

3. Plan de practica: el estudiante, el tutor y el monitor deberan suscribir un documento en el que definan
los objetivos formativos a alcanzar, conforme a las actividades que el estudiante desarrollara en el
escenario de practica, el monitoreo en su ejecucion y los resultados de aprendizaje. El plan de practica
constituye parte integral del contrato de aprendizaje, dada su relevancia para garantizar el cumplimiento
de los objetivos formativos.

AR'[iCULO 11. MEDIDAS DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN LAS
PRACTICAS LABORALES. En el marco de los mandates de la Ley 2365 de 2024, la empresa escenario de
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practica y la institucion educativa, deberan dar cumplimiento a los aspectos relativos a prevencion y protocolos,
atencién a victimas, tramite de quejas, proteccién laboral y académica, registro y transparencia sobre el acoso
sexual en las practicas laborales.

Acoso en ambientes escenario de practica: es toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
practicante por parte de cualquier persona con quien comparta escenario formativo en la empresa, encaminada
a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio en su proceso de formacién, generar
desmotivacion en el mismo, o inducir la renuncia a este.

MECANISMOS DE CONTRATACION EN PRACTICAS LABORALES. Para la realizacion de practicas
laborales, se podran celebrar contratos de aprendizaje o de vinculacién formativa.

VINCULACION FORMATIVA

ARTICULO 12. VINCULACION FORMATIVA. Acto juridico o acto administrativo a través del cual se establece
una relaciéon de caracter formativo, mediante la cual un estudiante desarrolla una practica laboral o judicatura,
en un escenario de trabajo real y por un tiempo determinado, con el fin de cumplir un requisito de su programa
de formacion.

PARAGRAFO 1. En armonia con lo dispuesto por el articulo 15 de la Ley 1780 de 2016, la vinculacion
formativa no constituye relacién de trabajo.

ARTICULO 13. HORARIO DE PRACTICA. La duracién de la practica laboral regida por vinculacién formativa
no podra ser igual o superior a la jornada ordinaria de la organizacion donde esta se realice y, en todo caso, a la
maxima legal vigente.

PARAGRAFO 1. La organizacién debera permitir que el estudiante asista a las actividades formativas que la
Institucién Educativa convoque.

PARAGRAFO 2. Cuando la organizacién establezca turnos para su desarrollo, se dara preferencia a la
programacion del practicante en jornada diurna. No obstante, podran realizarse actividades formativas en
jornadas nocturnas, dominicales o festivas, siempre que estén destinadas al cumplimiento de los objetivos del
programa y respondan a su finalidad formativa.

ARTICULO 14. CAUSALES DE TERMINACION. La vinculacién formativa terminara en los siguientes casos:

1. Cumplimiento del plazo fijo pactado conforme se dicta en el articulo 2.2.6.3.2.5. del decreto 223 de
2026.

2. Perdida de la condicién de estudiante derivada de la terminacion del contrato de prestaciéon de servicios
educativos suscrito entre el estudiante y la entidad educativa. Es obligacién de la Institucién Educativa
informar a la organizacién, tan pronto coma ocurra.

3. Escrito de terminacién anticipada de la practica suscrito conjuntamente por parte del estudiante, tutor y
monitor. Este documento debera justificar expresamente la causal que impide la continuidad del
ejercicio.

4. Aquellas causales establecidas en el reglamento interno de la organizacion o la Institucién Educativa,
en caso de que aquellas sean dispuestas.

5. Par liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento escenario de practica laboral.

ARTICULO 15. REGIMEN DISCIPLINARIO. El régimen disciplinario aplicable a las actividades de practica del
estudiante serd el establecido en los reglamentos y normatividad de la Instituciéon Educativa a la cual
pertenezca.

El reglamento interno de trabajo no aplica a las estudiantes que celebren vinculacién formativa, ya que dichas
vinculaciones no tienen caracter laboral. Sin embargo, los escenarios de practica dispondran de un reglamento
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de practicas laborales, destinado a establecer reglas para facilitar el ejercicio de la actividad objeto de la
vinculacion formativa, con el fin de mantener el orden y la disciplina en el escenario de practica.

ARTICULO 16. AUXILIO DE PRACTICA. Los practicantes en vinculacién formativa, en caso de asi pactarlo
con su escenario de practica, podran recibir un auxilio de practica mensual, el cual se destina a apoyar al
practicante en el desarrollo de su actividad formativa y en ningin caso constituye salario.

Para los practicantes en programas de modalidad dual, el valor del auxilio de practica, de pactarse, podra
calcularse conforme al tiempo dedicado a las practicas laborales en la alternancia.

ARTICULO 17. RIESGOS LABORALES DEL PRACTICANTE. Para la realizacién de practicas laborales bajo
la modalidad de vinculacién formativa, los estudiantes deberan contar con afiliaciéon y cotizacion a riesgos
laborales, en concordancia con lo establecido en la Seccion 3 del Capitulo 2 del Titulo 4 de la Parte 2 del Libro
2 del Decreto 1072 de 2015.

PARAGRAFO 1. En las vinculaciones formativas destinadas al desarrollo de la formacion dual, la afiliacién y
cotizacion al Sistema General de Riesgos Laborales debera garantizarse durante toda la alternancia.

PARAGRAFO 2. Las demas causales de afiliacion obligatoria a riesgos laborales contempladas en el numeral
4° del literal "a" del articulo 13 de la Ley 1562 de 2012 y reglamentadas por la Seccién 3 del Capitulo 2 del
Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, son vinculantes dentro del ambito de aplicaciéon que
se refiere el decreto 233 de 2026.

ARTICULO 18. INTERRUPCION DE LA VINCULACION FORMATIVA. La practica laboral bajo la modalidad de
vinculacion formativa se podra interrumpir en los siguientes casos:

1. Vacaciones colectivas de la organizacién que coincidan con la fase practica de la vinculacion formativa.
En este caso se entendera que se produce una interrupcién temporal de la practica, por inexistencia de
actividad en el escenario de laboral real destinado a su formacién.

2. Por incapacidad o licencia de maternidad o paternidad del practicante, ya sea de origen comun o
laboral.

3. Fuerza mayor o caso fortuito debidamente soportado y bajo concepto favorable de la interrupcion
emitido por el escenario de practica y de la Institucion Educativa.

4. Suspension de actividades en el escenario de practica.

PARAGRAFO 1. En los casos contemplados en el presente articulo, la actividad formativa sera interrumpida y,
en consecuencia, el tiempo no sera contabilizado para efectos de su duracion. La practica se reanudara una
vez el escenario de practica retome sus labores o se supere la causal de interrupcién, continuando el proceso
formativo por el tiempo restante previsto para la fase practica y la vinculacion formativa, en cumplimiento del
plan de practica y conforme al programa de formacién, salvo disposicion en contrario de la Institucién Educativa.

PARAGRAFO 2. Durante la interrupcién de la vinculacién formativa, la organizacién debera mantener la
afiliacion y cotizacion a seguridad social en riesgos laborales. El pago del auxilio de practica, cuando haya sido
pactado, no procedera durante dichos lapsos.

ARTICULO 19. EXCLUSION DE CUOTA DE APRENDIZAJE. La vinculacién formativa no es aplicable para
efectos del cumplimiento de la cuota de aprendizaje, en concordancia con lo establecido en el paragrafo 1 del
articulo 15 de la Ley 1780 de 2016.

ARTICULO 20. SISTEMA DE INFORMACION DE LA VINCULACION FORMATIVA. La organizacién informar
al Ministerio del Trabajo de la celebracién de vinculacion formativa, conforme a las disposiciones que para el
efecto dicte dicha cartera.
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CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 21. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las
normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla
formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione
los medios para adquirir formacién profesional metédica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion
o profesién y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado por el programa
de formacion no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 22. ELEMENTOS ESPECIALES. Son elementos particulares y especiales del contrato de
aprendizaje:

1. Lafinalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz de las ocupaciones o profesiones en las que
se refiere el articulo 2.2.6.3.3.9. del Decreto 233 de 2026. Considerando su finalidad, la duracién
del contrato sera a término fijo determinada conforme se indica en el articulo 2.2.6.3.3.10. del
decreto 233 de 2026 y no podra ser superior a la duracién maxima prevista en el articulo 81 del
Caddigo Sustantivo del Trabajo.

2. La subordinacion juridica en el contrato de aprendizaje se entiende referida exclusivamente a las
actividades propias del proceso de formacién. Dicha subordinacion comprende la facultad de
direccion y la potestad disciplinaria del empleador, las cuales deberan ejercerse con respeto por la
dignidad, el honor y los derechos minimos del aprendiz, en concordancia con los tratados y
convenios internacionales sobre derechos humanos ratificados por Colombia que resulten
vinculantes

3. La formacion se recibe a Titulo estrictamente personal.

4. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje, de modo
que el aprendiz recibira de la empresa patrocinadora dicho apoyo, segun lo previsto en el articulo
81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y el articulo 2.2.6.3.3.4. del decreto 233 de 2026.

ARTICULO 23. APOYO DE SOSTENIMIENTO MENSUAL. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz
recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

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

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibira 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 fase practica, el apoyo del
sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

3. Cuando el aprendiz ostente la condicién de estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual
debera corresponder, como minimo, a un (1) salario minimo legal vigente, con independencia de que la
modalidad de formacién sea dual o no.

PARAGRAFO 1. En ninglin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios
o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

PARAGRAFO 2. En todo caso, el ingreso base de cotizacién a la seguridad social debera realizarse sobre un
(1) salario minimo legal mensual vigente. Los descuentos destinados a la respectiva cotizacion deberan
efectuarse con base en dicho ingreso.

ARTICULO 24. FASES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. La duracion total del contrato de aprendizaje
debe dar cumplimiento a dos (2) fases y se establecera conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.6.3.3.10. del
decreto 233 de 2026. La empresa patrocinadora y la Institucién Educativa podran definir la duracién de la etapa
productiva y su alternancia con la etapa lectiva.
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PARAGRAFO 1. En ningun caso los tiempos maximos fijados para la fase practica podran superar los
contemplados en el programa de formacion, segun lo previsto en el articulo antes mencionado.

PARAGRAFO 2. Ningun contrato de aprendizaje podra limitarse exclusivamente a la fase lectiva. Todo contrato
debera comprender tanto la fase lectiva como la fase practica, en coherencia con los disefos curriculares y la
estructura formativa del programa correspondiente.

ARTICULO 25. GARANTIAS DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Ademas del apoyo de sostenimiento
mencionado anteriormente, en el contrato de aprendizaje se brindaran, de acuerdo con la fase en que se
encuentre, las siguientes garantias:

1. Fase lectiva: el aprendiz estard cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos
laborales, pagado plenamente por la empresa patrocinadora coma dependiente.

2. Fase practica o durante toda la formacion dual: el aprendiz estara afiliado al sistema de seguridad
social integral en salud, pensiones y riesgos laborales. También tendra derecho al reconocimiento y
pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral, conforme al
régimen de trabajadores dependientes del sector privado contemplado en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo. El aporte a riesgos laborales correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de sus
funciones.

PARAGRAFO 1. El empleador tiene la obligacién de realizar los aportes parafiscales durante la fase practica o
durante toda la formacién dual, y se le aplicara la exoneracién de dichos aportes en los términos del articulo
114-1 del Estatuto Tributario.

PARAGRAFO 2. Para efectos de la liquidacion de las prestaciones sociales del contrato de aprendizaje,
solamente se contabilizara como tiempo de servicio la fase practica o toda la formacién dual.

PARAGRAFO 3. Los exdmenes médicos ocupacionales de ingreso, periédicos, de egreso o posteriores a la
incapacidad de los aprendices, deberan ser efectuados por la empresa patrocinadora.

PARAGRAFO 4. El auxilio de cesantias de los aprendices podra ser administrado por el Fondo Nacional del
Ahorro.

ARTICULO 26. RIESGOS LABORALES EN EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Las empresas
patrocinadoras deberan afiliar a sus aprendices a una Administradora de Riesgos Laborales durante las fases
lectiva y practica, de acuerdo con la actividad econdémica principal de la empresa. La cotizacién sera asumida
en su totalidad por la empresa, bajo el régimen de trabajadores dependientes, respecto de las actividades que
los aprendices deban realizar como requisito para culminar sus estudios, siempre que impliquen un riesgo
ocupacional.
Durante la etapa lectiva del contrato de aprendizaje, adelantada por las aprendices en las instalaciones de las
instituciones Educativas, estas deberan incluir a aquellos dentro de su Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), para lo cual deberan suministrarles:

1. Una induccion completa e informacion permanente para la prevencion de
los riesgos a que estan expuestos.

2. Los elementos de proteccidn personal que requieran.

3. Las condiciones de Seguridad e Higiene Industrial y Medicina del Trabajo que contiene el Programa de

Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucion Educativa.

PARAGRAFO 1. El cumplimiento de lo ordenado en este articulo no constituye vinculo laboral alguno entre la
Institucién Educativa y el aprendiz.
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PARAGRAFO 2. Entiéndase coma riesgo ocupacional a la probabilidad de exposicién a cualquiera de los
factores de riesgo a los que pueden estar expuestos los estudiantes, de que trata el presente articulo dentro de
las instalaciones de la Institucion Educativa, capaz de producir una enfermedad o accidente.

ARTICULO 27. REPORTE DE ACCIDENTE DE TRABAJO Y ENFERMEDAD LABORAL EN FASE
LECTIVA. La gestidn del reporte con destino a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) para accidente
de trabajo o enfermedad laboral en fase lectiva del contrato de aprendizaje, se realizara de la siguiente manera:

1. El aviso a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la empresa patrocinadora de la ocurrencia
del accidente de trabajo o enfermedad laboral estara a cargo de la Institucién Educativa.

2. La investigaciéon de la contingencia se realizara de manera conjunta entre la Institucion Educativa de
aprendiz y la empresa patrocinadora.

3. Elreporte del accidente de trabajo o enfermedad laboral estara a cargo de la empresa patrocinadora del
aprendiz.

PARAGRAFO 1. Las actividades de formacion teérica, distintas de las generadoras de riesgo ocupacional,
estaran cubiertas por el seguro colectivo al que se refiere el articulo 100 de la Ley 115 de 1994.

ARTICULO 28. NIVELES DE FORMACION OBJETO DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. A través del
contrato de aprendizaje se podra desarrollar formacion tedrica practica en los siguientes niveles de
cualificacion:

1. Con estudiantes en los programas normalista en Escuelas Normales Superiores, Educacion Superior de
pregrado y posgrado, Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano, Formacién Profesional Integral
del SENA o del Subsistema de Formacion para el Trabajo.

2. Con estudiantes universitarios sera procedente en los casos que el aprendiz curse el semestre de
practica o cumpla con actividades de, al menos, veinticuatro (24) horas semanales en la empresa; y con
el desarrollo del pensum de su programa de educacion superior. Este contrato se podra celebrar para
cumplir con el requisito de judicatura.

3. Los estudiantes de educaciéon secundaria podran ser sujetos del contrato de aprendizaje, siempre y
cuando el pensum académico contemple la formacion profesional integral metddica y completa en
oficios u ocupaciones que requieran certificacion ocupacional o actitud profesional. En la fase practica la
dedicacion del aprendiz debe guardar relacion con la formacién académica.

ARTICULO 29. DURACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. La duracién del contrato de aprendizaje no
podra exceder de tres (3) afos, limite maximo establecido en el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
Para la determinacién de su duracion, se deberan tener en cuenta las siguientes disposiciones:

1. El contrato de aprendizaje tendra la duracién que determine el programa de formacion, de conformidad
con lo previsto en su disefio curricular y con el tiempo requerido para alcanzar los resultados de
aprendizaje esperados y representados en el cumplimiento del componente teérico-practico o, en su
caso, Unicamente practico o de formacion dual, con el fin de permitir al estudiante culminar sus estudios
u obtener la cualificacion correspondiente que lo acredite para el ejercicio laboral.

2. El contrato de aprendizaje podra circunscribirse unicamente al otorgamiento de formacion de practica
laboral requerida para cumplir con el tiempo determinado por los programas de formacion universitarios,
tecnoldgicos y técnicos profesionales. En este caso la duracion maxima de la relaciéon de aprendizaje
sera del mismo tiempo que sefiale el respectivo programa curricular para las practicas.

3. Los contratos de aprendizaje celebrados en el marco de programas educativos o formativos
desarrollados bajo el esquema de formacion dual podran suscribirse por un término determinado de
hasta tres (3) afios. La distribucion del tiempo del contrato debera garantizar, en todo caso, un minimo
del cincuenta por ciento (50%) en fase lectiva y del cincuenta por ciento (50%) en fase préactica. La
alternancia entre dichas fases sera de libre determinaciéon por mutuo acuerdo entre la Institucidon
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Educativa y la Empresa co-formadora, pudiendo establecerse por dias, semanas, meses o mediante
cualquier otro régimen, siempre que la proporcion total del contrato evidencie el caracter dual del
programa, de conformidad con el disefio curricular del programa y con la autorizaciéon otorgada por la
autoridad competente para su oferta.

PARAGRAFO 1. La institucién educativa debera certificar, con anterioridad a la firma del contrato, la duracién
de las fases teodrica y practica del programa de formacion. Esta certificacion se considerara como un parametro
vinculante para todos los efectos legales, especialmente para la determinacion previa y objetiva de la vigencia
del contrato de aprendizaje. Dicho parametro debera estar en conformidad con el disefio curricular del programa
y con la autorizacién otorgada por la autoridad competente para su oferta, segun el nivel de cualificacion
correspondiente.

De igual manera, debera informar de manera inmediata a la empresa patrocinadora la terminacién del contrato
de prestacion de servicios educativos suscrito entre el estudiante y la entidad educativa, en tanto dicha
circunstancia comporta una causal de terminacién objetiva del contrato de aprendizaje.

PARAGRAFO 2. La Institucién Educativa debera informar de manera inmediata a la empresa patrocinadora la
terminacién del contrato de prestacion de servicios educativos suscrito entre el estudiante y la entidad
educativa, en tanto dicha circunstancia comporta una causal de terminacién objetiva del contrato de
aprendizaje.

ARTICULO 30. ALTERNANCIA DE TIEMPO ENTRE LA ETAPA LECTIVA Y PRODUCTIVA. La empresa
patrocinadora y la Institucion Educativa determinaran la alternancia entre la fase lectiva y la fase practica, de
acuerdo con las necesidades de la formacion del aprendiz, los requerimientos de la empresa y lo dispuesto por
el articulo 2.2.6.3.3.10. del decreto 223 de 2026.

