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ZURICH COLOMBIA SEGUROS S.A.
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo elaborado por ZURICH
COLOMBIA SEGUROS S.A. sociedad identificada con el NIT 860.002.534-0 con
domicilio principal en la Calle 116 No. 7-15 oficina 1201 de la ciudad de Bogota D.C., y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este
Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo
solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO Il )
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempenar un cargo en la empresa debera surtir el proceso
de seleccidn previsto por la Empresa y presentar los siguientes documentos:

a) Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad, Cédula de Extranjeria o Visa de Trabajo,
segun sea el caso.

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

c) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

d) Para aquellos cargos en los cuales se requiere ser profesional y el ejercicio de la
profesidon de manera legal implique la expedicidn de una tarjeta profesional, se debera
presentar fotocopia de la tarjeta profesional y del acta de grado respectiva.

e) Certificado de estudios primarios o secundarios emitido por la respectiva entidad
aprobada por el Ministerio de Educacion

f) Certificados de estudios superiores pregrados y/o posgrados si aplica.

g) Otros certificados de estudio requeridos para el cargo y demas capacitaciones
recibidas, acordes con los requisitos exigidos para el cargo.

h) Referencias personales

i) Todos aquellos que se consideren necesarios de acuerdo con el perfil del cargo a
desempenar.
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Ademas, el aspirante debera someterse a los examenes, pruebas de aptitudes o
conocimientos, y/o controles exigidos en los manuales y politicas de seleccién de la
Empresa. De considerarlo necesario y previo consentimiento del candidato, podra hacer
pruebas como el poligrafo, la visita domiciliaria, entre otras, a efectos de corroborar la
informacion que el candidato manifieste en el proceso de seleccion.

PARAGRAFO 1. El empleador podra establecer en el reglamento ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto:
asi es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo
“datos acerca del estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga, la religion que
profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo que
la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio
No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de
sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto
2150 de 1995).

PARAGRAFO 2. Cualquier inexactitud de los datos suministrados a la Empresa para el
ingreso o cualquier modificacion, alteracion o falsificacion de los certificados e informacion
general de que trata el articulo anterior, se tendra como engano para la celebracién del
contrato de trabajo, con las consecuencias inherentes de orden legal, reglamentario y
contractual, en los términos del articulo 64° del Codigo Sustantivo del Trabajo (C.S.T.)
(modificado por el Art. 7° del Decreto 2351 de 1965, literal a), numeral 1°).

PARAGRAFO 3. Salvo disposicién legal en contrario, la Empresa tiene el derecho
exclusivo de contratar personal que considere adecuado, de acuerdo con sus
necesidades. La aceptacion o no del candidato queda sujeta Unicamente a la decision de
quienes estan a cargo de la seleccion, sin que la documentacion presentada o los
examenes que pudieran exigirse, cualquiera sea su resultado, signifiquen obligacion o
compromiso de parte de la empresa para la contratacion del postulante.

El proceso de seleccion se sujetara, ademas de las normas laborales vigentes, a las politicas
internas, en especial los parametros establecidos en la politica de conflicto de intereses y
conducta en general.

PARAGRAFO 4: Los menores de dieciocho (18) afios necesitan para trabajar autorizacion
escrita del inspector del trabajo, o en su defecto de la primera autoridad, a solicitud de los
padres y a falta de éstos, del defensor de familia. Prohibase el trabajo de los menores de
catorce (14) afos y es obligaciéon de sus padres disponer que acudan a centros de
ensenanza. Excepcionalmente y en atencion a circunstancias especiales calificadas por el
defensor de familia los mayores de doce (12) afios podran ser autorizados para trabajar por
las autoridades senaladas en este articulo, con las limitaciones previstas en el Cédigo de la
infancia y la adolescencia.

PARAGRAFO 5: Al incorporarse al servicio de la empresa, el nuevo trabajador debe tener
conocimiento del presente Reglamento Interno de Trabajo y de sus funciones, las cuales
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se encuentran estipuladas en el contrato de trabajo celebrado entre las partes y demas
documentos laborales relacionados.