ARTICULO 31. FORMACION DUAL EN EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Se entiende por formacion dual
el proceso de cualificacion en alternancia que se desarrolla:
1. En los programas de educacion superior con registro calificado en esta modalidad, de conformidad con
el articulo 2.5.3.2.2.5. y subsiguientes del Decreto 1075 de 2015 o Decreto Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Educacion.
2. En todos los programas del Subsistema de Formacion para el Trabajo, de conformidad con lo
establecido por el articulo 2.2.6.9.1.1. y siguientes del presente decreto.
3. Agquellos que hacen parte de la estrategia de formacion dual del SENA.

En este modelo, el programa de formacion es disefado, ejecutado y evaluado de manera conjunta entre la
institucion de formacion y el sector productivo, atendiendo a las necesidades especificas de la empresa.

ARTICULO 32. FORMA DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje debera constar por
escrito y contener como minimo la siguiente informacion:

1. Razén social de la empresa patrocinadora, numero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su

representante legal y el nUmero de su cedula de ciudadania.

2. Razén social o nombre de la Institucidn Educativa que atendera la fase lectiva del aprendiz con el
numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nimero de su cedula de
ciudadania.

Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y numero del documento de identidad del aprendiz.
Estudios o clase de formacion que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad, ocupaciéon o profesion objeto del contrato de aprendizaje, programa y duracion del
contrato.

6. Nombre, identificacién, cargo y correo electronico institucional del monitor designado por la Institucion

Educativa para realizar supervision de la actividad formativa.

7. Duracion del contrato de aprendizaje, con indicacidn de las fases lectiva y practica, o Unicamente de la
fase practica, cuando asi lo exija el programa de formacion. Se debera reflejar expresamente en su
texto la duracién certificada previamente por la Institucién Educativa. En el caso de la formacién dual, el
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contrato debera detallar el régimen de alternancia pactado entre la institucion educativa, la empresa
patrocinadora y el aprendiz.

8. Fecha prevista para la iniciacion y terminacién de cada fase.

9. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

10. La obligacién de afiliacién a los sistemas de seguridad social.

11. Derechos y obligaciones de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

12. Causales de terminacién de la relacion de aprendizaje.

13. Fecha de suscripcién del contrato.

14. Firmas de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

PARAGRAFO. El contrato de aprendizaje se extiende en las ejemplares destinados a la empresa patrocinadora
y al aprendiz. También se remitira copia a la Institucion Educativa.

ARTICULO 33. CONCURRENCIA DE CONTRATOS. Aunque el contrato de aprendizaje se presente
involucrado o en concurrencia con otro u otros de naturaleza diferente, no pierde su naturaleza y, por tanto, le
son aplicables las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 34. COEXISTENCIA DE CONTRATOS. Un estudiante no puede celebrar mas de un contrato de
aprendizaje con una o mas empresas patrocinadoras al mismo tiempo, ya que el mismo tiene como finalidad
desarrollar formacion tedrica practica dentro de un programa de formacion especifico.

PARAGRAFO 1. Una persona que hubiese celebrado un contrato de trabajo previamente podra celebrar
contrato especial de aprendizaje con la misma empresa, respetando la limitacion del articulo 2.2.6.3.3.18. del
decreto 223 de 2026.

ARTICULO 35. LIMITACION A LA CELEBRACION DE CONTRATOS DE APRENDIZAJE. Se prohibe la
celebracién de una nueva relacion de aprendizaje expirada la duracion de una anterior, salvo que se trate de un
nuevo contrato de aprendizaje en ejercicio de la cadena de formacién dispuesta en el articulo 2.2.6.3.3.19. del
decreto 223 de 2026.

ARTICULO 36. CADENA DE FORMACION. Es posible permitir la suscripcién de un segundo contrato de
aprendizaje, previo concepto de la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje. Para ello, se deberan
acreditar los siguientes requisitos:

1. Que los programas de formacion o programas académicos correspondan a la misma area de

cualificacion.

2. Que se trate de un nivel superior al cursado anteriormente.

3. Haberse titulado en el programa objeto del anterior contrato de aprendizaje.

4. Haber cumplido las obligaciones propias de su condicién de aprendiz.

PARAGRAFO 1. En ninglin caso se podran celebrar mas de un total de dos contratos de aprendizaje por
estudiante, en aplicacion de lo dispuesto en el presente articulo.

PARAGRAFO 2.En caso de liquidacién o cierre definitivo de la empresa patrocinadora, que cause la
terminacién anticipada del contrato de aprendizaje, se podra hacer uso de la cadena de formacién contemplada
en este articulo, para permitir la culminacion del programa del estudiante.

ARTICULO 37. REGIMENES DISCIPLINARIOS. La facultad disciplinaria de la empresa patrocinadora se
ejercera unicamente para facilitar el aprendizaje en las ocupaciones o profesiones objeto del contrato, con el fin
de mantener el orden y la disciplina en la empresa patrocinadora. Para tal efecto, el Reglamento interno de
Trabajo podra establecer las disposiciones especiales aplicables con el fin de garantizar el debido proceso
garantizando la dignidad, presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la
defensa, contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al
buen nombre y a la honra, y non bis in idem, y en todo caso se aplicara inicialmente el proceso disciplinario
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definido en el RIT, y demas disposiciones dadas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en especial lo dispuesto
en su articulo 115.

o En el caso de la apertura de medidas disciplinarias por faltas graves, sera obligatorio informar al monitor
de la Instituciéon Educativa a través del correo electrénico institucional suministrado por este al inicio de
la practica laboral.

e Sobre la decisidon que se adopte y que conlleve la suspension o terminacién del contrato de aprendizaje,
debera notificarse al Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA a través del Sistema de Gestion Virtual
de Aprendices - SGVA, para efectos del cumplimiento de la cuota de aprendizaje;

o También debera notificarse a la Institucion Educativa del aprendiz, mediante correo electrénico dirigido
al monitor designado por esta, con el fin de que aquella adopte las medidas formativas
correspondientes.

e De manera complementaria, el aprendiz mantiene un vinculo contractual con su institucién de
formacién, representado en la matricula activa de un contrato de prestacion de servicios educativos, por
lo cual, el régimen disciplinario en el ambito académico se regira por los procedimientos establecidos
por dicha institucion.

ARTICULO 38. REPORTE DE AVANCE DE LA FORMACION. En la fase lectiva, la Institucién Educativa
debera informar mensualmente a la empresa patrocinadora del avance del proceso de formacion del aprendiz.

PARAGRAFO. Sera obligatorio que la Institucion Educativa informe a la empresa patrocinadora de la
finalizacién del contrato de prestacion de servicios educativos en cualquier momento de ejecuciéon del contrato
de aprendizaje, tanto en fase lectiva como practica.

ARTICULO 39. Libertad sindical en el contrato de aprendizaje. Durante la fase practica del contrato de
aprendizaje o durante toda la formacion dual, los aprendices gozan de los derechos colectivos reconocidos por
la Constitucion Politica, el bloque de constitucionalidad laboral y el Cdédigo Sustantivo del Trabajo,
particularmente los relativos a la asociacién sindical, la negociacién colectiva y la huelga.

En consecuencia, podran ejercer su derecho de asociacion sindical, tanto en su dimension positiva como
negativa, participar en procesos de negociacion colectiva y en la huelga, en los términos previstos por la
legislacién vigente.

No obstante, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 81 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, el apoyo de
sostenimiento mensual no podra ser objeto de regulacién mediante convenios o contratos colectivos, ni a través
de laudos arbitrales derivados de una negociacién colectiva.

ARTICULO 40. ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA EN EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. En la fase
practica o durante toda la formacién dual, al contrato de aprendizaje aplican las garantias propias de la
estabilidad laboral reforzada en todas sus especies conforme lo disponen el Cédigo Sustantivo del Trabajo y
demas normatividad vigente.

ARTICULO 41. INCLUSION DE APRENDICES EN EL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO Y EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. En virtud de lo dispuesto en el articulo 81 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, las aprendices en fase practica se entienden incluidos, para efectos normativos,
en el computo y participacién de las obligaciones y cargos colectivos previstos en la legislacion laboral, sin que
exista exclusion expresa al respecto, lo cual implica que:

1. Podran ser elegidos y participar en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST)
o vigia de seguridad y salud, siempre y cuando el plazo fijo pactado del contrato de aprendizaje asi lo
permita.

2. Seran tenidos en cuenta dentro del nimero de trabajadores para efectos de la conformacién del Comité
de Convivencia Laboral y podran ser designados como representantes, de conformidad con lo
dispuesto en la normativa aplicable, siempre y cuando el plazo fijo pactado del contrato de aprendizaje
asi lo permita.
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PARAGRAFO. Lo dispuesto en este articulo no implica modificacién del caracter especial del contrato de
aprendizaje, sino la aplicacion armonica de las normas sustantivas laborales que, de manera general, rigen en
el ambito de la fase practica.

ARTICULO 42. PRACTICAS Y/O PROGRAMAS QUE NO CONSTITUYEN CONTRATOS DE
APRENDIZAJE. No constituyen contratos de aprendizaje:

1. Lavinculacion formativa, en concordancia con lo establecido en el paragrafo 1° del articulo 15 de la Ley
1780 de 2016.

2. Voluntariados.

3. Monitorias.

ARTICULO 43. PERIODO DE PRUEBA. El contrato de aprendizaje no tendra periodo de prueba, considerando
que se trata de un contrato especial de trabajo, destinado a que un estudiante desarrolle formacién tedrica
practica que le permita adquirir formacion profesional metédica y completa requerida en el oficio, actividad,
ocupacion o profesion.

ARTICULO 44. SUSPENSION ESPECIAL. Para garantizar el cumplimiento de la finalidad esencial del contrato
de aprendizaje, ademas de las causales establecidas en el articulo 51 de Cédigo Sustantivo del Trabajo, en la
fase practica este podra suspenderse por las siguientes causas especiales:

1. Las vacaciones colectivas de la empresa patrocinadora, ocurridas en la fase practica del contrato y en
las cuales el aprendiz no haya cumplido el tiempo de servicios requerido para causar el derecho al
descanso anual remunerado.

En este caso se entendera que se produce una interrupcién temporal de la practica, por inexistencia de
actividad en el escenario de laboral real destinado a su formacion. La practica se reanudara una vez la empresa
retome sus labores, continuando el proceso formativo hasta completar el tiempo restante previsto para la fase
practica y el contrato de aprendizaje, de conformidad con el programa de formacién. Las vacaciones colectivas
de la empresa patrocinadora no afectan la fase lectiva del contrato de aprendizaje.

2. Lalicencia de maternidad, la licencia de paternidad y la incapacidad de origen comun o laboral superior
a cinco (5) dias habiles dentro de un periodo de un (1) mes calendario. Ante esta situacion, el contrato
se reanudara una vez el estudiante cumpla con el periodo de licencia o recupere su estado de salud,
continuando la ejecucion del contrato hasta completar el tiempo restante previsto.

ARTICULO 45. EFECTOS DE LA SUSPENSION. Durante el periodo de las suspensiones especiales
contempladas en el articulo anterior, se interrumpe para el aprendiz la obligacién de adelantar las actividades
formativas, en fase lectiva o practica, y para la empresa patrocinadora la de pagar el apoyo de sostenimiento de
esos lapsos. No obstante, durante la suspension corren a cargo de esta ultima las obligaciones ya surgidas con
anterioridad, especialmente, aquellas que le correspondan frente al Sistema de Seguridad Social.

Los periodos de suspension podran descontarse por la empresa al liquidar vacaciones, cesantias e intereses a
las cesantias en fase practica. El tiempo de suspension no sera tenido en cuenta para contabilizar el plazo fijo
pactado

del contrato, ya que, una vez desaparecida la causal de suspension, se reactivara el proceso formativo hasta
completar el tiempo restante previsto.

PARAGRAFO 1. La suspension del contrato de aprendizaje no afecta el cumplimiento de la cuota regulada de
aprendices. En consecuencia, al no haberse terminado el contrato, este no podra ser reemplazado por otro y se
considerara vigente para efectos del cumplimiento de la cuota regulada. La empresa patrocinadora tampoco
podra monetizar dicha cuota.
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PARAGRAFO 2. Durante la suspensién, la cotizacion al sistema de riesgos laborales solo podra interrumpirse
si la causa de la suspensidn no esta relacionada con el aseguramiento en dicho sistema. En ningiin caso podra
verse afectado el aprendiz en el acceso a las prestaciones econémicas y asistenciales derivadas de los riesgos
laborales.

PARAGRAFO 3. La suspension del contrato de aprendizaje debera reportarse en el Sistema de Gestién Virtual
de Aprendices - SGVA del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA.

ARTICULO 46. TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Son causas de terminacién del contrato
de aprendizaje, las siguientes:

Por muerte del aprendiz.

Por mutuo consentimiento, exento de vicios.

Por liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.

Por suspension de actividades por parte del empleador durante mas de ciento veinte (120) dias.

Por sentencia ejecutoriada.

Por expiracion del plazo fijo pactado, en concordancia con lo expuesto por el articulo 2.2.6.3.3.10. del
presente decreto.

Por decisiéon unilateral con justa causa, conforme a lo establecido en el articulo 2.2.6.3.3.30. del
presente decreto.

Qb wn =
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PARAGRAFO 1. Terminada la relacién de aprendizaje por cualquier causa, la empresa patrocinadora debera
reemplazar al aprendiz para conservar la proporcionalidad e informar de inmediato a la Regional del Servicio
Nacional de Aprendizaje, (SENA), o a la dependencia que haga sus veces, donde funcione el domicilio principal
de aquella, pudiendo este verificarla en cualquier momento. La empresa patrocinadora cuenta con un tiempo de
veinte (20) dias habiles vencidos para reemplazar al aprendiz.

PARAGRAFO 2. La terminacién del contrato de aprendizaje por cumplimiento de la plaza fija previamente
pactado no requiere preaviso, en tanto su duracién esta objetivamente determinada por la instituciéon educativa
y consignada de forma expresa en el contrato, lo que permite a las partes conocer desde el inicio la fecha en
que finalizara la relacién de aprendizaje.

ARTICULO 47. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Son justas
causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de aprendizaje: Trabajo, y se reglamentan las
practicas laborales y el contrato de aprendizaje

1. Por parte de la empresa patrocinadora:

1.1 Las indicadas en el literal "a" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

1.2 Porno regresar el aprendiz a su practica laboral, al desaparecer las causas de la suspension del contrato.
1.3 incumplimiento de las obligaciones del aprendiz, en aplicacién de lo contemplado por el articulo de los
regimenes disciplinarios indicados en el articulo 2.2.6.3.3.20. del presente Decreto.

1.4 La terminacion del contrato de prestacién de servicios educativos suscrito entre el aprendiz y la entidad
educativa.

2. Por parte del aprendiz:
2.1 Las indicadas en el literal "b" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
PARAGRAFO. Cualquier procedimiento relacionado con la terminacién a que se refiere el presente articulo,

deberé constar por escrito como garantia del derecho fundamental al debido proceso, de manera que pueda ser
conocido en forma clara y oportuna por todas las partes involucradas en el proceso formativo del aprendiz.
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ARTICULO 48. INCUMPLIMIENTO DE LA RELACION DE APRENDIZAJE POR PARTE DEL APRENDIZ. El
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, la institucién educativa o la empresa patrocinadora, no gestionaran
una nueva relaciéon de aprendizaje para el aprendiz que incumpla injustificadamente con la relacion de
aprendizaje.

ARTICULO 49. TERMINACION UNILATERAL Y SIN JUSTA CAUSA. Para la terminacion unilateral y sin justa
causa del contrato de aprendizaje, en cualquiera de sus fases, seran aplicables las disposiciones del Codigo
Sustantivo del Trabajo, en particular lo previsto en su articulo 64, referente a la indemnizaciéon a cargo del
empleador cuando se configure la terminacién unilateral sin justa causa debidamente comprobada.

ARTICULO 50. CONTRATO DE APRENDIZAJE PARA PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD. A
efectos de precisar el alcance de las obligaciones empresariales en materia de inclusién laboral de los
aprendices en situacion de discapacidad, se determina lo siguiente:

1. Los aprendices no integran la base de trabajadores de caracter permanente de la empresa, para
efectos del calculo de la cuota de empleo para personas en situacion de discapacidad, prevista en el
numeral 17 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Dando cumplimiento a lo descrito por el paragrafo del articulo 31 de la Ley 361 de 1997, la cuota de
aprendices se reducira en un 50% si las personas contratadas tienen una discapacidad comprobada no
inferior al 25%.

ARTICULO 51. REPORTE DE LOS CONTRATOS DE APRENDIZAJE. Los contratos de aprendizaje, tanto
obligatorios como voluntarias, seguiran siendo reportados al Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA a través
de las regionales de esa entidad y del Sistema de Gestion Virtual de Aprendices - SGVA.

ARTICULO 52. REGULACION DE LA CUOTA DE APRENDICES. La determinacién del nimero minimo
obligatorio de aprendices por parte del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, se efectuara conforme al
procedimiento establecido en el articulo 33 de la Ley 789 de 2002. En tal sentido, a mas tardar dentro de los
dos (2) meses siguientes al recibo de la informacion del empleador, la regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA del domicilio principal de la empresa, verificara y determinara, segun el caso, la cuota
correspondiente.

Lo anterior, sin perjuicio de la obligacion que les asiste a las empresas patrocinadoras de vincularlos o realizar
la monetizacion, debiendo informar a la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA donde funcione el
domicilio principal de la empresa, dentro del mes siguiente a la contratacion o monetizacién de la cuota minimo
obligatoria.

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA también podra realizar la fijacion de la cuota de aprendizaje de
oficio, con informacién que repose de bases de dates a las que tenga acceso la entidad, garantizando el debido
proceso de la actuacién administrativa contemplada en la presente seccién.

Cuando se presente variacion en el numero de empleados que incida en la cuota minimo de aprendices, la
empresa patrocinadora debera informar por escrito tal circunstancia a la regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA donde funcione el domicilio principal de la empresa.

El empleador podra presentar la informacion en la variacion del nimero de empleados en los siguientes
periodos: julio y enero o marzo y septiembre, asi:

1. El empleador que remita la informacién en los meses de julio y enero, debera hacerlo adjuntando el
reporte de la planta de trabajadores de la siguiente manera:
1.1 Dentro de los diez (10) primeros dias habiles del mes de julio, reportara la planta de trabajadores de enero a
junio del aria en curse.
1.2 Dentro de los diez (10) primeros dias habiles del mes de enero reportara la planta de trabajadores de julio a
diciembre del aria inmediatamente anterior.
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2. El empleador que remita la informacion en los meses de marzo y septiembre, debera hacerlo adjuntado
el reporte de la planta de trabajadores de la siguiente manera:
2.1 Dentro de los diez (10) primeros dias habiles del mes de marzo reportara la planta de trabajadores de
septiembre a diciembre del aria inmediatamente anterior y de enero a febrero del aria en curse.
2.2 Dentro de los diez (10) primeros dias habiles del mes de septiembre reportara la planta de trabajadores de
marzo a agosto del mismo ario.

PARAGRAFO 1. El empleador, a través del representante legal o su apoderado, remitird la informacion
unicamente en las oportunidades sefialadas en los numerales 1 o 2 del presente articulo, para lo cual debera
informar por escrito al Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA donde funcione el domicilio principal de la
empresa.

En caso de que el empleador se encuentre en situacién de insolvencia en los términos de la Ley 1116 de 2006,
podra reportar la informacién en cualquier mes.

PARAGRAFO 2. Cuando el patrocinador tenga cobertura en dos o0 mas ciudades o departamentos, la cuota de
aprendices debera ser distribuida, a criterio de aquel, segun sus necesidades y hacienda énfasis en los fines
sociales que encierra la Ley 789 de 2002. Esta distribucién también debera ser informada en las condiciones y
plazos previstos en los incisos cuarto y quinto del presente articulo.

PARAGRAFO 3. Los consorcios y uniones temporales son objeto de regulacién de la cuota de aprendizaje,
considerando su condicion de empleadores en el marco de las relaciones juridicas derivadas de los contratos
que celebren con el estado.

PARAGRAFO 4. El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, hara el seguimiento al cumplimiento de lo
establecido en este articulo utilizando la informacion registrada en la Planilla integrada de Liquidacion de
Aportes - PILA, y en las bases de datos o fuentes de informaciéon que posea o implemente la entidad para tal
efecto.

ARTICULO 53. CONTRATOS DE APRENDIZAJE VOLUNTARIOS. Los empleadores sujetos a contratar
aprendices conforme al articulo 32 de la Ley 789 de 2002, podran aumentar voluntariamente el numero de
aprendices patrocinados con aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, siempre que: (i} no se
haya reducido el niumero de empleados vinculados a la empresa en los tres (3) meses anteriores a la fecha de
la solicitud; y (ii) no se reduzca la ndmina durante la vigencia de los contratos de aprendizaje.
Cumplidas las anteriores condiciones, los contratos de aprendizaje voluntarias se podran aumentar en la
siguiente proporcion:

Empresas entre 15 y 50 empleados, hasta el 40% del numero total de empleados de la respectiva

empresa.

2. Empresas entre 51 y 200 empleados, hasta el 30% del numero total de empleados de la respectiva
empresa.

3. Empresas con mas de 200 empleados, hasta el 20% del numero total de empleados de la respectiva
empresa.

La empresa que decida incrementar el nimero de aprendices debe informarlo a la regional del Servicio
Nacional de Aprendizaje - SENA donde funcione su domicilio principal, precisando el nUmero de aprendices que
requiere y su especialidad.

Las condiciones del contrato de aprendizaje, las obligaciones de la empresa y las obligaciones y derechos de
los aprendices a que se refiere este articulo, son las mismas de los aprendices contratados en cumplimiento de
la cuota de aprendizaje.

PARAGRAFO. E| Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA hara el seguimiento al cumplimiento de lo
establecido en este articulo utilizando la informacién registrada en la Planilla integrada de Liquidacién de
Aportes - PILA, y en las bases de datos o fuentes de informaciéon que posea o implemente la entidad para tal
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efecto. La verificacion del incumplimiento relacionada con la planta de empleados o los contratos de aprendizaje
por parte de la empresa, dara lugar a la culminacion del beneficio por parte del Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA, sin perjuicio del cumplimiento de la cuota de aprendices a la que este obligada. Con
posterioridad, dicha entidad podra determinar la viabilidad de reanudar el beneficio.

ARTICULO 54. MONETIZACION DE LA CUOTA DE APRENDIZAJE. Cuando el Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA determine la cuota de aprendices que le corresponde a la empresa patrocinadora, esta
podra optar por su monetizacién total o parcial, para lo cual, debera informar su decisiéon a la regional del
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA del domicilio principal donde funcione la empresa, dentro del término
de ejecutoria del acto administrativo respectivo. De lo contrario, debera hacer efectiva la vinculaciéon de los
aprendices, de acuerdo con la regulacion prevista para el efecto.

En los eventos en que el empleador determine la cuota minima de aprendizaje y opte por monetizarla total o
parcialmente, debera informar tal decisién a la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA del
domicilio principal donde funcione la empresa dentro del mes siguiente a la monetizacion de la cuota.

Si con posterioridad a la monetizacion total o parcial de la cuota el patrocinador se encuentra interesado en
contratar aprendices, ya sea total o parcialmente conforme a la regulaciéon de la cuota, estara obligado a
informar por escrito a la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA del domicilio principal de la
empresa con un (1) mes de antelacion a la contrataciéon de estos.

Si al vencimiento del término del contrato de aprendizaje, el patrocinador decide monetizar la cuota minimo
determinada, debera informar a la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA con un (1) mes de
antelacion a la terminacion de la relacion de aprendizaje.

En el evento de que el patrocinador opte por la monetizacion parcial, debera proceder en forma inmediata a la
contratacion de la cuota de aprendizaje que no es objeto de monetizacion.

PARAGRAFO. En ningln caso el cambio de decisién por parte del patrocinador conllevara el no pago de la
cuota de monetizacion o interrupcién en la contratacion de aprendices frente al cumplimiento de las
obligaciones.

ARTICULO 55. Pago de la monetizacion de la cuota de aprendizaje. La cancelacién del valor mensual por
concepto de monetizacion de la cuota de aprendizaje debera realizarse dentro de los primeros cinco (5) dias de
cada mes a través de los mecanismos de recaudo establecidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
Los recursos de la monetizacién se destinaran asi:

e En un veinticinco por ciento (25%) especificamente a apoyos destinados a las y los aprendices del
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, como un estimulo para favorecer su permanencia en los
procesos formativos.

e En un veinticinco por ciento (25%) para ampliar la cobertura de la educacién técnica, tecnologica y de
formacién para el trabajo dirigida a los jévenes rurales, a través del fortalecimiento de la presencia
territorial del SENA en los municipios. Para tal efecto, el SENA podra celebrar convenios con
instituciones educativas rurales, entes territoriales y organizaciones comunitarias, que permitan llevar
programas técnicos y tecnolégicos directamente a los territorios, evitando el desplazamiento de los
jévenes hacia centros urbanos.

e El cincuenta por ciento (50%) restante para desarrollar los propdsitos legales y reglamentarios del
Fonda Emprender a cargo del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA.

ARTICULO 56. INCUMPLIMIENTO DE LA CUOTA DE APRENDIZAJE POR FALTA DE CONTRATACION O
DEL PAGO DE SU MONETIZACION. Se considera que hay incumplimiento de la cuota de aprendizaje, cuando
el empleador obligado a contratar aprendices no ha suscrito los respectivos contratos o no ha pagado la
monetizacion dentro del término establecido.
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Cuando el empleador incumpla con la contratacion de aprendices conforme a la cuota minimo regulada, este
debera dar cumplimiento a la obligacion principal pagando el valor que corresponda al niumero de dias durante
los cuales no cumplié con la contrataciéon de aprendices, correspondiente a la suma de uno punto seis (1.6)
salarios minimos mensuales legales vigentes por cada aprendiz incumplido, liquidados mensualmente o por
fraccion de mes, con la correspondiente indexacion hasta la fecha del pago, junta con los correspondientes
intereses moratorios diarios, conformé a la tasa maxima prevista por la Superintendencia Financiera o quien
haga sus veces, los cuales deberan liquidarse hasta la fecha en que se realice el pago correspondiente.
Adicionalmente, el empleador debera pagar la multa por incumplimiento de la obligaciéon de contratar
aprendices.

PARAGRAFO. En caso de incumplimiento parcial o total en el pago de la monetizacién, el empleador estara
obligado a cancelar, por concepto de obligacion principal, el valor correspondiente a la monetizacién no
realizada oportunamente, junta con los intereses moratorios diarios liquidados a la tasa maxima autorizada por
la Superintendencia Financiera, calculados hasta la fecha en que se efectué el pago. Adicionalmente, debera
asumir la multa establecida por el incumplimiento.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 57. OBJETO. - La empresa, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él, un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de
éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T).

ARTICULO 58. FORMALIDAD. -El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero,
C.S.T).

ARTICULO 59. DURACION. -El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.
Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la
estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 60. EFECTO JURIDICO. -Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion
de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo
80, C.S.T.).
CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 61. DEFINICION. - Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duraciéon no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa.
Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado en dominicales y festivos
(articulo 6° C.S.T.).
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CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 62. JORNADAS Y HORARIOS. La jornada ordinaria de trabajo sera distribuidas de comun acuerdo
entre empleador y trabajador, sin exceder los limites legales vigentes y con las excepciones legales.

De conformidad con la Ley 2466 de 2025, la disminucion sera progresiva de la siguiente manera:

15 de julio de 2023: De 48 a 47 horas.
15 de julio de 2024: De 47 a 46 horas.
15 de julio de 2025: De 46 a 44 horas.
15 de julio de 2026: De 44 a 42 horas.

. El horario para el desarrollo de las actividades de la empresa sera el siguiente:
a) Para los asesores de venta externos:

Los vendedores no estaran sujetos a horario de trabajo toda vez que su labor o gestiéon es de resultado y se
desarrolla fuera de las instalaciones de la empresa, en donde la empresa no ejerce control del tiempo
efectivamente laborado, y porque han sido contratados para poner al servicio del empleador su capacidad
para vender y, por lo tanto, al empleador es indiferente que el vendedor externo realice su gestiéon a
determinada hora, ni que cumpla una jornada minima diaria, y sus ingresos estan sujetos a las tablas de
comisiones Unicamente, las cuales estan disefiadas para que logre un ingreso vital y mévil en un tiempo de
trabajo que no exceda los limites legales. Lo anterior, sin perjuicio de su derecho al descanso dominical
semanal y a la desconexién laboral.

b) Para los empleados en actividades administrativas y operativas: personal asistencial, profesional,
operativo de mantenimiento, servicios generales, auxiliares de bodega y Call Center:

TURNO 1. lunes a viernes asi:

De lunes a jueves

Jornada de la maiana: Desde las 7:30 am hasta las 12:00 m
Tiempo de alimentacion o descanso: Desde las 12:00 m hasta las 02:00 pm, que no hace parte de la jornada.
Jornada de la tarde: Desde las 2:00 pm a 6:00 pm.

v" Acumulando asi 8.5 horas por 4 dias, para un total de 34 horas semanales
El viernes

Jornada de la mafana: Desde las 7:30 am a 12:00 m
Tiempo de alimentacion o descanso: Desde las 12:00 m hasta las 02:00 pm, que no hace parte de la jornada.
Jornada de la tarde: Desde las 2:00 pm a 5:30 pm

v" Acumulando asi 8 horas en el viernes, para un total de 42 horas semanales para quienes laboran de
lunes a viernes.
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TURNO 2 De lunes a sabado asi:

De lunes a viernes

Jornada de la mafiana: Desde las 8:00 am a 12:00 m
Tiempo de alimentacion o descanso: Desde las 12:00 m hasta las 02:00 pm, que no hace parte de la jornada.
Jornada de la tarde: Desde las 2:00 pm a 5:30 pm

v" Acumulando asi 7.5 horas por 5 dias, para un total de 37.5 horas semanales.
Jornada del sabado: Desde las 8:00 am a 12:30 pm

v" Acumulando asi 4.5 horas, para un total de 42 horas semanales.

c) Para los empleados en actividades de seguridad (escoltas):

DIAS LABORALES: La jornada de trabajo se realiza de la siguiente forma: De Domingo a domingo con dia de
descanso y teniendo en cuenta la jornada suplementaria aplicable al sector de vigilancia y seguridad privada,
definida en el articulo 7 de la ley 1920 de 2018.

Jornada diurna ordinaria: 07: 00 A.M. — 07:00 P.M.
Jornada nocturna ordinaria: 07:00 P.M. — 07:00 A.M.

PARAGRAFO 1°. No obstante, lo anterior la hora de ingreso y salida podra ser modificado por la empresa de
conformidad con sus necesidades, en todo caso respetando la jornada maxima y demas disposiciones legales.

PARAGRAFO 2°. JORNADA ESPECIAL DE SEIS HORAS DIARIAS TREINTA Y SEIS A LA SEMANA y
JORNADA FLEXIBLE. (Art. 51 Ley 789/02) Modifico el inciso primero del literal C) e incluyé el literal d) articulo
161 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

b) JORNADA FLEXIBLE.

El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y seis (46) horas se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el numero de horas de trabajo diario
podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el
numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y seis (46) horas semanales dentro de la
jornada ordinaria de 6 a.m. a 9 p.m.
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PARAGRAFO 3°. EIl empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo
(articulo 20 literal c Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 4°. La empresa podra modificar los anteriores turnos de trabajo.

PARAGRAFO 5°. Descanso remunerado para la lactancia. Se otorgara dos (2) descansos, de treinta (30)
minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho
concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad, y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de
treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afios de edad de/ menor: siempre y cuando se
mantenga y manifieste una adecuada lactancia materno continua.

PARAGRAFO 6°. En aplicacion de lo ordenado por el articulo 5 de la Ley 1355 de 2009, dentro de la jornada la
empresa destinara el tiempo necesario para la realizacién de pausas activas conforme sea previsto en el
Sistema de Gestion de Seguridad y salud en el trabajo y la Ley 1355 de 2009.

CAPITULO VII

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 63. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO.

¢ Jornada diurna: comprendida entre las 6:00 a.m. y las 7:00 p.m.
e Jornada nocturna: comprendida entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m.

ARTICULO 64. TRABAJO EXTRA O SUPLEMENTARIO. Trabajo suplementario o de horas extras es el que
se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que exceda la maxima legal (art. 159, C.S.T.).

ARTICULO 65. LIMITE. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefalados en el
articulo 163 del C.S.T., s6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y 12 semanales de conformidad con la
ley 2466 de 2025.

ARTICULO 66. RECARGOS. Tasas y liquidacion de recargos.

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

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

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

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

PARAGRAFO. TURNO ESPECIAL DE TRABAJO NOCTURNO. La empresa podra implantar turnos especiales
de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 67. AUTORIZACION ESCRITA. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores.
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PARAGRAFO 1°. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2)
horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2°. DESCANSO COMPENSATORIO EN DIA SABADO Pueden repartirse las horas semanales
de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el dia sabado. Esta ampliacién no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 68. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacién laboral.

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

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

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

4. Eltrabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunerara con un recargo del ciento por ciento

(100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que

tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

PARAGRAFO 1. Implementacion Gradual. El recargo del 100% de qué trata este articulo, se implementara de
manera gradual, de la siguiente manera:

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

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

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

PARAGRAFO 2. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (art. 26 numeral 50 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 69. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes
en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas a
lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relacién se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (art. 185 C.S.T.).



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

<€,
Sar tv»"o

ARTICULO 70. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando
el trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario y habitual cuando labora tres o mas
domingos.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el
valor de la hora ordinaria en proporcion a las horas laboradas, lo que resulta en un pago total de 1.75 veces
la hora base por cada hora trabajada.

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal c)
de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002)

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

Paragrafo 2°. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de descanso sea
distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumira como
dia de descanso obligatorio el domingo.

ARTICULO 71°. TRASLADO DEL DOMINICAL. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el dia Sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el
efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 72°. DURACION. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 33 de
este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del
articulo 20 de la ley 50 de 1990.

ARTICULO 73°. COMPENSACION. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, el empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia, como si se
hubiera realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension
del trabajo o su compensacién en otro dia habil, o cuando la suspension o compensacion estuviere prevista en
reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se
entienda como trabajo suplementario o de horas extras (art. 178 C.S.T.).

CAPITULO IX

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 74°. DURACION. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero,
C.S.T.).

ARTICULO 75°. EPOCA. La época de vacaciones debe ser senalada por la empresa a mas tardar dentro del
afo siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar el servicio y
la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacién la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187 C.S.T.).
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ARTICULO 76°. INTERRUPCION. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 77°. COMPENSACION. El EMPLEADOR Y EL TRABAJADOR pueden acordar compensar en
dinero hasta la mitad de las vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por un aino cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccion de afo. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se
tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador (Ley 1429/10.).

ARTICULO 78°. DISFRUTE DE LAS VACACIONES. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo
menos seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

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

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos especializados,
de confianza (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 79°. SALARIO. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacién de
las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por
el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 80°. REGISTRO DE VACACIONES. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1967, articulo quinto).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea (art. 3, paragrafo Ley 50 de 1990).

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS
ARTICULO 81°. PERMISOS Y LICENCIAS OBLIGATORIAS.
PERMISOS OBLIGATORIOS: La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para:

v El ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion,

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

v' Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién y para asistir al entierro de sus
companeros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que,
en los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudique el
funcionamiento del establecimiento

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

v
v

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

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

El trabajador podra acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6)
meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada y
salida del sitio de trabajo.

Para atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes expedidas por
autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en contra
del presunto perpetrador.

PARAGRAFO: La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones, y a las
previstas en los articulos siguientes:

v

v

v

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho
que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias. En caso de que se
extienda la grave calamidad doméstica por mas de 3 dias, el permiso sera remunerado por los primeros
3 dias y a partir del 4 sera una licencia no remunerada.

En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion y el
permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

En los demas casos (sufragio, desempefo de cargos transitorios de forzosa aceptacion) el aviso se
dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario y a excepcion
del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos
puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas
a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa. (Numeral 6 art. 57 C.S.T.).

LICENCIAS OBLIGATORIAS. De conformidad con la Ley 2114 de 2021, se otorgara las siguientes licencias:

v

Licencia de Maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de
iniciar su licencia. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las
dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

v" Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre
requiere una semana adicional previa al parto 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, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

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

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

Licencia de paternidad: El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de
paternidad.

Licencia parental compartida: Los padres podran distribuir libremente entre si las uUltimas seis (6)
semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos
en el articulo 2 de la Ley 2114 de 2021. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del
permiso de lactancia.