PARAGRAFO 6: De acuerdo con lo establecido en la Ley 1918 de 2018 y en el Decreto 753
de 2019, se establece la obligacion para las empresas de consultar el registro de
inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra menores de 18 anos, aplicable para
empleadores que dispongan de cargos o empleos que impliquen trato directo y habitual
con menores de edad. Esta es una obligacion que debe cumplirse al momento de adelantar
procesos de seleccion y mientras esté vigente el vinculo laboral. Como consecuencia de lo
anterior, y en la medida que al interior de la empresa existan cargos que exijan trato directo
y habitual con menores de edad, se exigira autorizacion para consultar el referido registro,
no solamente en los procesos de seleccion sino también en vigencia del vinculo laboral.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Laempresa, 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 este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76,
C.S.T.).

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

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

PARAGRAFO. El periodo de prueba, si es inferior al limite maximo establecido en el articulo
7 de la ley 50 de 1990, podra de comun acuerdo prorrogarse antes de vencerse el
inicialmente pactado y sin que supere el maximo establecido por la ley.

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba, 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 III
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracidn no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
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normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho ademas del salario, al descanso
remunerado en dominicales y festivos e igualmente a todas las prestaciones de ley (articulo
6,C.S.T.).

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8. Los horarios establecidos corresponden a un aspecto general, pero seran
modificados tomando en consideracion las necesidades particulares de La Empresa de
acuerdo con su objeto social y tal como se establece en los contratos de trabajo. La
Empresa podra fijar diferentes horarios para ciertos cargos, haciendo una distribucién
técnica de la jornada y adecuando el horario mas conveniente para el servicio, con sujecion
a las normas sustantivas que regulan la jornada de trabajo. De igual manera se resalta la
posibilidad establecida por la Ley 789 de 2002 sobre la jornada laboral flexible tal como se
establece en el presente capitulo.

Para todos los efectos, el horario de trabajo que deberan cumplir los trabajadores de
ZURICH COLOMBIA SEGUROS S.A.es el siguiente:

PRIMER HORARIO: De 7:00 AM a 4:00 PM
SEGUNDO HORARIO: De 8:00 AM a 5:00 PM
TERCER HORARIO: De 9:00 AM a 6:00 PM

Con una hora de almuerzo de acuerdo con la programacién de la empresa. El cual sera de
12:00 a 1:00 y de 1:00 a 2:00 segun coordinacién entre las areas garantizando prestacion
del servicio. Lo anterior sin perjuicio de los cambios que por motivos de declaratorias de
emergencia sanitaria o situaciones excepcionales deba implementar la Empresa.

PARAGRAFO 1. Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
la jornada maxima laboral, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por
cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacion (articulo 21, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2. La jornada ordinaria de trabajo sera la que el trabajador se obligue a
laborar, para el cargo estipulado, en los turnos y dentro de las horas senaladas por el
empleador, pudiendo este hacer ajustes o cambios de horario de acuerdo con las
necesidades comerciales como condiciones del sitio de trabajo donde preste el servicio
personal el trabajador.

PARAGRAFO 3. El empleador podra implementar el uso de sistemas biométricos de huella
digital o cualquier mecanismo electrénico semejante para controlar el horario de trabajo de
las personas que laboran al servicio del empleador.

PARAGRAFO 4. JORNADAS ESPECIALES Y ORGANIZACION :

e 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 esta sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis
(36) a la semana. En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto por el
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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.

e La Empresa no podrd, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion,
confianza o manejo.

e Mecanismo o herramienta de organizacion de la jornada laboral: La Empresa podra
ampliar la duracion de la jornada maxima diaria cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, siempre que el
promedio de horas de trabajo calculado en un periodo de tres (3) semanas no pase de
la jornada maxima diaria ni semanal. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras (Articulo 165 C.S.T.).

PARAGRAFO 5. JORNADA FLEXIBLE. ARTICULO12. JORNADA LABORAL FLEXIBLE
(Art. 02. Ley 1846 de 2017, que modifica el Articulo 161, Literal D) del Cédigo Sustantivo
Del Trabajo): El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal flexible
de acuerdo con la jornada maxima legal establecida por la ley.

PARAGRAFO 6. DESCANSO EN SABADO. Pueden repartirse la duracién maxima de la
jornada semanal de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso
durante todo el sdbado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas
extras.

PARAGRAFO 7. Las horas de trabajo diarias estaran divididas en dos (2) secciones con
lapsos de descanso que se adapten a la naturaleza de la labor que desempena el trabajador
y a sus necesidades. El tiempo de descanso no se computa dentro de la jornada.

PARAGRAFO 8. La jornada de trabajo inicia en el sitio de trabajo o de la labor fijado por
SUS superiores jerarquicos.

PARAGRAFO 9. Los trabajadores que realicen turnos de trabajo podran ser rotados
periédicamente para lo cual se les debe informar con antelacion, sin lugar a que puedan
presentarse reclamaciones por la modificaciéon en las condiciones de trabajo.

PARAGRAFO 10. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede
elevarse el limite de la jornada maxima legal, en aquellas labores que por razén de su misma
naturaleza necesiten ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos sucesivos de
trabajadores, pero en tales casos las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y
seis (56) por semana.

PARAGRAFO 11. En el marco del pacto de jornada laboral que se acuerde con cada
trabajador, la Empresa tiene la facultad de modificar o reajustar los horarios de trabajo
establecidos de acuerdo con las necesidades y exigencias que se presenten en el
desarrollo de sus labores, ponderando los requerimientos del servicio, atenciéon a clientes y
usuarios, asi como las dindmicas corporativas, esto es, considerando factores objetivos
imputables a necesidades de la operacion del Empleador.
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PARAGRAFO 12. Cuando por motivos de fuerza mayor se determine la suspension del
trabajo por un tiempo mayor a 2 horas y como consecuencia de ello no sea posible cumplir
con el horario establecido, se cumplird la jornada en un horario diferente bajo los
lineamientos permitidos por la ley. (Articulo 51, Numeral 1, Cédigo Sustantivo de Trabajo).

PARAGRAFO 13. No habra limitacién de jornada para los Trabajadores que desempefien
cargos de manejo, direccion, confianza, ni para los que ejerciten actividades discontinuas
o intermitentes, quienes deben trabajar todas las horas que fuesen necesarias para el
debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que exceda la jornada maxima
diaria constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna.

PARAGRAFO 14. Por cada domingo o festivo trabajado se reconocera lo estipulado en la
Ley 789 de 2002.

PARAGRAFO 15. CUMPLIMIENTO LEY 2101 DE 2021. La Compafia cumplira con todas
las disposiciones de reduccion gradual de la jornada establecidas en la Ley 2101 de 2021.
Por lo tanto, de conformidad con el articulo 5 de la citada norma, se aplicara de manera
extensiva la reduccion gradual de la jornada a las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento.

Conforme lo dispuesto en el articulo 6 de la Ley 2101 de 2021 |la organizacion se encontrara
exonerada de cumplir con el Articulo 3 de la Ley 1857 de 2017 (dia de la familia), asi como a
lo dispuesto en el Articulo 21 de la ley 50 de 1990 dos (2) horas de la jornada para
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion), siempre que, se acoja de
forma anticipada a la jornada maxima laboral de cuarenta y dos (42) horas a la semana.

En ese sentido la jornada maxima laboral de los trabajadores de ZURICH COLOMBIA

SEGUROS S.A. actualmente es de dos (42) horas a la semana, por tanto, la empresa se
acoge a lo establecido en el articulo 6 de la Ley 2101 de 2021,

CAPITULO YV
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 1846 del 18 de Julio de 2017
que modificé el articulo 160 del Codigo Sustantivo de Trabajo, quedara asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 A.M.) y las veintitin
horas (9:00 P.M.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintitin horas (9:00 P.M) y las seis
horas (6:00 A.M.).
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ARTICULO10. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la méaxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 11. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefalados en el articulo 163 del C. S. T., sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y
mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por
éste. (Articulo primero, Decreto 13 de 1.967).