Licencia Ley Isaac: De conformidad con la Ley 2174 de 2021. Se reconoce y otorga una licencia
remunerada una vez por afio para el cuidado de los menores de edad, a uno de los padres trabajadores
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0 a quien detente la custodia y el cuidado personal de un menor de edad que padezca una enfermedad
o condicién terminal, a fin de que el menor pueda contar con el cuidado de sus padres o de su custodio,
en las situaciones referidas.

Segun el Articulo 57 Numeral 10 del CST, la empresa debera conceder al trabajador una licencia remunerada
por luto de 5 dias, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacion laboral, en caso de:

a. Fallecimiento de su conyuge, compafiero o companera permanente

b. Fallecimiento de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad (abuelos, nietos y hermanos)

c. Fallecimiento de un familiar hasta el primer grado de afinidad (suegros, yernos, nueras, hijastros,
hijastras, Los cényuges de los hijos, El conyuge del padre, El cényuge de la madre)

d. Fallecimiento del hijo, padre o madre de crianza.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los
treinta (30) dias siguientes, a su ocurrencia.

ARTICULO 82°. PERMISOS NO OBLIGATORIOS.
- Son permisos no obligatorios todos los que no estén previstos en la ley como obligatorios. En estos casos es
potestativo del empleador conceder o no el permiso pedido. En consecuencia, la Empresa podra negarlo sin

necesidad de justificacion.

- El permiso no obligatorio debera ser solicitado por el trabajador por lo menos con 5 dias habiles de
anticipacion, diligenciando el formato de permisos e inasistencias que establezca la empresa.

- Cuando se conceda un permiso no obligatorio por determinado numero de horas, el trabajador las repondra en
la manera que lo acuerde con su superior inmediato.

- Cuando se conceda un permiso no obligatorio entre 1 y 3 dias, sera no remunerado, salvo que las partes
pacten lo contrario.

- Cuando se conceda un permiso no obligatorio superior a 3 dias, se dara por suspendido el contrato de trabajo
durante el tiempo que dure el permiso.

- Salvo fuerza mayor, no se concedera permiso por tiempo superior a 1 mes continuo sin lugar a prérroga.

- Los permisos discontinuos no obligatorios, no podran sumar mas de 1 mes dentro del periodo de un afio.

- En ningun caso se otorgara permiso para realizar trabajos a terceros, sean gratuitos o pagos. En
consecuencia, en el disfrute de ningln permiso el trabajador podra realizar trabajos para la Empresa, para
terceros ni para si mismo, La violacién de esta prohibicion se califica desde ya como falta grave y, por lo tanto,
es justa causa para la terminacién del contrato.

PARAGRAFO: Requisitos para otorgar permisos tanto obligatorios como no obligatorios:

- En todos los casos el trabajador debera entregar al area de talento humano el formato de solicitud de
permisos e inasistencias que establezca la empresa, con el tiempo de anticipacion aca establecida.

- En los permisos por horas, o de 1 a 3 dias, en ese mismo formato la persona encargada del area de talento
humano diligenciara si es concedido o no, el tiempo por el cual se concede, y de ser posible, la manera como
se repondra dicho tiempo.
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- Cuando se trate de permiso no obligatorio y se niegue, el encargado de talento humano lo hara constar en el
formato de solicitud de permisos e inasistencias que tenga establecida la empresa, sin que sea necesario
expresar justificacion alguna.

- Cuando se trate de permiso superior a 3 dias y se conceda, el trabajador debera ademas firmar el documento
de suspension del contrato de trabajo que le entregara la Empresa.

CAPITULO XI

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO
Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 83° FORMA Y ESTIPULACION. Formas y libertad de estipulacion.

1.

o

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

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

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

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF, y
Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres ultimas entidades, los aportes parafiscales
se efectuaran sobre la base del setenta por ciento (70%) de dicho salario.

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

Cuando se trate de trabajos por equipos, que impliquen la rotacién sucesiva de turnos diurnos y nocturnos,
la empresa podra estipular con sus trabajadores salarios uniformes, siempre que estos salarios
comparados con los de las actividades idénticas o similares en horas diurnas compensen los recargos
legales.

ARTICULO 84°. SUELDO Y JORNAL. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y, sueldo, el estipulado
por periodo mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 85°. LUGAR Y PERIODO DE PAGO. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuara en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo, o inmediatamente después
que éste cese (articulo 138, numeral primero, C.S.T.). Los pagos se efectuaran en forma quincenal y mensual.

ARTICULO 86°. FORMA. El salario se pagara al trabajador directamente o por consignaciéon en cuenta de éste
0 a la persona que él autorice por escrito asi:

1.

El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos no mayores a un mes.
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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 mas tardar con el salario del periodo
siguiente (articulo 134, C.S.T.).

PARAGRAFO 1°. EL empleador esta facultado por ley para retener los valores correspondientes al sistema
integrado de seguridad social, retencién en la fuente para el pago de impuesto a la renta y complementarios,
retenciones por mandato judicial y las que el trabajador autorice, de manera expresa y escrita, cuando quiera
que no se afecten los minimos derechos establecidos por la ley

PARAGRAFO 2°. De conformidad con el articulo 15 de la Ley 50/90, no constituyen salario los pagos que
recibe el trabajador de manera ocasional y por mera liberalidad, tales como: primas, bonificaciones, premios,
bonos por productividad, compensaciones, gratificaciones, gastos de representacién, viaticos, viaticos
accidentales, medios de transporte, elementos de trabajo, prestaciones sociales, calzado y vestido de labor.
Tampoco los beneficios y auxilios habituales u ocasionales tales como la alimentaciéon, habitaciéon o vestido y
las primas extralegales de vacaciones, de servicios o de navidad.

CAPITULO XII

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

ARTICULO 87°. OBLIGACION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Es obligacién del empleador
velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo, igualmente, es su obligacién garantizar
los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en riesgos laborales y ejecutar el
sistema de Gestion de la seguridad y salud en el trabajo, con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

ARTICULO 88°. SERVICIOS MEDICOS Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por
la E.P.S., A.R.L, o0 através de la |.P.S. a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 89°. INFORMACION DE ESTADO DE SALUD. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se
sienta enfermo, deberd comunicarlo al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o
no en el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado,
su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad
debida.

ARTICULO 90°. OBLIGACION DE REALIZAR EXAMENES Y TRATAMIENTOS. Los trabajadores deben
someterse a las instrucciones y tratamiento que ordene el médico que los haya examinado, asi como a los
examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la empresa en determinados
casos. El trabajador que sin justa causa se negaré a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos
antes indicados, perdera el derecho a la prestaciébn en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 91°. CUMPLIMIENTO DE MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD. Los trabajadores deberan
someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en
general, y en particular a las que ordene la empresa para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos
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profesionales en el manejo de las maquinas, equipos, herramientas y demas elementos de trabajo para evitar
los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren
dentro del sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa, que le hayan comunicado por
escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los
trabajadores privados como para los servidores publicos, previa autorizacion del MINISTERIO DEL TRABAJO,
respetando el derecho de defensa (Art. 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 92°. MEDIDAS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso de accidente de trabajo no
mortal, ain el mas leve o incidente, el trabajador lo comunicara inmediatamente el jefe directo o su
representante, este garantizara la prestacién de primeros auxilios e informara al area de Seguridad y Salud en
el Trabajo quien orientara al colaborador sobre el lugar donde debe ir para la atencién médica, igualmente
realizara el reporte de dicho accidente en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, Ley 1562 de
2012 ante la E.P.S. y la A.R.L. (maximo 48 horas después de sucedido el evento)

En los casos que un accidente de trabajo haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave del
trabajador, la organizacién prestara los primeros auxilios y remitira al Trabajador accidentado a la IPS para su
respectiva atencion médica; posteriormente se realizara la investigacion del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo y una vez terminada la investigacién del accidente y demostrada la accién provocada,
faculta a la organizacion, para iniciar procedimiento disciplinario y tomar las sanciones determinadas en el
presente reglamento respetando el derecho a la defensa.

La organizacion no respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente, por razon de no haber dado el Trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo
demorado sin justa causa. En caso de recibir extemporaneamente un aviso de accidente de trabajo los
responsables reportaran inmediatamente en los términos del decreto 1295 del 1994 a la ARL Y EPS y
simultdneamente se iniciara una investigacion disciplinaria al Trabajador para determinar las causas del no
aviso oportuno y se aplicaran las sanciones correspondientes del presente reglamento.

ARTICULO 93°. ESTADISTICA DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES. Todas las empresas deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso,
determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de
conformidad con el reglamento que se expida.

El MINISTERIO DEL TRABAJO, en coordinacion con el Ministerio de Salud estableceran las reglas a las cuales
debe sujetarse el procesamiento y remision de esta informacion. (Art. 61 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 94°. CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE RIESGOS LABORALES. En todo caso, en lo
referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a las
normas de riesgos laborales del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, el decreto 1072 de 2015, expedido por el
Ministerio de Trabajo y S. S. y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes
estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, "Por el cual se determina la organizacion y
administracion del Sistema General de Riesgos Profesionales”, de conformidad a los términos estipulados en
los preceptos legales pertinentes, y demas normas concordantes y reglamentarias del decreto antes
mencionado.

ARTICULO 95°. RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO: Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendran entre otras, las siguientes
responsabilidades:

a) Procurar el cuidado integral de su salud;
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b) Suministrar informacion 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 contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo;

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

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

ARTICULO 96°. La organizacién adopta el Programa de Rehabilitacién Integral para la reincorporacién laboral y
ocupacional para la Poblacién Afiliada al Sistema General de Riesgos Laborales, aplica a los casos de
Accidente de Trabajo o Enfermedad Laboral. Las responsabilidades de los trabajadores conforme al programa
son las siguientes:

a. Comprometerse con las actividades establecidas en el Programa de Rehabilitacion Integral para la
reincorporacion laboral y ocupacional y su autocuidado; participando con el cuidador o su familia como red de
apoyo.

b. Aportar informaciéon veraz y oportuna sobre los antecedentes médicos, estado de salud, evolucion y
actividades extralaborales. Cualquier fraude se considerara una falla grave, so pena de la sancion establecida
en el articulo 17 de la Ley 776 de 2002 o la norma que adicione modifique o sustituya.

c. Aplicar las instrucciones concertadas con el equipo rehabilitador en su plan de rehabilitaciéon integral, asi
como las recomendaciones y/o restricciones, tanto en su ambiente laboral como extralaboral.

d. Asistir a la capacitacién, asesoria, entrenamiento, asistencia técnica, cumplir con el Programa de
Rehabilitacion Integral para la Reincorporacion Laboral y Ocupacional de los Trabajadores, el cual podra utilizar
las tecnologias de la comunicacion, inteligencia artificial y realidad virtual en los aspectos, acciones y
actividades que sean pertinente.

e. Utilizar las incapacidades temporales y/o recomendaciones médicas conforme al Programa de Rehabilitacion
Integral para la Reincorporacién Laboral y Ocupacional de los Trabajadores, sin exponer su salud, dar un uso
indebido a dichas incapacidades temporales, laboral en otra empresa o actividad, realizar actividades
deportivas o recreativas, paseos o viajes que afecten su salud e incumplan el Programa de Rehabilitacion
Integral para la Reincorporacion Laboral y Ocupacional de los Trabajadores.

CAPITULO Xiil
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 97°. DEBERES GENERALES DE LOS TRABAJADORES. Los trabajadores tienen como deberes
los siguientes:

a. Respeto y subordinacion a los superiores.

b. Respeto a sus compafieros de trabajo.

c. Procurar completa armonia con sus superiores y comparieros de Trabajo en las relaciones personales y en
la ejecucion de labores.

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

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

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

g. Ser veridico en todo caso.

h. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, 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.
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i. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo Jefe para el manejo de las
herramientas, maquinas, elementos o instrumentos de trabajo.

j- Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefar sus labores, siendo
prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros o abandonar el sitio de
trabajo.

k. Ser leal a sus superiores y representantes de la empresa.

I. Guardar respeto a los clientes de la empresa.

m. Comunicar a sus superiores las ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia en el trabajo o que
puedan beneficiar a la empresa.

n. Atender las indicaciones que la empresa haga por medio de carteles o circulares, anuncios e instrucciones,
procedimientos, etc, relacionados con el servicio.

o. Mantener buenas relaciones y respetar a los contratistas y trabajadores que presten servicios tales como
celaduria, aseo, cafeteria, mantenimiento, etc.

p- Acatar en todas las prescripciones de seguridad e higiene contenidas en la ley o los Reglamentos y evitar a
toda costa la generacién de riesgos que afecten en la salud.

q. Utilizar las herramientas y demas utiles suministrados por el empleador en las actividades propias del
trabajo.

r. Coadyuvar en la preservacion de los bienes de la empresa y, para tal efecto, sugerir honradamente los
cambios y mejoras que deban, a su juicio, hacerse.

s. Participar activamente en las actividades tendientes a mejorar los aspectos de seguridad e higiene del
trabajo, velar por la conservacion de la vida y salud propias y de la de los demas trabajadores asi como por
la de los terceros usuarios de la empresa.

t. Velar por la debida conservacion de los bienes de la empresa, avisando oportunamente cuando estén
expuestos al deterioro por indebida preservacion, falta de almacenamiento o indebido almacenamiento. Asi
mismo avisar al empleador en caso de deterioro de las herramientas y demas utiles para evitar los
accidentes de trabajo.

u. Utilizar el correo electrénico, el Internet, las claves de acceso al sistema, el software de la empresa y demas
herramientas de trabajo en forma racional y objetiva, Unicamente para el cumplimiento de sus funciones y la
realizacion de sus labores.

v. Dar aviso oportuno, al empleador o a su Jefe Inmediato, de la comisién de hechos violatorios de este
reglamento o del de higiene y seguridad de la empresa y a las autoridades de cualquier delito cometido en la
empresa.

PARAGRAFO. Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad en los establecimientos o
lugares de trabajo, ni intervenir en la relacion del personal de la policia, ni darle ordenes, ni suministrarle
alojamiento o alimentacion gratuitos, ni hacer dadivas (articulo 126, paragrafo C.S.T.).

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 98°. ORDEN JERERQUICO DE LA EMPRESA. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos
existentes en la empresa, son los siguientes:

Para efectos de autoridad y ordenamiento de la empresa, la jerarquia sera ejercida en la siguiente forma:
En la empresa en general:

Presidente

Gerente General o Represente Legal

Sub gerente general
Directores Comerciales

apoy
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e. Talento Humano
f. Jefe de Seguridad
g. Jefe de Compras
h. Jefe de Bodega

PARARAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa, en coordinacién con Recursos Humanos, los siguientes:

Presidente

Gerente General o Representante Legal
Jefe Departamento de Seguridad
Talento Humano

Directores Comerciales

L

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES
Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 99°. PROHIBICION DE EMPLEO A LOS MENORES DE EDAD Y MUJERES. Queda prohibido
emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajos de pintura industrial que entrafien el
empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

Las mujeres, sin distincion de edad, y los menores de dieciocho (18) afos no pueden ser empleados en
trabajos subterraneos de las minas ni, en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos (ordinales 2y 3 del art. 242 del C. S. T.).

ARTICULO 100°. PROHIBICION DE TRABAJOS PARA LOS MENORES DE EDAD. Los menores no podran

ser

empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a

riesgos para su salud o integridad fisica:

1.
2,
3

N

10.
1.

12.

13.

14.

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

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

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

Trabajos donde el menor de edad esta expuestos a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.
Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que
impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

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

Trabajos submarinos.

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

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables.

Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

Trabajos en maquina esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad y en
ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de laminacién, trabajos
de forja, y prensa pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.
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15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos proximos
a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

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

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

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

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

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

22. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del MINISTERIO DE TRABAJO.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14) que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el
Ministerio de Educaciéon Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada
para el efecto por el MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL, o que obtenga el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA", podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del MINISTERIO DE LA
PROTECCION SOCIAL, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del
menor, mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riegos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho
(18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y
demas lugares de diversion donde se consuma bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion
para la reproduccidén de escenas pornogréficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Arts
245 y 246 del Decreto 2737 de 1989).

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

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA
Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 101°. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA. Son obligaciones especiales del
empleador:

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

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

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

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

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



& . ,61

( REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
% Y

5, £

%\smatv»\'o

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el articulo 46
de este Reglamento.

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

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar
de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

9. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente.

10. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieren.

11. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la ley.

12. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo
238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

13. 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 por el Embarazo o parto. No producira
efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que si acude a
un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

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

16. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del trabajador
menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera. Sera también obligaciéon de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral,
suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo
en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa
(articulo 57 C.S.T.).

17. Consignar en los Fondos de cesantias el valor de las cesantias consolidadas a treinta y uno (31) de
diciembre de cada afio, de aquellos trabajadores vinculados a la empresa con posterioridad al primero de
enero de 1.991 y las de aquellos trabajadores que, habiéndose vinculado con anterioridad, voluntariamente
se acojan al régimen de liquidacién anual de cesantias previsto en la ley 50/90.

18. No emplear trabajadores por la fuerza o de forma involuntaria.

19. No contratar menores de dieciocho (18) afios.

20. Proveer un ambiente de trabajo libre de acoso, abuso sexual o castigo corporal.

21. No discriminar por caracteristicas o creencias personales.

22. Proveer un ambiente de trabajo seguro que no perjudique la salud de los trabajadores.

23. Cumplir las leyes ambientales, reglas y estandares aplicables a la operacién de la planta.

24. Cumplir todas las leyes de aduana, mantener practicas para prevenir el embarque ilegal de productos.

25. Trabajar en conjunto con las autoridades aduaneras y agencias anti-drogas para evitar el embarque de
drogas.

26. La empresa no tiene practicas de discriminacion ni por raza, orientacion sexual, credo, edad.

ARTICULO 102°. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. Son obligaciones especiales del
trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este reglamento y

acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus
representantes segun el orden jerarquico establecido.



10.

1.

12,
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

N
Sar (:v»"o

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza reservada
y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, o que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.
Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que les hayan
facilitado y las materias primas sobrantes y usar la tecnologia, software, maquinas, herramientas, utiles y
elementos de trabajo, sélo en beneficio de la empresa y por razones del mismo.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaferos.

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

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

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las autoridades
del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o
de enfermedades profesionales y usar la dotacién y los elementos de proteccién entregados por la
empresa en la realizacion de todo trabajo o actividad; asi mismo, utilizar para las labores diarias las
herramientas y uniformes adecuados para cada labor.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra (articulo 58, C.S.T.). Igualmente debera informar cualquier cambio de estado civil, cambio de
conyuge, fallecimiento de hijos, esposo(a) o padres, nacimiento de hijos y, en general, toda la informacion
correspondiente a su hoja de vida.