ARTICULO12. Tasasy liquidacion de recargos.

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

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno (Articulo 168, Numeral 2 del C.S.T.).

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno (Articulo 168, Numeral 3 del C.S.T.).

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

PARAGRAFO 1: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

PARAGRAFO 2: La presente disposicién se entendera ajustada a las disposiciones
vigentes en la normatividad laboral vigente en Colombia, que regulen las tasas de
liquidacién de recargos.

ARTICULO 13. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal
efecto en el articulo 11 de este Reglamento.

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

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a
diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras.

Esta restriccion no aplica en el esquema de turnos de trabajo del articulo 165 del C.S.T., en
consideracion a que el trabajo de mas de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48)
semanales no configura trabajo suplementario.

PARAGRAFO 2: El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente (Articulo 134,
Numeral 2 del C.S.T.).

CAPITULO VI
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DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 14. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de
fiesta de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29
de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de
noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los jueves y viernes santos, Ascension
del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus (Articulo 177, Numeral 1 del
C.S.T.).

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto,
12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensién del Sefor, Corpus Christi
y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en lunes se trasladaran al lunes
siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el
descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes (Articulo 177, Numeral 2 del
Codigo Sustantivo del Trabajo).

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocera en relacion con el dia de descanso remunerado establecido
en el inciso anterior (Articulo 177, Numeral 3 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

4, En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado (Numeral 2, articulo 174, C.S.T.).

PARAGRAFO 1. DESCANSO DOMINICAL PROPORCIONAL. Cuando la jornada de
trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la prestacion de servicios en
todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del
descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de
1990).

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas (Articulo
177, Numeral 1del C.S.T.).

2. Si con el domingo 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 2.1. El trabajador podré convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el 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 (Paragrafo 1° articulo 26 Ley 789 de 2002).
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PARAGRAFO 3. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacién del personal
de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical.
En esta relacion se incluirdan también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo
185, C.S.T.).

ARTICULO15. El descanso en los domingos y los demas expresados en el articulo 14 de
este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcidén consagrada en
el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 16. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspensién o compensacidn o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se
entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 17. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas
(articulo 186, numeral 1, C.S.T.).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tienen
derecho en proporcién al tiempo de servicio, cualquiera que este sea (Articulo 46, paragrafo
C.S.T).

ARTICULO18. La época de las vacaciones debe ser senalada por la empresa a mas tardar
dentro del afno subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que
dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 19. 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 20. Se prohibe compensar la totalidad las vacaciones en dinero, sin embargo,
el trabajador podra solicitar que le sean compensadas hasta la mitad de las vacaciones,
siempre y cuando haya mutuo acuerdo entre las partes, de acuerdo con los términos
previstos en el articulo 20 de la ley 1429 de 2010. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189,
C.S.T).

INTERNAL USE ONLY



Z

ZURICH

PARAGRAFO. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por un ano
cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién de ano. En todo caso para la
compensacion de vacaciones, se tendrd como base el ultimo salario devengado por el
trabajador (articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 21. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
anos. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos de los de la residencia de sus familiares (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 22. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el afo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan (Articulo 192, CS.T.).

ARTICULO 23. 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 5).

CAPITULO VI

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 24. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos y licencias
necesarios para:

Tipo de permiso o Condicion
licencia

Cinco (05) dias habiles en caso de fallecimiento de su cényuge,
compahero o companera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad (Abuelos, padres, hijos,
nietos, y hermanos), primero de afinidad (Suegros, nueras, y
yernos) y primero civil (Hijos adoptivos y padres adoptantes).
Esta licencia se concedera igualmente por el fallecimiento de
hijo, padre o madre de crianza en los términos de la Ley 2388
de 2024.
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Se concedera al trabajador media jornada de descanso
compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para
cumplir su funcién como elector. Tal descanso compensatorio
se disfrutara en el mes siguiente al dia de la votacién, de comun
acuerdo con el empleador. (Articulo 3 Ley 403 de 1997). Para el
votante, los beneficios establecidos en la Ley 403 de 1997 sdlo
podran hacerse efectivos a partir de la entrega del certificado
electoral o del certificado electoral sustitutivo, por parte de la
autoridad electoral correspondiente. (Articulo 4 Decreto
2559/97).