Tratar a los superiores, compaferos de trabajo, clientes de la empresa y publico en general, con respeto y
cortesia y prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente, en el lugar y condiciones de
trabajo acordadas.

Ejercer por si mismo las labores o tareas asignadas, conexas, accesorias 0 complementarias a la principal
del cargo que desempefia y realizarlas observando el mayor cuidado para que sus operaciones no se
traduzcan en actos inseguros, que puedan ocasionarle perjuicios a si mismo o0 a sus compareros de
trabajo, tales como el mantenimiento simple y rutinario de los equipos a su cargo, limpieza y correcta
presentacion del mismo y del sitio de su trabajo e impedir el desperdicio de materiales y procurar el mejor
rendimiento en el desempefio de sus labores, velar por el buen estado de las herramientas dandoles el uso
adecuado y practico para el cual estan destinadas y evitar la pérdida o el deterioro de las mismas.

Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dafio, etc., que sufran los equipos, muebles, enseres,
productos, materias primas o vehiculos de la empresa, por leves que estos sean, procurando el maximo de
rendimiento y el minimo de desperdicio de los mismos.

Someterse a las requisas y registros indicados por la empresa.

Asistir puntualmente al trabajo, a los cursos de capacitacion o perfeccionamiento organizados por la
empresa, o cualquier otra entidad, cuando se haya seleccionado como participante dentro o fuera de sus
dependencias y concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupo, organizados y convocados
por la empresa, segun el horario asignado, observando en todo momento la disciplina y seriedad del caso.
Manejar con suma delicadeza los dineros que por cualquier razén o por motivo del cargo, le hayan
confiado y darle rigurosamente el destino que le hayan indicado las instrucciones de su superior inmediato.
Consignar a mas tardar al dia siguiente los dineros y valores recaudados.

Registrar los tiempos de permisos concedidos durante las horas de trabajo y presentarse a laborar con el
uniforme y dotacion asignada por la empresa y cuidar de él, cuando este aplique.

En caso de que la empresa por una equivocacion entregue o consigne al empleado una suma mayor de
dinero a la que legalmente se le esté adeudando, o que no le corresponda, éste se obliga a no disponer de
ella y a proceder en forma inmediata a su reintegro a la empresa dando aviso de dicha circunstancia.
Laborar horas extras cuando asi lo indique la empresa, de conformidad con la ley.

Observar estrictamente los conductos regulares sefialados por la empresa, los procedimientos de
administracion de personal y someterse a los controles indicados por la empresa, en las condiciones de
tiempo, modo y lugar que esta sefiale con cualquier fin.

Hacer uso unicamente de los programas de computador autorizados por la empresa y dar al internet un
uso racional, exclusivo y necesario en sus actividades, siendo objetivo con sus funciones, buscando
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siempre el mejoramiento y beneficio de la empresa. Usar el correo electrénico de la empresa unicamente
para el cumplimiento del objeto de su trabajo o de los objetivos de la empresa.

Poner a disposicion de la empresa en forma inmediata, la informacién relacionada con claves o cédigos de
acceso a computador, cuando haya sido autorizado para ello.

Colaborar en forma inmediata con las autoridades cuando estas requieran su concurso.

Acogerse a las politicas de la empresa relacionadas con el direccionamiento estratégico de la misma,
observando el cumplimiento de su mision, visidn, principios, mandatos y politicas que lo componen, como
guia para actuar y mejorar la labor y el compromiso con los clientes internos y externos.

Evitar el embargo de sus salarios y los hechos que puedan conducir a ellos o a cualquier persona o entidad
a formular reparos ante la empresa por la conducta o el incumplimiento del trabajador.

Evitar situaciones personales o conflictivas, dentro o fuera de la empresa, con sus companeros de trabajo
0 con terceros o contratistas que puedan poner en riesgo la integridad de la empresa y las relaciones con
sus trabajadores o terceros.

Colaborar y participar activamente en los programas de prevencién de accidentes y enfermedades
profesionales, programadas por la empresa o con autorizacién de ésta y observar las medidas sanitarias y
de salubridad que prescriben las autoridades de salud o que le ordene la empresa.

Abstenerse de operar maquinas, equipos o herramientas que no le hayan sido asignadas para el
desempefio de su labor y no permitir que el personal no autorizado maneje dichos equipos. Igualmente,
debera vigilar cuidadosamente el comportamiento de la maquinaria y equipo a su cargo y comunicar
inmediata y oportunamente a su Jefe Inmediato, cualquier riesgo peligro o averia para que se proceda a
corregirlo.

Los trabajadores que operen maquinas o equipos con partes moviles no usaran ropa suelta, anillos,
argollas, cinturones, pulseras o elementos similares.

Revisar las herramientas o equipos antes de comenzar cada trabajo y utilizar todos los elementos de
proteccion determinados por salud ocupacional.

Informar cualquier tipo de enfermedad o accidente y someterse a los examenes y tratamientos médicos
que se le ordene.

Estar debidamente dispuesto con su respectivo uniforme en su puesto de trabajo a la hora exacta en que
empieza su turno, Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

Manipular cuidadosamente y de acuerdo con las instrucciones recibidas, las maquinas, herramientas, os
productos, elementos, Etc. Para evitar su pérdida o deterioro.

Avisar al empleador o a sus representantes de cualquier desperfecto en los Utiles de trabajo que pudiese
llegar a poner en riesgo la salud, la integridad fisica, para que la herramienta o equipos sean reparados o
dados de baja y reemplazarlo por otros que garantice su funcionalidad y evite los riesgos antes
mencionados.

Suministrar la documentacién requerida con destino a la EPS. y a la Caja de Compensacion Familiar con el
fin de que puedan beneficiarse de las prestaciones sociales otorgadas por estas entidades.

PARAGRAFO PRIMERO: Ademas de los puntos anteriores el personal vinculado al area de Seguridad debe
cumplir con los siguientes puntos:

a.

Revisar en forma estricta a toda persona, vehiculo, montacargas, contenedor, paquetes, documentos, etc.,
cuantas veces ingresen o salgan de las instalaciones de la empresa e informar inmediatamente al superior
jerarquico, dejando consignado por escrito, cualquier irregularidad o hecho sospechoso que se note.

. Observar cuidadosamente las instrucciones de transito, y las instrucciones ordenadas por la empresa,

cuando ésta le confie el manejo de vehiculos.

Portar el carnet de identificacién suministrado por la empresa, permanentemente y en sitio visible y
presentarlo en todas las ocasiones que le sea solicitado o para entrar o salir de las dependencias de la
empresa.

. Denunciar en forma inmediata ante las autoridades competentes e informar a la empresa sobre la pérdida

o extravio del carnet.
Presentar y aprobar las pruebas de seguridad que en cualquier momento ordenen la empresa o
autoridades competentes.
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f. Mantener actualizada la licencia de conduccion.

PARAGRAFO SEGUNDO: Responsabilidad personal de mandos medios. El personal de mandos medios
representa a la empresa ante los trabajadores que dirigen, segun el orden jerarquico establecido. Estas
personas tienen como principal responsabilidad el acertado manejo de la empresa y del personal a su cargo
aplicando y haciendo cumplir las politicas, instrucciones y procedimientos establecidos por la ley y por la
empresa, en consecuencia, estan obligados a cumplir, ademas de los puntos anteriores, con los siguientes:

a. Guardar especial lealtad y fidelidad para con la empresa.

b. Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada uno de sus subalternos con el fin
de obtener la produccién propuesta de bienes o servicios, dentro de la calidad y cantidad exigida por las
normas de la empresa.

c. Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas y reglamentos de la empresa y las
disposiciones legales laborales vigentes, mirando en conjunto el bien del trabajador y los derechos y
deberes de sus subordinados inherentes a su relacion laboral.

d. Mantener la disciplina dentro de su grupo, por el buen uso de su autoridad de mando. Estimular el trabajo
en equipo y la colaboracion del personal en todas las tareas que se le encomienden.

e. Prestar plena colaboracion a la empresa.

f. Informar y consultar a sus inmediatos superiores jerarquicos sobre los problemas que se presenten en todo
su campo de accion.

g. Realizar oportunamente los informes que deba realizar en virtud de sus obligaciones.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 103°. PROHIBICIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA. Se prohibe a la empresa:

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

1.1. Pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos autorizados por la ley.

1.2. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de salarios y
prestaciones, para cubrir su crédito, en forma y en los casos en que la ley los autorice.

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

1.4. En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor respectivo
en los casos de los articulos 250 y 274 del Codigo Sustantivo del trabajo.

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

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

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

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

6. Hacer, o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "Lista negra",
cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores
que separen o sean separados del servicio.
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8. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciere ademas de incurrir en sanciones legales debera pagar a
los trabajadores los salarios, prestaciones, e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi
mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los
salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos, sera imputable a aquel y les dara derecho a
reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

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

ARTICULO 104°. PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES. Se prohibe a los trabajadores en general:

1. Sustraer del taller o establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin

permiso.

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

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso de la empresa.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover suspensiones

intempestivas del trabajo, incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

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

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

retirarse.

8. Usar las herramientas, marcas, emblemas o patentes suministradas por el empleador en objetivos distintos
de los previstos en el contrato de trabajo.

9. Fumar o permitir fumar en el sitio de trabajo, en lugares como depésitos, los puntos de venta y demas
lugares donde este expresamente prohibido por la empresa.

10.Dormir en horas de trabajo.

11.Sobrefacturar o dejar de cobrar productos en las cuentas de los clientes como también aceptar o solicitar
créditos, dinero o dadivas a los clientes de la empresa a cambio de favores o tratamientos especiales.

12.Toda accién u omisidon que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus
superiores, clientes, equipos o bienes de la empresa.

13.Retirarse de su trabajo durante las horas de servicio, aun por breve tiempo, sin autorizacién de su jefe
inmediato o llegar con retardo en las horas de entrada en la mafana, tarde o en el turno asignado.

14.0cuparse en cosas distintas de sus labores, durante las horas de trabajo, tales como juegos de mano y
juegos de dinero, burlas o en cualquier otra forma, lecturas o conversaciones diferentes a las del trabajo
asignado y que puedan afectar el normal funcionamiento y el ritmo de trabajo.

15.Promover discordias entre los comparferos de trabajo, incitar al desconocimiento de érdenes impartidas,
creando un mal ambiente de trabajo.

16.Discutir sobre politica, religion u otras materias ajenas al trabajo o perseguir a sus compafieros por estas
mismas circunstancias o intervenir en cualquier forma en la promocion, organizacién o realizacion de
huelgas, paros, ceses o suspensiones de trabajo en la empresa, cuando tales hechos tengan el caracter de
ilegales o intempestivas o de alguna manera, sean contrarias a las disposiciones de la Ley o de este
reglamento.

17.Retirar archivos o dar a conocer documentos sin autorizacion escrita del superior jerarquico.

18.Esconder trabajos defectuosos o no informar inmediatamente de los errores cometidos.

19.Rendir informacién, declaracién o dictamenes falsos, sesgados o incompletos.

20.Registrar el control de asistencia al trabajo a otro comparfero o dejar de timbrar o firmar la suya propia, o
registrar simultdneamente ingreso y salida, al inicio y fin de la jornada como a la hora de almuerzo o
descansos.

21.Excederse en el tiempo de sus descansos.

22.Tener conducta desordenada en o fuera de horas laborables dentro de los predios de la Empresa o
clientes.

arebd
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23.Confiar a otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado, sin permiso expreso de su superior inmediato.

24.Manejar u operar vehiculos, equipos 0 maquinas que no se les haya asignado o sin la autorizacion del jefe
inmediato.

25.Leer material impreso que no se relacione con el trabajo, durante horas laborables.

26.Holgazanear o perder el tiempo.

27.Interferir, molestar, intimidar, ofender, retar u holgazanear con el trabajo de los demas compaferos o
terceros.

28.Escribir o pintar los puestos de trabajo o cualquier otro tipo de vandalismo.

29.Mantener dentro de la empresa, en cualquier forma o cantidad, licores embriagantes o téxicos, explosivos,
barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier producto semejante.

30.Transportar en los vehiculos de la empresa, sin previa autorizacion del jefe inmediato, personas u objetos
ajenos a ella, dentro o fuera de las instalaciones de la misma.

31.Retener la informacion necesaria para el normal funcionamiento de la Empresa.

32.Realizar llamadas teleféonicas personales, locales o larga distancia por mas de tres minutos, y utilizar el
Internet para actividades personales, sin autorizacion previa del jefe inmediato, a menos que sea urgente.

33.Hacer mal uso de los servicios sanitarios, duchas, lavamanos, escribir en las paredes y mantener sucios y
desordenados los lockers y demas sitios de descanso.

34.No acatar las 6rdenes e instrucciones que sobre seguridad y vigilancia den los celadores de la empresa.

35.Tomar medicinas o instrumentos médicos de los botiquines sin causa justificada.

36.Entrar o salir de las instalaciones de la empresa por sitios diferentes a los asignados para ello.

37.Introducir paquetes u objetos similares a las instalaciones de la empresa y negarse a revelar su contenido.

38.Salir de la empresa con paquetes, bolsas u objetos semejantes sin mostrar su contenido.

39.Sacar de la empresa o de los sitios indicados por esta, vehiculos de propiedad de la misma, sin
autorizacion.

40.Mover contenedores, dentro o fuera de las instalaciones de la empresa, sin autorizacién expresa para ello.

41.Transitar o permitir el transito de personas, vehiculos, montacargas etc., desconociendo las medidas de
seguridad establecidas por la empresa.

42.Recibir visitas en el trabajo o dentro de la empresa o permitir que extrafios ingresen a ella sin autorizacion
del superior.

43.Prestar servicios a terceros a cualquier titulo sin autorizacion expresa de la empresa.

44 Utilizar o permitir el uso de programas distintos de computador a los autorizados y utilizados por la
empresa.

45.Falsificar o reproducir documentos contables, facturas o cualquier papeleria de control de la empresa.

46.Crear claves o cédigos de acceso a los computadores, sin autorizacion previa escrita de su jefe inmediato.
Suministrar a extrafios, sin autorizacién de la empresa datos relacionados con la organizacion o con
cualquiera de los sistemas, servicios o procedimiento de la empresa. Igualmente es prohibido divulgar o
dar a conocer los secretos técnicos o comerciales que tenga el trabajador en razén al desarrollo del
contrato.

47.Explotar o comercializar programas de computacion o software, o trabajos realizados dentro de la
empresa.

48.Permitir la permanencia de personas extrafias o ajenas a la empresa en el sitio de trabajo y permanecer en
el lugar de trabajo en horas distintas de las labores, sin permiso u orden de su jefe inmediato.

49.Realizar cualquier actividad sin el uso de los elementos de proteccién personal suministrados por la
empresa, o sin verificar las medidas de seguridad establecidas o usar prendas de vestir o dotacién ajena.

50.Vender, ceder o traspasar a cualquier titulo su dotacién nueva o usada o sus elementos de proteccién
personal.

51.Dar informacion a terceros sobre volumenes de ventas, recaudos de dineros, forma y dias de pago de las
néminas, sitios de bodegas, habitacion, rutas, horarios, movimientos, clase de vehiculos, direcciones,
teléfonos etc., de los duefios o comparieros de trabajo o cualquier otra informacion que pueda poner en
peligro la seguridad de los mismos.

52.Permanecer en el lugar de trabajo en horas distintas a las labores, sin permiso u orden de su jefe
inmediato.
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53.Acosar sexualmente a cualquier persona en las instalaciones de la empresa o en horario de trabajo, sin
importar el grado jerarquico, las funciones o el sexo.

54.Emplear para cualquier efecto, el carné interno de otro trabajador.

55.Presentar o proponer para las liquidaciones parciales de cesantias, promesas de compraventa u otros
documentos semejantes, ficticios, falsos o que no ejecute para tal fin.

56.Permitir el embargo de su salario por incumplimiento del pago de sus obligaciones civiles.

57.Escribir y publicar frases mal intencionadas, insultos que conciernan a companieros, jefes o a la empresa.

58.Presentarse al trabajo indecorosamente vestido de manera que ofenda el pudor de sus comparieros de
trabajo o de cualquier persona.

59.Dejar de notificar algun cambio en la informacion requerida en los expedientes de personal.

60.No dar aviso sobre la ocurrencia de accidentes de trabajo sea que el accidente ocurra al mismo trabajador
0 a sus companeros de trabajo, igualmente no informar a la empresa con la mayor prontitud posible sobre
incapacidades otorgadas por los médicos de la E.P.S. o A.R.P., salvo que por la naturaleza de la lesion o
enfermedad el trabajador esté inconsciente o impedido para desplazarse.

61.Todo trabajador esta en la obligacién de prestar ayuda a sus compafieros lesionados o enfermos y es falta
grave no hacerlo y demorar la prestacion de la ayuda requerida asi como no elaborar el reporte
correspondiente para la entidad de seguridad social que deba conocer del accidente de trabajo.

62.No tener al dia los inventarios de productos farmacéuticos cuando se esta encargado de esta funcion.

63.trasladarse de una seccion a otra o a un puesto de trabajo distinto del que corresponde, salvo permiso
previo y expreso del respectivo superior en ambos casos.

64.Vender o distribuir en cualquier forma, mercancias, loterias, chance, jugar dinero, ventas por catalogo, toda
clase de revistas o articulos de catalogo u otros objetos en las instalaciones de la empresa.

65.Desobedecer o dilatar injustificadamente el cumplimiento de las 6rdenes del empleador o de sus
representantes.

66.Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de la empresa, sin previa autorizacion.

67.Limpiar, engrasar o reparar maquinas o equipos en movimiento o que no le fueron asignados.

68.Demorar la presentacién de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que hayan recibido de
la empresa.

69.Impedir la requisa personal o de los objetos que cargue el trabajador a la entrada y salida de la empresa.

70.En caso de ocupar vivienda de la empresa, autorizar que habite o pernocte persona distinta a las
autorizadas por esta.

71.Incitar a otros trabajadores a que desconozcan las 6rdenes impartidas por sus superiores o jefes
inmediatos.

72.Negarse a mostrar o entregar el carné o el documento de identificacion cuando se le requiera, o utilizar el
de otra persona.

73.Mantener en el sitio de trabajo y las maquinas o herramientas que tenga asignadas, sucias o
desordenadas.

74.Presentarse al trabajo desaseado, sucio, en condiciones no higiénicas o permanecer asi en él.

75.Negarse a laborar tiempo extra.

76.Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio, siempre que no desmejoren
las condiciones de trabajo ni afecten su dignidad.

77.Cometer errores injustificados en el manejo de productos o elementos de trabajo que impliquen algun
riesgo.

78.Retirarse del sitio de trabajo antes de que se presente quien debe recibirle el turno, sin avisar al superior.

79.Marcar dos veces el ingreso o salida de su lugar de trabajo.

80.EI uso de accesorios como anillos, cadenas largas y pulseras para el personal de la planta de produccion.

81.Descartar los programas suplementarios de seguridad y salud en el trabajo establecidos por la empresa o
ARL.

82.Admitir, tolerar o encubrir el ingreso de vendedores de loterias, apuestas mutuas o cualquier clase de
juegos.

83.0mitir dar informacidn a sus superiores sobre hechos de los que tenga conocimiento o hacerlo tarde o falta
de veracidad, que puedan causarle perjuicio a la empresa o constituyan faltas contra la disciplina o el
servicio o las labore.
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84.Contratar en nombre de la empresa y para prestarle sus servicios a esta, a familiares en cualquier grado.

85.Abrir la correspondencia destinada a la empresa cuando no sea su funcién.

86.Cualquier otra acciéon u omision que resulten de la naturaleza del contrato, de sus clausulas, de las leyes,
de los reglamentos del empleador o de las caracteristicas del servicio.

87.Hacer transacciones privadas de negocios, durante horas de trabajo o usar su posicion en la empresa para
beneficio personal que pueda perjudicar la misma.

88.Danar o maltratar la propiedad de la empresa, de los bienes o de los otros trabajadores.

89.Practicar o fomentar la indisciplina, insubordinacién, la falta de obediencia para con sus superiores de
palabra o de obra, y las reiteradas desavenencias con sus compaferos.

90.Alterar los precios de los productos que expande o cobrar recargos a las cuentas sin autorizacion alguna.

91.Ingresar a la empresa en horas o dias no establecidos en su horario normal de trabajo sin debida
autorizacion previa escrita de sus respectivos superiores.

92.Retirar de los archivos u oficinas documentos o elementos o dar a conocer cualquier documento o
informacion de la empresa sin autorizacion expresa o escrita para ello.

93.Ser agentes de la autoridad en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la relacién del
personal de la policia, ni darle ordenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacion gratuitos, ni hacer
dadivas.

94.Utilizar el celular, o cualquier dispositivo similar, en areas no autorizadas, o cuando represente cualquier
riesgo de seguridad y salud en el trabajo, o para asuntos personales no urgentes en cualquier area o
momento.

95.Ingerir alimentos fuera de las areas autorizadas.

96.Colocar o remover anuncios o cualquier tipo de aviso o propaganda en los tablones de edicto sin la
autorizacioén previa de la gerencia o supervisor a cargo.

97.Cambiar de area de trabajo sin autorizacion o estar en otro departamento o campafia sin autorizacion.

98.Negarse injustificada a dar testimonio en caso de accidente en el area de trabajo o predios de la Empresa.

99.Dejar de cooperar injustificadamente en cualquier investigacion que se esté realizando sobre algun
incidente o accidente relacionado con las operaciones de la Empresa.

100. Prestar cualquier propiedad de la Empresa a otra persona no autorizada.

101. Ofrecer informacion falsa sobre los productos que representamos y/o servicios de la Empresa.

102. Entrar o permitir la entrada de otras personas a areas no autorizadas de la empresa.

103. No comenzar a realizar sus labores inmediatamente luego de registrar su asistencia.

104. Incurrir en horas extras sin previa autorizacion.

105. Realizar labores que no le corresponden a su posicidén, a menos que le sean asignadas.

106. No usar el codigo de vestimenta establecido (Se prohibe el uso de pantalones rotos, chancletas, faldas
cortas, pantalones cortos, ropa muy ajustada y/o transparente, camisas sin mangas, camisillas y escotes
pronunciados.)

107. Hacer bromas ofensivas a sus comparieros o al publico.

108. Hacer comentarios viciosos, falsos o infundados a cerca de cualquier Trabajador.

109. Utilizar lenguaje obsceno, indecoroso y/o abusivo.

110. Trabajar sin armonia o falta de cooperacién con sus comparieros de trabajo.

111. Realizar cualquier tipo de comentario negativo y/o calificativo del sistema y/o la empresa durante el
proceso de una llamada. Desacreditar, hacer sefalamientos o incurrir en una conducta que afecten
adversamente la reputacion o imagen de la Empresa, sus trabajadores, clientes o cualquier persona
relacionada con las operaciones de la Empresa o con quien pueda estar en contacto mientras se encuentre
en gestiones de su trabajo o por motivos de este.

112. Negligencia en la utilizacion de fondos de la Empresa o en la tramitacion de documentos, recibos,
compras o contratos o cualesquiera otros documentos.

113. Distribuir material impreso, sin previa autorizacion, en los predios de la Empresa.

114. Prestar servicios dentro y fuera de horas laborables a clientes o suplidores de la Empresa para
beneficio propio.

115. Incitar a pelear a trabajadores, clientes o cualquier persona relacionada con las operaciones de la
Empresa

116. Brindar informacién falsa sobre la Empresa.
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117. Rehusarse a firmar como recibidos documentos de la Empresa, asi como la negativa a recibir
documentos que le son entregados por la Empresa. Esto incluye amonestaciones y/o acciones
disciplinarias, reglas y normas de conducta, instrucciones operacionales y procedimientos a seguirse en las
operaciones de la empresa.

118. Grabar sin autorizacién, comunicaciones verbales o escritas de trabajadores, clientes o persona alguna
relacionada con las operaciones de la Empresa o con quien pueda estar en contacto mientras se encuentre
en gestiones de su trabajo o por motivos de este.

119. Alentar a otro Trabajador a violar las reglas de la Empresa.

120. Negarse a firmar documentos relacionados a politicas, normas y/o reglamentos de la Empresa.

121. Tratar inadecuadamente a un cliente, durante el proceso de servicio.

122. Traer, poseer o tener bajo su control sin autorizacion cualquier objeto que no esté relacionado con su
trabajo o por motivos del mismo, como explosivos, armas de fuego, u objetos prohibidos, cuchillos, bebidas
alcohdlicas, drogas, sustancias controladas o cualquier otro componente o sustancia que pudiera afectar
adversamente el desempeno del trabajador, la salud y seguridad de otros trabajadores, clientes o los
servicios y productos de la Empresa.

123. Alterar, remover, fotocopiar, o utilizar, con o sin beneficio propio, cualquier registro, informe, formulario,
solicitud, archivo o documento alguno de la Empresa, sus trabajadores, o cualquier persona relacionada
con las operaciones de esta o con quien pueda estar en contacto mientras se encuentre en gestiones de
su trabajo o por motivos del mismo.

124. Aceptar otros trabajos o trabajar por cuenta propia al estar disfrutando de una licencia de cualquier tipo,
o dedicarse a actividades que puedan estar en conflicto con los propédsitos de la licencia que esté
disfrutando, o que puedan afectar la condicion del Trabajador impidiendo su regreso al trabajo en la fecha
convenida. De ser una actividad recomendada por un médico, la misma debera ser certificada por éste y
notificada por escrito a la Empresa previamente.

125. Dejar de reportarse a su trabajo al terminar cualquier licencia.

126. Encubrir errores operacionales cometidos o accidentes sufridos por trabajadores o por terceras
personas, o no informar inmediatamente al supervisor la falta de material o equipo damnificado.

127. Incumplir las normas de seguridad industrial, asi como el descuido de la conservacién y limpieza de los
elementos de trabajo y medios de proteccion que lo requieran.

128. Divulgar o entregar sin autorizacion a cualquier persona la informacién confidencial de la Empresa.

129. Cambiar sin la debida autorizacidon cheques de otros trabajadores de la Empresa o de terceras
personas con dinero de la Empresa, asi como también aceptar vales no autorizados.

130. Realizar cualquier alteracion o falsificacion de datos relativos al propio trabajador o a sus companeros.

131. Presentar actitudes o comportamientos que degraden la buena imagen de los trabajadores o de la
Empresa.

132. Encontrarse en estado de embriaguez fuera de la jornada de trabajo portando el uniforme distintivo de
la Empresa.

133. Simular el sufrimiento de una enfermedad o accidente.

134. Recibir y/o recaudar dineros en representacion, con ocasién a los negocios que se realiza en la
empresa.

135. Utilizar de manera indiscriminada el uso de teléfonos personales, ya que se puede prestar para
desmejorar la atencion del cliente y el cumplimiento de las tareas diarias.

136. Realizar o permitir que terceros realicen actividades comerciales y ventas de todo tipo, de cualquier tipo
de producto, alimento, servicio, o en general, todo tipo de ventas al interior de la empresa o en el lugar de
acceso a la misma, o en otros sitios bajo la intermediacion del trabajador o utilizando a cualquier titulo
cualquier tipo de mencidén de la empresa, sus marcas, personal o clientes.

137. Instalar, copiar o usar software no autorizado. Se prohibe compartir informacién corporativa en
aplicaciones de mensajeria instantanea, redes sociales o servicios de almacenamiento en la nube que no
hayan sido autorizados.

138. Esta prohibido el uso de IA, chatbots o plataformas similares para introducir, procesar o compartir
informacion de la Empresa, salvo que estén expresamente autorizadas por la Gerencia o la direccion
competente. El incumplimiento sera considerado falta grave por comprometer la seguridad de la
informacion.
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PARAGRAFO PRIMERO: Prohibiciones personales de los mandos medios. El personal de mandos medios
representa a la empresa ante los trabajadores que dirigen, segun el orden jerarquico establecido. Este personal
tiene como principal responsabilidad el acertado manejo de la empresa y del personal a su cargo aplicando y
haciendo cumplir las politicas, instrucciones y procedimientos establecidos en la ley y por la empresa; en
consecuencia, ademas de las prohibiciones anteriores, queda especialmente prohibido para estos lo siguiente:

a.

b.

Entorpecer el cumplimiento de érdenes o instrucciones impartidas por las autoridades competentes.

Autorizar o ejecutar operaciones que afecten los intereses del empleador o negociar bienes, mercancias
o servicios del empleador en provecho propio o de terceros.

Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas las visitas, tareas u operaciones no
efectuadas.

Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones sociales, que puedan
afectar en forma nociva la reputacién del empleador.

Guardar silencio o no reportar a la Gerencia General, en forma inmediata cualquier hecho grave que
ponga en peligro la seguridad de las personas, los bienes o finanzas de la empresa

Utilizar los empleados de la empresa, en horas de trabajo, para realizar actividades de caracter personal.
El mal trato, irrespeto, discriminacién o actos que atenten contra la dignidad del trabajador.

Discriminar a cualquier trabajador o persona por razones de género, politica, creencias religiosas, etc.
Actuar en forma desleal o deshonesta con la empresa o comparieros de trabajo.

Solicitar préstamos o ayuda econdmica a los clientes del empleador aprovechandose de su cargo u oficio
0 aceptarles donaciones de cualquier clase sin la previa autorizacién escrita del empleador.

PARAGRAFO SEGUNDO: OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LOS JEFES O SUPERVISORES EN
GENERAL.

Ademas de las obligaciones que rigen para los demas trabajadores, son especiales para los Jefes de
Departamentos o areas y Supervisores las siguientes.

1.
2,

o

o
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Las de obediencia y especial fidelidad con la Empresa.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, impulsar el trabajo de cada uno de sus subalternos, con el
fin de que se realicen las labores de los empleados dentro de las normas de la empresa y en la calidad y
cantidad por ella exigidas.

Mantener la disciplina dentro del grupo bajo su responsabilidad.

Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el desarrollo de
sus funciones.

Prestar plena colaboracion a la Empresa y en especial a los demas jefes de los diversos niveles y
directivos de la misma.

Impulsar el trabajo en equipo, estimulando la cooperacion de todo el personal.

Dar ejemplo con su propia conducta.

Asistir cumplidamente a las conferencias, cursos, seminarios o capacitaciones que la Empresa programe.
Velar por la seguridad del personal a su cargo.
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10. Las demas que se deducen del caracter que todo jefe o Supervisor tiene como empleado de direcciéon y
de especial confianza dentro de la Empresa.

CAPITULO XVl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 105°. IMPOSICION DE FALTAS. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo
(articulo 114, C. S. T.). Las sanciones seran: Multas, Amonestaciones verbales o escritas, Llamados de
atencién y suspensiones.

ARTICULO 106°. FALTAS LEVES Y SANCIONES. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
sanciones disciplinarias asi:

a) El retardo hasta de cinco (5) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez multa de la décima parte del salario de
un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia; por la tercera vez suspension
en el trabajo por un dia y por cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente
cuando no cause perjuicio de consideracién a la empresa, implica por primera vez suspension el trabajo
hasta por tres dias y por segunda vez suspensién en el trabajo hasta por ocho dias.

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

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

La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo
dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus
obligaciones.

ARTICULO 107°. FALTAS GRAVES. Constituye falta grave y justa causa para dar por terminado el contrato de
trabajo, cuando ocurra sin justificacion asi sea por primera vez, las siguientes:

a) Elretardo de hasta de cinco minutos (5) en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente por quinta
vez.

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

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

d) Faltar sin excusa suficiente, por 3 dias consecutivos.

e) Conducir vehiculos de la empresa en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias psicoactivas.

f) Emplear dineros de la empresa en destinos diferentes al expresamente autorizado por el empleador o
Sus representantes.

g) En el caso del personal encargado de cobrar, dejar atrasar permanentemente la cartera a su cargo.

h) Para los vendedores en especial:

1. Vender productos de otro cliente
2. Apropiarse de pagos realizados por los clientes
3. Autorizar despacho de mercancia sin consentimiento del cliente
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4. Presentar como suyas, ventas efectuadas por otro empleado.

5. Permitir que ventas realizadas personalmente por el empleado, sean presentadas a nombre de otro
empleado.

6. De acuerdo a la vinculacién contractual realizada, facturar mensualmente volimenes de venta
inferiores a los establecidos en las circulares y demas reglamentaciones que al respecto expida y
aplique la empresa, segun documentos debidamente suscritos entre la empresa y el trabajador.

i) Para los trabajadores Bodega

1. Negarse, aunque sea por primera vez, a usar los elementos de proteccién personal necesarios para
la manipulacion de herramientas o para la ejecucion de sus labores
2. No observar e incumplir las normas sobre seguridad industrial, aun por primera vez.

ARTICULO 108° COMPROBACION DE LAS FALTAS. Una falta se considerara comprobada:

1. Por confesién verbal o escrita del respectivo trabajador.
2. Por declaracion fidedigna de personas distintas del trabajador, ya sean extrafias o dependientes de
la empresa.

ARTICULO 109: RENUNCIA TACITA POR ABANDONO DE SUS FUNCIONES O ABANDONO DEL CARGO.
Salvo por enfermedad, grave calamidad doméstica o fuerza mayor debidamente comprobada y justificada,
cuando el trabajador no se presente a su sitio de trabajo por dos dias o mas, abandonando el puesto o cargo, y
no responda las llamadas o mensajes que le efectie la empresa para que presente la justificacién de su
ausencia, o no sea posible su localizacion en los medios telefénicos y/o digitales que tenga registrados en la
empresa, se entendera que ha renunciado a su contrato de trabajo a partir de la fecha en que deje de asistir. En
tales casos, la empresa se limitara a aceptar tal renuncia por escrito. Ilgualmente, se procedera al pago o
consignacion judicial de su liquidacion si no fuere posible realizarla en un producto financiero autorizado.

ARTICULO 110°. JUSTA CAUSA PARA TERMINAR LA RELACION LABORAL. Las causales que
constituyen justa causa para que el empleador o el trabajador puedan poner término en forma unilateral al
contrato de trabajo, segun el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, son:

POR PARTE DEL EMPLEADOR:

1. Haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacion de certificados falsos para
obtener su admision o tendientes a obtener 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 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del servicio
en contra del empleador, los miembros de su familia, de sus representantes y socios, jefes de area,
vigilantes.

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la bodega, establecimiento o lugar de
trabajo o durante el desempefio de sus labores.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al trabajador de acuerdo
con los articulos 58 y 60 el C.S. del T., o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas del trabajo, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

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

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

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales y legales.

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

12. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas
prescritas por el médico de la empresa 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 jubilacién o invalidez estando al servicio de la empresa.

15. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter profesional, asi como
cualquier otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no haya sido posible
durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causal no podra hacerse sino al vencimiento de
dicho lapso y no exime al empleador de pagar las prestaciones e indemnizaciones legales y
convencionales derivadas de la enfermedad.

16. De conformidad con el literal b) del articulo 91 del decreto 1295 de 1994. Para el afiliado o trabajador. El

grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de
prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro de los
programas de seguridad y salud en el trabajo de la respectiva empresa, que se hayan comunicado por
escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto
para los trabajadores privados como para los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, respetando el derecho de defensa.

En los casos de los numerales nueve a quince de este articulo, para la terminacién del contrato de trabajo el
empleador debera dar aviso al trabajador con anticipaciéon no menor de quince (15) dias de su voluntad de
poner fin al contrato de trabajo.

Por parte del trabajador:

1.
2.

El haber sufrido engafo por parte del empleador respecto de las condiciones de Trabajo.

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

Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a incurrir en un acto
ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

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

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

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

La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestaciéon de un servicio distinto, o en lugares
diversos de aquél para el cual se contratd, salvo las facultades previstas en el literal B del articulo 1° de
I ley 50 de 1990 y con las limitaciones expresadas en la misma norma.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador de acuerdo
con los articulos 57 y 59 del C.S. del T., o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas del trabajo, laudos arbitrales, contratos individuales del trabajo o reglamentos.

PARAGRAFO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra en el
momento de la extincién la causal o motivo de esa determinacién; posteriormente no pueden alegarse
validamente causales o motivos distintos.
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CAPITULO XIX

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS
DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 111°. PROCEDIMIENTO. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se
deberan aplicar las garantias del debido proceso, respetando 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, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra. También se debera
aplicar siguiente procedimiento:

1. Una vez conocidos los hechos a investigar, se formularan cargos al trabajador presuntamente
responsable y se le citara para que presente descargos. Entre la fecha de la citacion y de los descargos
debera haber un lapso no inferior a 5 dias, para que el trabajador tenga oportunidad de preparar su
defensa. En la citacion se le transcribiran los cargos por los cuales se adelanta el procedimiento
disciplinario y se adjuntaran las pruebas con base en las cuales se hayan formulado los cargos, para
permitir ejercer el derecho de contradiccion.