Los trabajadores que se desempenen como jurados de

forzosa aceptacion

Asistir al entierro de
los companeros de

INTERNAL USE ONLY

Desempeno de
cargos oficiales
transitorios de

Grave calamidad
doméstica

trabajo

Licencia de
maternidad

votacion de conformidad con el articulo 105 del Coédigo
Electoral, tendran derecho a un (1) dia compensatorio de
descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias
siguientes a la votacion (Inciso 3 Articulo 105 del Coédigo
Electoral).

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

La compania concedera el permiso a los trabajadores que
considere pertinente, de tal forma que no afecte el normal
desarrollo de las actividades de la sociedad.

La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la
época del parto tomara las dieciocho (18) semanas de licencia
a que tiene derecho de acuerdo con la ley. El empleador queda
obligado a reconocer la licencia de maternidad con por lo
menos con una semana antes de la fecha probable de parto,
para lo cual, la trabajadora debera presentar al empleador,
certificado médico en el cual conste el estado de embarazo de
la trabajadora, se indique la fecha probable de parto e
igualmente el dia a partir del cual debe empezar a disfrutar de
la licencia de maternidad. Si por alguna razén médica, la
trabajadora requiere una semana adicional previa al parto,




Tipo de permiso o

Permiso remunerado

flexible de tiempo
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Condicion

podra gozar de dos (2) semanas de licencia antes de la fecha
probable de parte, con dieciséis (16) posparto. Igualmente, si
por razén médica no puede tomar la semana previa al parto,
podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto
inmediato.

Se concede una (1) hora diaria de permiso a las trabajadoras
gestantes al término del periodo post natal y por lapso de seis
(6) meses o hasta 2 afios contados a partir del dia en que nacié
el menor, siempre y cuando manifieste que continda la
adecuada lactancia materna, ya sea a la hora de ingreso o de
salida, tal y como lo solicite la trabajadora. Este permiso se
concede, previa solicitud y Registro Civil de Nacimiento del
menor.

Se 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 ley 1822 articulo 1 numeral
5. Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se
ampliard en dos (2) semanas mas. Se deberd anexar al
certificado de nacido vivo y la certificacion expedida por el
médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la
edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de
determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de
maternidad, o determinarla multiplicidad en el embarazo.

Todo trabajador de la empresa tendra derecho por ley, a dos (2)
semanas de licencia remunerada de paternidad siempre que
cumpla con los requisitos y condiciones que establezca la ley
para estos efectos. De acuerdo con la Ley 2114 de 2021, la
licencia de paternidad podria ampliarse en una (1) semana
adicional por cada punto porcentual que llegue a disminuir la
tasa de desempleo estructural sin que en ningun caso pueda
superar las cinco (5) semanas. Para lo anterior se tendra en
cuenta las mediciones que establezca el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

Todo trabajador de la empresa tendra derecho por ley a la
licencia parental compartida definida en la Ley 2114 de 2021,
segun la cual, los padres podran distribuir libremente entre si,
las ultimas seis (6) semanas de la licencia de maternidad
siempre que se cumplan con las condiciones y requisitos que
se definen en la Ley 2114 de 2021 y demas normas que la
modifiquen y adicionen.

Todo trabajador de la empresa tendra derecho por ley a la
licencia parental flexible de tiempo parcial definida en la Ley
2114 de 2021, segun la cual, padre o madre podran cambiar un
periodo determinado de su licencia de maternidad o de
paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo,
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Tipo de permiso o Condicion
licencia

equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo
seleccionado, siempre que se cumplan con las condiciones y
requisitos que se definen en la Ley 2114 de 2021 y demas
normas que la modifiquen y adicionen.