2. Al momento de presentar los descargos el trabajador podra presentar las pruebas que pretenda hacer
valer para su defensa y podra solicitar la practica de pruebas adicionales, mismas que seran obtenidas
por la empresa siempre que guarden relaciéon con los hechos objeto de investigacion y estén acordes con
la ley.

3. Finalizada la recoleccion de las pruebas, la Empresa, por intermedio de Gerencia general adoptara la
decision que corresponda dentro de los 20 dias habiles siguientes y la comunicara por escrito al
trabajador, informéandole que puede presentar apelacion dentro de los 3 dias habiles siguientes.

4. Eltrabajador podra apelar la decision dentro de los 3 dias siguientes a la fecha en que se le comunique la
decisidn de la sancién, por escrito que presentara ante quien impuso la sancion, con la manifestacion de
los hechos y argumentos de su desacuerdo. La apelacién sera resuelta por Gerencia General dentro de
los 15 dias habiles siguientes. Su decisiéon la comunicara por escrito al trabajador de la manera mas
inmediata posible.

5. La sancion impuesta se hara efectiva a mas tardar dentro del mes siguiente a la fecha de haberse
comunicado la decisiéon de primera instancia -si no se interpone apelacion- o la de segunda instancia -si
la decision inicial es apelada-, salvo aquellos casos en que sea imposible para la empresa hacerla
efectiva en ese término, como por ejemplo, porque el trabajador se encuentre en periodo de disfrute de
vacaciones, licencias o incapacidad, caso en el cual este mes se contara a partir de la fecha en que el
trabajador reinicie sus labores. Igualmente, cuando las exigencias técnicas de la Empresa hagan
necesario postergar la época de cumplimiento de la sancién, se cumplira dentro de los 3 meses
siguientes a la decisién en firme.

6. La actuacion se surtira con garantia del derecho al debido proceso y demas derechos constitucionales.

PARAGRAFO 1: Las faltas leves seran sancionadas con suspensién de entre 3 dias y 8 dias de trabajo, salvo
disposicion especial en este reglamento conforme a la cual la respectiva falta tenga prevista una sancién mayor
o menor. Cuando la levedad del asunto lo permita, el empleador podra prescindir de imponer sancién, o limitarla
a un llamado de atencién por escrito con copia a la hoja de vida.

PARAGRAFO 2: Las faltas graves se sancionaran con suspensién del contrato hasta por dos (2) meses, sin
perjuicio de que el empleador pueda determinar no aplicar régimen disciplinario y sancionatorio y hacer uso de
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su facultad legal y contractual de terminacion del contrato con justa causa, caso en el cual, en virtud de lo
previsto por la jurisprudencia vigente tanto de la Sala de Casacion Laboral de la Corte Suprema de Justicia,
como de la Corte Constitucional, no se aplicara el procedimiento previsto en este articulo sino que se escuchara
previamente la version del trabajador y, en caso de que la empresa persista en su decision de dar por
terminado el contrato, se procedera a comunicar al trabajador por escrito los hechos, motivos y/o justas causas
que dan lugar a la finalizacion.

ARTICULO 112°. DEBIDO PROCESO. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefalado.

CAPITULO XX
RECLAMOS Y RECURSOS
PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 113°. RECLAMOS Y RECURSOS. Los reclamos y recursos de los trabajadores se haran ante la
persona que ocupe en la empresa el cargo de Gerente General, y en caso de no surtir los efectos deseados, se
presentaran ante el departamento de Talento Humano, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

CAPITULO XXI
ACOSO LABORAL Y SEXUAL
DEFINICION- PREVENCION-CORRECCION Y SANCION

ARTICULO 114. -DEL ACOSO LABORAL- Este Reglamento contiene la definicion, prevencion, correccién y
sancion de las diversas formas de acoso laboral establecidas por la Ley 1010 de 2006, tendientes a evitar las
diversas formas de agresién, maltrato, vejamenes y en general todo ultraje a la dignidad humana, que se
ejerzan sobre quienes realicen actividades econdmicas en el contexto de una relacion laboral.

PARAGRAFO: Son bienes juridicos protegidos por la ley, el trabajo en condiciones dignas y justas, la libertad,
la intimidad, la honra y la salud mental de los trabajadores, la armonia entre quienes comparten un mismo
ambiente laboral y el buen ambiente en la empresa.

ARTICULO 115. -DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Se entiende por Acoso Laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador, por parte de un empleador, un jefe o
superior jerarquico inmediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la
renuncia del mismo.

El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

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

2- Persecucion Laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan
inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacién, la carga
excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.
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3- Discriminacion Laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, genero, origen familiar o nacional,
credo religioso, preferencia politica o situacioén social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de
vista laboral.

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

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 asignacién de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de
proteccion y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 116. -SUJETOS DE ACOSO LABORAL.

A.- Pueden ser sujetos activos o autores del acoso laboral:

1- La persona natural que se desemperie como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier otra posiciéon
de direccién y mando en una empresa u organizacion en la cual haya relaciones laborales regidas por
el Cédigo Sustantivo de Trabajo.

2- La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado.

B.- Son Sujetos pasivos o victimas del Acoso Laboral:

1- Los trabajadores o Empleados vinculados a una relacion laboral de trabajo en el sector privado.
2- Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus Subalternos

C.- Son sujetos Participes del Acoso Laboral:

1- La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el Acoso laboral;
2- La persona natural que omita cumplir los requisitos o amonestaciones que se profieran por los
inspectores de trabajo en los términos de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 117. -CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

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

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los
companieros de trabajo;

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compaferos de trabajo;

e) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
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f) La descalificacion humillante y en presencia de los comparieros de trabajo de las propuestas u opiniones de
trabajo;

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

h) La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

i) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el incumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del
lugar de trabajo o de labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la
empresa;

j) 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 demas trabajadores o empleados;

k) El trato notoriamente discriminado respecto a los demas empleados en cuanto al otorgamiento de derechos
y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales,

1) La negativa a suministrar materiales e informaciéon absolutamente indispensable para el cumplimiento de la

labor;

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

n)

vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;
El envio de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o
intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

PARAGRAFO: Un sélo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad competente apreciara

tal

circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la

dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad y demas derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por
los medios de prueba reconocidos en la Ley procesal Civil.

ARTICULO 118. CONDUCTAS ATENUANTES. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

a) Haber observado buena conducta anterior.

b) Obrar en estado de emocidn o pasion excusable, o temor intenso, o en estado de ira e intenso dolor.

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

d) Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

e) Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias organicas que
hayan influido en la realizacién de la conducta.

f) Los vinculos familiares y afectivos.

g) Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior, compafiero o subalterno.

h) Cualquier circunstancia de andloga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO. El estado de emocién o pasion excusable, no se tendra en cuenta en el caso de violencia contra

la

libertad sexual.

ARTICULO 119. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son circunstancias agravantes:

a) Reiteracion de la conducta;

b) Cuando exista concurrencia de causales;

¢) Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o promesa remuneratoria,

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

e) Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico causado al sujeto pasivo;
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f) La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango econémico, ilustracion,
poder, oficio o dignidad;

g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;

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

ARTICULO 120. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

a) Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen la
Fuerza publica conforme al principio constitucional de obediencia debida

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores
jerarquicos sobre sus subalternos,

¢) Laformulaciéon de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional;

d) La formulaciéon de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o
mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y
generales de rendimiento;

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

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

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

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del Caddigo
Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de tratan los articulos 59 y 60 del
mismo Cddigo

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

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

PARAGRAFO: Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracién a que
se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminado s.

ARTICULO 121.- 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 factico o razonable, se impondra a quien la formulé una sancion de Multa entre medio y tres
salarios minimos legales mensuales, los cuales se descontaran sucesivamente de la remuneraciéon que el
trabajador o quejoso devengue, durante los seis (6) meses siguientes a su imposicion.

Igual sancion se impondra a quien formule mas de una denuncia o queja de acoso laboral con base en los
mismos hechos.

Los dineros recaudados por tales multas se destinaran a la entidad publica a que pertenece la autoridad que la
impuso.

ARTICULO 122.- MECANISMOS DE PREVENCION Y CORRECCION. De conformidad con el articulo 9 de la
Ley 1010 de 2006, el Comité de Convivencia Laboral, de caracter bipartita, tendra la facultad de obrar como
mecanismo de prevencion de las conductas de acoso laboral, aplicando el mismo procedimiento interno, como
es el de buscar el acercamiento entre los trabajadores y la empresa, estudiando y resolviendo dentro de las
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normas legales y reglamentarias, dentro del espiritu de justicia y mutuo respeto, las diferencias y reclamos que
se presentaren con respeto a la aplicacion e interpretacion de la Ley de Acoso Laboral, establecidos en este
capitulo.

El Comité de Convivencia Laboral, debera ser confidencial, conciliatorio y efectivo, para prever y superar
conductas de acoso laboral, y tendra las siguientes funciones:

A. Evaluar, en cualquier tiempo, la vida laboral de la empresa en relaciéon con el buen ambiente y la

armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas, las

sugerencias o consideraciones que estime necesarias.

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencidon a que se refiere este capitulo del

reglamento.

Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en los

que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener el

principio de vida laboral conviviente.

Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizaciéon y desarrollo de los mecanismos de

prevencion.

F. Atender las conminaciones preventivas que formulen los Inspectores de Trabajo y disponer las medidas
pertinentes.

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

o o w

m

El Comité se reunira cuando sea necesario o lo dispongan sus miembros, cada tanto lo definida la legislacion
vigente, designara un presidente ante quien podran presentarse las solicitudes de evolucién de situaciones
eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe analizar el Comité, asi como las
sugerencias que a través del comité realizaren los trabajadores al servicio de la empresa para el mejor
desarrollo de la vida laboral.

ARTICULO 123. PROCEDIMIENTO. EIl comité realizara una investigacion inicial para informarse de lo
sucedido. Si a su juicio el asunto amerita abrir procedimiento contra una o varias personas, asi lo hara y
comunicara de ello al representante legal de la empresa. Durante la investigacion, él o las personas
involucradas tendradn todas las garantias de derecho de defensa, contradiccion, debido proceso y
confidencialidad, ya que tanto la investigacién como las pruebas y conclusiones se mantendran en reserva y
solamente se daran a conocer a los involucrados.

SANCIONES. Se aplicaran las sanciones previstas en el articulo 10 de la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO: Si la conducta de posible acoso laboral es denunciada por el trabajador o victima, primero ante
las autoridades legales, éstas deberan conminar preventivamente al empleador, para que ponga en marcha los
procedimientos confidenciales, referidos anteriormente y programe actividades pedagdgicas o terapias grupales
de mejoramiento de las relaciones entre quienes comparten una relacion laboral dentro de la empresa.

Igualmente, quien se considere victima de acoso laboral bajo alguna de las modalidades descritas en el articulo
85 de este Reglamento, podra solicitar la intervencién de una institucidon de conciliaciéon autorizada legalmente a
fin de que amigablemente se supere la situacion de acoso laboral.

ARTICULO 124. ACTIVIDADES DE PREVENCION Y CORRECCION. En desarrollo del propésito a que se
refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto las siguientes:

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

conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

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

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

a.

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

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

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

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propdsito
previsto en el articulo anterior.

Incluir dentro del procedimiento de induccién al personal que ingrese a la empresa, lo pertinente a
los mecanismos de prevencion y solucion de casos de acoso laboral.

Efectuar capacitacién y hacer uso de los planes de mejoramiento y de compromiso para todo el
personal de la empresa.

Agregar como parte del procedimiento de inducciéon al personal que ingrese a la empresa, lo
pertinente a los mecanismos de prevencion y solucion de casos de acoso laboral.

Solicitar al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo o a la Administradora de Riesgos
Laborales correspondiente, la informacion relevante sobre prevencion del acoso laboral, a fin de
difundirla entre los empleados.

Utilizar los medios de comunicacion con que cuente la Empresa, para informar sobre todo lo
relacionado con el respeto y la promocion de unas adecuadas relaciones de trabajo.

hacer uso de planes de mejoramiento y de compromiso con aquellos empleados que asi lo soliciten
0 que, como resultado de los procedimientos sefalados en este capitulo, requieran apoyo para
propiciar un mejor trato con sus subalternos, compafieros o superiores.

ARTICULO 125. MECANISMOS DE CONCILIACION- Cuando las circunstancias lo permitan, la empresa
propiciara la solucién de las controversias en materia de acoso laboral de manera conciliada dentro de los
involucrados. Servira de conciliador quien designe el empleador o el area de talento humano de acuerdo a las
caracteristicas de los hechos y las personas.

ARTICULO 126. PROCEDIMIENTO PARA INVESTIGAR CONDUCTA DE ACOSO LABORAL: De acuerdo
con lo dispuesto por la ley, todo mecanismo o procedimiento que tenga que ver con acoso laboral debe cumplir
los siguientes requisitos: Debe ser de manejo interno, confidencial, conciliatorio y efectivo.

» La empresa podra conocer una conducta de acoso laboral de dos maneras: de oficio, esto es, por
conocimiento directo o indirecto por parte de las instancias administrativas de la empresa, o por queja
de quien se sienta afectado por tales conductas.

> El

procedimiento de instauracion, atencién, manejo, seguimiento y consecuencias de todo caso

presunto de Acoso Laboral sera manejado acorde al procedimiento establecido por la empresa y
debidamente socializado con el Comité de Convivencia Laboral quien sera capacitado para correcto
funcionamiento.
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» Lo anteriormente sefialado, se entendera sin perjuicio de la competencia que otorga la ley a las
autoridades correspondientes y la posibilidad que tienen los empleados de la Empresa de acudir a ellas.

ARTICULO 127. DEFINICION DE ACOSO SEXUAL: Todo acto de persecucioén, hostigamiento o asedio, de
caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical
u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacién e identidad sexual, la posicién laboral, social,
0 econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

ARTICULO 128. POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL. La
Organizacion se compromete a garantizar un ambiente laboral seguro, inclusivo, respetuoso y libre de acoso
sexual, orientando acciones claras hacia la prevencién, denuncia, y sancién de conductas de acoso sexual en el
trabajo.

v' La organizacion asegurara que la informacién brindada sea manejada bajo todas medidas de
confidencialidad y no tomara represalias, ni permitira que cualquier otra persona o grupo de personas lo
haga.

v' La presente Politica es aplicable a las victimas de acoso sexual y a las personas que cometan acoso
sexual en el contexto laboral. Se entiende que hace parte del contexto laboral, independientemente de
la naturaleza de la vinculacion, las interacciones que tengan los trabajadores, pasantes, aprendices,
practicantes y demas personas que participen con relacion laboral.

v" En este sentido la organizaciéon se compromete a ofrecer programas de capacitaciéon para sensibilizar a
todos los trabajadores sobre el acoso sexual en el contexto laboral y cédmo prevenirlo.

v/ La organizacion se abstendra de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas
de visibilizar publicamente los actos de acoso sexual en el contexto laboral y ejecutar actos de
revictimizacion.

v' La organizacion informara a la persona que denuncie un caso de acoso sexual su facultad de acudir
ante la fiscalia general de la Nacion.

v' La organizacion remitira denuncia ante la entidad pertinente: De manera inmediata se remitira la queja y
denuncia a la autoridad competente - fiscalia general de la Nacién, a peticion de la victima respetando
su derecho a la intimidad.

PARAGRAFO. La Organizacion revisara y actualizara como minimo una vez al afio esta politica para asegurar
su efectividad y cumplimiento con las normativas vigentes.

CAPITULO XXII
COMITE DE CONVIVENCIA

ARTICULO 129. CONFORMACION- El comité de convivencia se conforma de acuerdo con lo establecido por el
Ministerio de Trabajo en la Resolucion 3461 del 01 de septiembre 2025, Resolucion 1356 del 18 de julio de
2012 y 652 del 30 de abril de 2012.

ARTICULO 130. OBJETIVO DEL COMITE DE CONVIVENCIA: Generar una conciencia colectiva adecuada
que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten la vida laboral y el
buen ambiente en la empresa, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas
en el trabajo.

ARTICULO 131. CREACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA:
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Mediante votaciones que se realizaran cada 2 afos, en la que participaran todos los trabajadores de la
organizacion, previa postulacion de los candidatos, se elegiran de acuerdo al mayor numero de votos
representantes por los trabajadores, es importante aclarar que no podran ser miembros del comité de
convivencia aquellos trabajadores a los que se le haya formulado una queja por acoso laboral o que
hayan sido victimas de acoso laboral en los seis (6) meses anteriores a su conformacion.

Los representantes por la empresa seran elegidos directamente por el empleador, teniendo en cuenta
su conducta dentro de la organizacion y competencias tales como, respeto, imparcialidad, tolerancia,
serenidad, confidencialidad, asi mismo, habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resoluciéon de
conflictos.

La convocatoria bianual, asi como el procedimiento para la postulacién y las elecciones seran definidos
por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo y publicado para el conocimiento de todos los
trabajadores con no menos de un mes de anticipacion a la iniciacién del proceso de postulacién, y con
no menos de dos meses anteriores a la fecha de terminacion del periodo del Comité saliente.

En caso de ausencia definitiva de algin miembro del comité, si fuere representante del empleador sera
designado por éste para terminar el periodo respectivo, y si fuere representante de los trabajadores sera
elegido por éstos para terminar el periodo respectivo. No obstante, si ya se encontrare en proceso una
convocatoria para renovar el comité, el comité terminara su periodo sin reemplazar al miembro ausente.

ARTICULO 132. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA: El Comité de Convivencia Laboral es una
instancia preventiva de acoso laboral independiente en su funcionamiento que contribuye a proteger a los
trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo, su rol es
preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior, el comité no determina si hay acoso laboral.

Los Comité de Convivencia laboral deben cumplir con las funciones sefialadas en la normatividad, las cuales
deben ser realizadas dentro de los siguientes términos, garantizando el derecho al debido proceso y los
principios de Celeridad, Eficacia, Imparcialidad y Confidencialidad, asi

1.

2.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir
acoso laboral.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad
publica o empresa privada.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieran lugar a la queja.
Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias; y formular
un plan de mejora concertando entre las partes, para construir, renovar y promover la convivencia
laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

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

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera remitir
la queja a la Procuraduria General de la Nacién o a las Personerias Distritales y Municipales, de
acuerdo con la circunscripcion territorial, tratandose del sector publico. En el sector privado el Comité de
Convivencia Laboral informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y la trabajadora o el
trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo 0 demanda ante el juez competente.
Presentar a la alta direccidon de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral con copia al trabajador.
Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
Laboral a las dependencias de gestién del talento humano y Seguridad y Salud en el Trabajo de las
empresas e instituciones publicas y privadas.

Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestion del Comité de Convivencia
Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales
seran presentados a la alta direccién de la entidad publica o empresa privada.
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10. Presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

PARAGRAFO 1. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 "Por medio de la cual
se adoptan medidas de prevencion, proteccion y atencidn del acoso sexual en el ambito laboral ..." el Comité de
Convivencia no es el competente. ya que estas conductas no son conciliables.

PARAGRAFO 2. El comité de convivencia laboral debera acogerse al cumplimiento de sus funciones en los
tiempos definidos en la normatividad vigente. El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de
acoso laboral no podra extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a
partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui detallados no son
acumulativos. Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de acuerdo con las capacidades de los
Comités de Convivencia Laboral de cada entidad publica o empresa privada.

ARTICULO 133. REUNIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA Y PROCEDIMIENTO EN CASO DE QUEJAS:
El comité conformado se reunira ordinariamente por lo menos una (1) vez cada mes y extraordinariamente
cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera
de sus miembros. Cuando la reunion se cite para el tramite de una queja, se seguira el siguiente procedimiento:

1) Recibida la denuncia, el comité realizara una investigacién inicial sumaria y breve para informarse de lo
sucedido. Si a su juicio el asunto amerita abrir procedimiento contra una o varias personas, asi lo hara y
comunicara de ello al representante legal de la Empresa. Durante la investigacion, las personas involucradas
tendran todas las garantias de derecho de defensa, contradiccién, debido proceso y confidencialidad, ya que
tanto la investigacion como las pruebas y conclusiones se mantendran en reserva y solamente se daran a
conocer a los involucrados, y a la empresa se transmitiran exclusivamente las recomendaciones emanadas de
las conclusiones alcanzadas por el comité.

2) La empresa podra conocer una conducta de acoso laboral de dos maneras: de oficio, esto es, por
conocimiento directo o indirecto por parte de las instancias administrativas de la empresa, o por queja de quien
se sienta afectado por tales conductas.

3) Iniciado el tramite de acoso laboral, el Comité designara los miembros que se encargaran de sustanciarlo,
quienes deberan ampliar la denuncia cuando fuere necesario, y recaudar las pruebas que resulten necesarias,
entre ellas, las que soliciten las partes y guarden relacién con los hechos investigados.

4) Sustanciada la investigacion, dentro de los 20 dias habiles siguientes el Comité se reunira, discutira el asunto
y determinara sus conclusiones, las medidas a adoptar y las recomendaciones a emitir.

ARTICULO 134. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA: La empresa
dispondra de la sala de juntas para realizar las reuniones del comité de convivencia y las actividades que se
deriven de este, de igual forma se destinard un espacio en la sala de juntas para el manejo reservado de la
documentacién que el comité de convivencia tenga en su poder.

ARTICULO 135. RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADOR: La empresa a través de la dependencia de Talento
Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo, deben desarrollar medidas preventivas y correctivas de acoso
laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral y respaldar la dignidad e integridad
de las personas en el trabajo.

ARTICULO 136. SANCIONES: El incumplimiento a lo establecido en estos Ultimos dos capitulos sera
sancionado de conformidad con lo dispuesto en los literales a) y c) del articulo 91del Decreto-ley 1295 de 1994,
modificado por el articulo 115 del decreto numero 2150 de 1995.

CAPITULO XXIIl - PREVENCION Y CORRECCION DE LA DISCRIMINACION CONTRA LAS MUJERES Y
PERSONAS LGTBIQ+ Y EL ACOSO SEXUAL LABORAL
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ARTICULO 137. POLITICA DE PREVENCION Y CORRECCION DE LA DISCRIMINACION CONTRA
MUJERES Y PERSONAS LGTBIQ+ Y EL ACOSO SEXUAL LABORAL Y EL ACOSO SEXUAL LABORAL:
La Empresa adopta por este instrumento con el fin de promover un ambiente de trabajo que permita a sus
trabajadores un espacio de trabajo seguro, libre de discriminacion y acoso sexual mediante la correccion de los
comportamientos que puedan atentar contra el respeto y la dignidad de las personas desde el contexto aca
descrito, la contribucién a la erradicacion de toda manifestacién de violencia de género y la promocion de la
convivencia desde la diversidad y la no discriminacion por orientacion sexual, identidad de género,
autoidentificacioén, etc., de conformidad con las leyes que regulan la materia en Colombia y los convenios
internacionales aplicables.

ARTICULO 138. SUJETOS: Esta politica aplica a todas las personas que formen parte de la organizacién bajo
un contrato de trabajo, y se extiende a la relacion de estos con los contratistas, proveedores, clientes y
cualquier otra persona con la que se mantenga una relacién contractual de toda naturaleza en el contexto de las
actividades de la empresa.

ARTICULO 139. DEFINICION DE ACOSO SEXUAL LABORAL Y/O DISCRIMINACION CONTRA LAS
MUJERES Y PERSONAS LGTBIQ+: por Acoso sexual laboral se entiende cualquier conducta de naturaleza
sexual no deseada, solicitada o expresamente consentida, que afecte la dignidad de una persona y cree un
ambiente intimidante, hostil, degradante, humillante u ofensivo. Puede incluir contacto fisico, insinuaciones,
comentarios o gestos inapropiados, exhibicién de material con contenido sexual, entre otros. Por discriminacion
contra las mujeres y personas LGBTQ+ se entiende cualquier trato desigual, excluyente o perjudicial hacia una
persona o0 grupo con base en su género, preferencias u orientacion sexual. En ambos casos, la definicion se
entiende en el ambito presencial como también en las actividades remotas, de manera personal o por cualquier
medio tecnoldgico existente.

ARTICULO 140. PRINCIPIOS: Todas las actuaciones de la empresa y cada uno de los integrantes y terceros
con cualquier tipo de relacion contractual estaran basadas en el contexto de esta politica por los siguientes
principios:

- Respeto y dignidad: Todas las personas deben ser tratadas con respeto, sin importar su cargo o funcion
dentro de la organizacién.

- Igualdad de oportunidades: Se garantiza un ambiente laboral en el que todas las personas tengan
acceso a las mismas oportunidades sin discriminacion.

- Confidencialidad y maxima diligencia: Las situaciones relacionadas con acoso sexual laboral y
discriminacion seran atendidas bajo el principio de reserva de la informacion, de manera eficiente y cuidadosa,
velando por el bienestar y seguridad de las personas involucradas, como por el cuidado maximo al buen
nombre y debido proceso, asi como por el cuidado del objetivo principalisimo de no revictimizacion.

- Cero tolerancia: No se tolerara ningun tipo de acoso o discriminacién y se aplicaran sanciones conforme
a la legislacion vigente y normativas internas.

- Perspectiva de equidad de género y diversidad: Este enfoque se refiere a la integracion de politicas,
practicas y medidas que reconocen y abordan las diferencias de género y diversidad entre las personas y su
impacto.

ARTICULO 141. ACTOS QUE CONFIGURAN ACOSO SEXUAL LABORAL Y/O DISCRIMINACION CONTRA
MUJERES Y PERSONAS LGTBIQ+: Se consideran manifestaciones de acoso sexual laboral y/o discriminacion
para efectos de esta politica:

- Cualquier conducta, actitud o trato, ya sea consciente o inconsciente, que pretende anular, dominar o ignorar a
una persona o grupo de personas, apelando frecuentemente a preconcepciones o prejuicios sociales o
personales relacionados con el género o la orientacion o preferencias sexuales.

- Cualquier Conducta realizada por una persona en beneficio suyo o de un tercero, con fines sexuales no
consentidos expresamente, a otra persona, sea en instalaciones de la empresa, o en eventos sociales, viajes,
reuniones o juntas, entre otros. Estas conductas pueden manifestarse de forma fisica, verbal o a través de
comunicaciones electronicas o digitales.

- Cualquiera de las siguientes conductas, pero sin limitarse a ellas:
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e Bromas, comentarios o insultos que menosprecien o estereotipen a una persona o grupo con motivo de
su orientacion sexual u otra caracteristica identitaria.

e Difusion de rumores o estereotipos sobre un trabajador o grupo particular de trabajadores.

e Comentarios despectivos sobre las capacidades o el desempefio laboral de alguien con motivo de su
orientacién sexual u otra caracteristica identitaria.

e Uso de lenguaje ofensivo o excluyente en comunicaciones laborales con motivo de su orientacion
sexual u otra caracteristica identitaria.

o Exclusién deliberada de alguien de actividades sociales o laborales con motivo de su orientacion sexual
u otra caracteristica identitaria.

e Asignacion de tareas inferiores o menos deseables a ciertos empleados con motivo de su orientacién
sexual u otra caracteristica identitaria.

e Promocién o reconocimiento desigual de empleados con méritos similares, con motivo de su orientacion
sexual u otra caracteristica identitaria.

e Uso de imagenes, simbolos o gestos ofensivos que promuevan estereotipos sobre un trabajador o
grupo de trabajadores con motivo de su orientacion sexual u otra caracteristica identitaria.

e Agresion fisica o amenazas de violencia con motivo de su orientacion sexual u otra caracteristica
identitaria.

e Sabotaje del trabajo o creacion de un ambiente de trabajo hostil con motivo de su orientaciéon sexual u
otra caracteristica identitaria.

e Bromas y comentarios de naturaleza sexual que resulten ofensivos y se centren en la apariencia fisica o
la orientacion sexual de un trabajador o grupo de trabajadores.

e Comentarios sexuales u obscenos o insultantes.

e Propagacién de rumores sobre la vida o preferencias sexuales de las personas.

e Comunicaciones no consentidas (llamadas, correos electronicos, mensajes, entre otros) de contenido
sexual.

e Conductas que busquen humillar o menospreciar a una persona empleada con motivo de su orientacion
sexual.

e Invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros de indole sexual o sentimental.

e Propuestas o exigencias de favores sexuales o sentimentales a cambio de beneficios laborales de
cualquier clase.

o Correos electronicos, videollamadas, mensajes instantaneos y similares, sea a través de medios o
plataformas corporativas o de uso privado del personal.

e Utilizacion de imagenes, graficos, fotografias o dibujos que contengan contenido sexualmente explicito
o sugestivo.

o Realizacién de gestos obscenos, silbidos, gestos, piropos o miradas lascivas.

o Comportamientos dirigidos a humillar o menospreciar a alguien debido a su orientacién sexual.

e Realizacion de contacto fisico deliberado y no solicitado, asi como acercamiento fisico innecesario e
indeseado.

ARTICULO 142. PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA Y ATENCION: Se habilitara el correo electrénico
informacion@alcidesarevalo.com, como medio para presentar denuncias de manera confidencial. Sin embargo,
todo trabajador podra denunciar cualquier acto de discriminacion de las mujeres o personas LGTBI+ o acoso
sexual laboral ante su superior inmediato o ante el departamento de recursos humanos. Todas las denuncias
seran direccionadas al Comité de Convivencia, quien sera el encargado de darles el tramite correspondiente,
bajo estricta confidencialidad y reserva. En caso de confirmarse una situacion de acoso o discriminacion, el
comité informara su conclusion al area de recursos humanos de la empresa, junto con las recomendaciones
pertinentes, para que el area de recursos humanos proceda a la aplicacion de las sanciones disciplinarias a que
haya lugar o a la terminacién unilateral de contrato con justa causa si se trata de una violacién grave a las
disposiciones sobre no discriminacién y acoso sexual laboral, sin perjuicio de que la empresa adopte las
medidas de proteccion y correccion adicionales que recomiende el comité de convivencia laboral.
PARAGRAFO: En los casos en los que el presunto acosador sea un superior jerarquico d nivel directivo,
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ademas el tramite interno, la queja debera presentarse ante la inspeccién de trabajo, la cual sera la encargada
de realizar seguimiento a la queja y de encontrar méritos compulsara copias a la autoridad competente.

ARTICULO 143. PREVENCION Y CAPACITACION: La empresa implementara programas de capacitacion
periddicos para sensibilizar y educar a todo el personal sobre la prevencion del acoso sexual y la
discriminacion, asi como sobre el procedimiento para denunciar y actuar ante estas situaciones.

ARTICULO 144. INFORMES: La empresa publicard semestralmente el nimero de quejas tramitadas y
sanciones impuestas, en los canales fisicos y/o electronicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones
deberan ser remitidas al Sistema Integrado de Informacién de Violencias de Género (Sivige) dentro de los
ultimos diez (10) dias del respectivo semestre. Dicha publicacion debera ser anonimizada, para salvaguardar la
intimidad, confidencialidad y debido proceso de las partes.

CAPITULO XXIV — POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 145. OBJETO: La presente politica tiene por objeto i) establecer los lineamientos frente al uso de
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC) fuera de los horarios laborales, ii) crear los
mecanismos de recepcion de quejas frente a la vulneracion del derecho de desconexidn laboral vy iii) establecer
el procedimiento interno para su tramite y solucién. Lo anterior, en cumplimiento de lo dispuesto por la Ley 2191
de 2022.

1. Lineamientos frente al uso de las tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones por fuera de los
horarios laborales con el objetivo de prevenir conductas que vulneren el derecho a la desconexién laboral:

1.1 A partir de la publicacién de la presente politica de desconexion laboral, el Empleador y los trabajadores, se
abstendran de realizar envio de cualquier informacién de indole laboral a los compafieros de trabajo, sean
subalternos o superiores, cuando estos se encuentren fuera de su horario de trabajo.

1.2 No estaradn sujetos a la medida anterior, aquellos trabajadores que desempefian cargos de direccién
confianza y manejo, y aquellos que desarrollen cargos que por su naturaleza deban tener disponibilidad
permanente.

1.3 Asimismo, se exceptiuan aquellas situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, donde la continuidad del
servicio requiera el apoyo de los trabajadores por fuera de su horario laboral, ante la inexistencia de otra
alternativa viable.

1.4 Si por alguna razén, el Empleador u otro trabajador incumpliere la medida anterior, el receptor del mensaje
por fuera de su horario no estara obligado a responderlo hasta que ingrese a su horario laboral, salvo que se
trate de una de las excepciones indicadas en los numerales 1.2 y 1.3 de esta politica.

1.5 El envio de informacion de indole laboral a un compariero de trabajo, cuando este ultimo se encuentre fuera
de su horario laboral, constituye falta y podra acarrear las sanciones que para este tipo de faltas estén
estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo.

1.6 Con el fin de garantizar el derecho a la desconexion laboral de todos los trabajadores de la Empresa, el
Empleador implementara gradualmente canales de atencion para proveedores, clientes y demas personas que,
hasta este momento, se comunicaban directamente con los trabajadores a través de sus numeros telefonicos,
correos o cualquier otro medio de comunicacion personal o virtual. Estos canales de atencion seran puestos a
disposicion de dichas personas, dejando claro que la comunicacion con la Empresa por un medio diferente
podria no ser atendida.

2. Procedimiento para la recepcion de quejas por vulneracion del derecho de desconexion laboral.

2.1. Con el fin de ofrecer al trabajador la posibilidad de ejercer y proteger su derecho a la desconexion laboral,
el empleador ha habilitado el correo electrénico informacion@alcidesarevalo.com, para recibir las quejas que
los(as) trabajador(as), en su propio nombre o de manera anénima, presenten cuando sientan vulnerado su
derecho a la desconexién laboral.
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2.2 Asimismo, los(as) trabajador(as) podran presentar quejas de manera presencial o por escrito fisico,
directamente al empleador, o ante el Comité de Convivencia Laboral.

3. Procedimiento interno para el tramite y la resolucién de quejas por conductas que constituyan vulneracién del
derecho a la desconexién laboral.

3.1 Una vez se reciba una queja por conductas que vulneren o puedan vulnerar el derecho a la desconexion
laboral, estas seran tramitadas por el Comité de Convivencia Laboral, mediante el mismo procedimiento que se
sigue para las denuncias por acoso laboral.

3.2 Una vez tramitada la queja, el Comité de Convivencia Laboral emitird un acta en la que quedaran
consignados los acuerdos alcanzados en el tramite de la queja con el fin de confirmar que se logré la cesacion
de la conducta objeto de la queja, siempre que esta sea realmente constitutiva de vulneracién al derecho a la
desconexion laboral.

3.3 ElI Comité de Convivencia Laboral debera incluir en los informes de sus reuniones un acapite sobre las
recomendaciones que puedan ayudar a prevenir las conductas de vulneracién del derecho a la desconexion
laboral, con base en los casos que se hayan presentado.

3.4 Las conductas que vulneran el derecho a la desconexién laboral no son, necesariamente, constitutivas de
acoso laboral, puesto que, para que tomen dicha connotacién deberan ser persistentes y demostrables. Si fuere
asi, el comité que tramita la queja, luego de terminar el procedimiento establecido para dicho fin, emitira las
recomendaciones pertinentes.

CAPITULO XXV
PUBLICACIONES

ARTICULO 146°. PUBLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO. El Empleador publicara en
cartelera de la empresa este reglamento y en la misma fecha informara a los trabajadores mediante circular
interna su contenido. La organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran
solicitar dentro de los 15 dias habiles siguientes, ajustes si sus clausulas contravienen los articulos 106, 108,
111, 112 o 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En caso de que se soliciten ajustes, el empleador decidira si
los adopta o los rechaza. De rechazarlos, remitira el Reglamento Interno de Trabajo al Inspector de Trabajo
para que resuelva sobre los ajustes. Cumplido lo anterior, el empleador debe publicar el reglamento de trabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al
cual los trabajadores deberan poder acceder en cualquier 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 requerira efectuar varias publicaciones fisicas. Adicionalmente,
podra cargar el reglamento en la pagina web de la empresa o enviarlo a por cualquier canal digital de su
propiedad, como el correo electronico, dejando constancia de ello.

CAPITULO XXV
VIGENCIA

ARTICULO 147. VIGENCIA. El presente Reglamento entrara a regir desde la fecha de su publicacion, hecha en
la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo 119 CST. Modificado por el articulo 17 de
la Ley 1429 de 2010).

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 148°. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones
del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXVI
CLAUSULAS INEFICACES
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ARTICULO 149°. CLAUSULAS INEFICACES. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relaciéon con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.)

EMPRESA: ORGANIZACION ALCIDES AREVALO VELEZ
DOMICILIO PRINCIPAL: PEREIRA
DIRECCION: AVENIDA 30 DE AGOSTO N° 23-24

FECHA DE ACTUALIZACION:
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MARIA ISABEL AREVALO MEJIA
Representante Legal