El empleador reconocera y otorgara una licencia remunerada
de diez (10) dias habiles una vez por afo, a uno de los padres
trabajadores o a quien detente la custodia y el cuidado
personal de un menor de edad que padezca una enfermedad o
condicién terminal o cuadro clinico severo derivado de un
accidente grave y requieran un cuidado permanente, con el fin
de que el menor pueda contar con el cuidado de sus padres o
de su custodio (Ley2174 de 2021).

Licenciaremunerada

para cuidado de
menor de edad con
enfermedad o
condicion terminal

PARAGRAFO: La concesidn del permiso estara sujeta a las siguientes condiciones:

e En casos de grave calamidad doméstica, debidamente comprobada por el
trabajador, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo
constituye, o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias, pero el
empleado debe tener presente su compromiso y responsabilidad con la empresa a
fin de tratar de ser lo mas oportuno posible para no causar perjuicios. Esta licencia
se encuentra supeditada a que su otorgamiento no perjudique el funcionamiento de
la compania.

e Para el caso de licencia por luto este hecho deberda demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia. En caso de que la Empresa por pacto, convencion
colectiva o mera liberalidad, reconozca algun beneficio extralegal por esta misma
situacion se dara aplicacion a la norma que le sea mas favorable, sin que pueda en
ningun caso recibir el trabajador doble beneficio. (Articulo 1 Ley 1280 de 2009). La
licencia por luto no puede guardarse para ser tomada en dias posteriores al
fallecimiento del cényuge o familiar del Trabajador, es decir, esta licencia es
automatica y se inicia desde el primer dia del deceso. El no hacerlo hace que se
pierda el derecho a su disfrute.

e Licencia de maternidad: la trabajadora debe presentar al empleador un certificado
médico, en el cual debe constar:

a) Elestado de embarazo de la trabajadora;
b) Laindicacion del dia probable del parto, y

c) Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciar dos semanas antes del parto.
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Licencia de paternidad: La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos
nacidos del cényuge o de la companera permanente. El Unico soporte valido para el
otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes la fecha del nacimiento del menor.

Licencia parental compartida:

a)

La madre debera tomar como minimo las primeras 12 semanas después del
parto. Las restantes 6 semanas podran distribuirse entre la madre y el padre, de
comun acuerdo. El tiempo de licencia del padre no sera recortado para estos
efectos.

No se podra fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos
de lactancia, salvo por enfermedad postparto de la madre.

Aplica para ninos prematuros y adoptivos.

Se deben aportar los siguientes documentos:

i.  Registro civil de nacimiento a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes
a la fecha de nacimiento;

ii.  Documento firmado por los padres donde conste la distribucién de los dias
de la licencia compartida, el cual debe autorizarse por el médico tratante y
entregarse al empleador dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento;

ii.  Certificado médico en donde conste: estado de embarazo de la mujer o

una constancia de nacimiento del menor; indicacién del dia probable de
parte o la fecha de nacimiento del menor; indicacion del dia desde el cual
empezarian las licencias de cada uno.

Licencia parental flexible de tiempo parcial:

a)

El padre podra usar esta licencia antes de la semana 2 de la licencia de
paternidad.

La madre podra usar esta licencia no antes de la semana 13 de su licencia de
maternidad.

Esta licencia podra usarse en el caso de la licencia parental compartida.
Aplica para nifos prematuros y adoptivos.

Los periodos seleccionados de licencia parental flexible de tiempo parcial no
podran interrumpirse y retomarse posteriormente. Ademas, deben ser
continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre empleador y
trabajador.
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Se deben aportar los siguientes documentos:

i.  Registro civil de nacimiento a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes
a la fecha de nacimiento;

ii.  Mutuo acuerdo firmado entre empleador y trabajador.

iii.  Certificado médico en donde conste: estado de embarazo de la mujer o
constancia de nacimiento del menor; indicacion del dia probable de parte
o la fecha de nacimiento del menor; indicacion del dia desde el cual
empezarian la licencia flexible de tiempo parcial.

El acuerdo debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30
dias siguientes al nacimiento. El empleador debera responder la solicitud dentro
de los 5 dias habiles siguientes a su presentacion.

Licencia remunerada para cuidado de menor de edad con enfermedad o condicién
terminal:

a)

El empleador concedera la licencia previa certificacion o incapacidad otorgada
por el médico tratante que tenga a su cargo la atencién del menor de edad, en
donde conste la necesidad de acompanamiento y el diagndstico clinico.

Para solicitar la licencia, el trabajador debe entregar las incapacidades o
certificaciones médicas correspondientes. Cada vez que el trabajador solicite la
licencia, debera renovar las incapacidades o certificaciones médicas.

Debe existir mutuo acuerdo entre empleador y trabajador para el
reconocimiento de la licencia a uno de los padres trabajadores o a quien detente
la custodia y cuidados personales del menor de edad.

El padre trabajador o quien detente la custodia y cuidados personales del menor
de edad que reciba la licencia debe ser cotizante al sistema general de
seguridad social en salud.

El pago de la licencia remunerada estara a cargo de la respectiva Entidad
Administradora de Planes de Beneficio de Salud o quien haga sus veces, a la
cual se encuentre afiliado el trabajador.

El otorgamiento de esta licencia a uno de los padres no excluye la posibilidad
de que se otorgue al otro, siempre y cuando no sean concomitantes.
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g) Los 10 dias habiles de la licencia se pueden otorgar de manera continua o
discontinua segun acuerden empleador y trabajador.

h) El empleadory trabajador cumpliran con las reglamentaciones establecidas por
el Ministerio del Trabajo y el Ministerio de Salud.

ARTICULO 25. Autorizacién de otro tipo de permisos. La autorizacion de otro tipo de
permisos que requiera el trabajador, diferentes a los enunciados en el articulo anterior se
tramitara previa aprobacion del jefe inmediato del trabajador y comunicacién a Recursos
Humanos, con por lo menos dos (2) dias de anticipacion en los casos en que tales permisos
sean previsibles, o antes del permiso cuando las causas que lo motivan surjan de
improvisto. En caso de fuerza mayor el aviso se podra dar con posterioridad al evento.

PARAGRAFO 1. Tramite de los permisos. Una vez recibida la solicitud de permiso, el jefe
inmediato evaluard si tal solicitud corresponde a un permiso obligatorio, de los
mencionados en el articulo 24, procederd a establecer la veracidad de la solicitud y a
conceder el permiso. En caso de que el permiso no sea de obligatoria concesion, evaluara
la disponibilidad de la compania para concederlo, siempre y cuando no se vea afectada la
prestacion del servicio, y comunicara al empleado solicitante la decisién. En caso de duda
el jefe inmediato consultara con el area de Recursos Humanos.

PARAGRAFO 2. Toda ausencia no amparada con autorizacion escrita se computara como
injustificada y EL EMPLEADOR tendra la facultad de no pagar el salario por el tiempo no
laborado, incluyendo la remuneracion del descanso dominical conforme a lo estipulado en
el articulo 172 del C.S.T. Lo anterior se debera verificar a través de proceso disciplinario.

PARAGRAFO 3. Si hay prueba de falsedad o engafo por parte del trabajador en el tramite
del permiso, procedera el despido con justa causa conforme a lo dispuesto en el articulo
62 del C.S.T., previo proceso disciplinario.

CAPITULO IX

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

ARTICULO 26. Formasy libertad de estipulacion:

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

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

3. 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.

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

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

ARTICULO 27. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 28. 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.).

PERIODOS DE PAGO: Mensual.

ARTICULO 29. El salario mensual se pagard en un solo contado al trabajador
directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:

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

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

3. El salario se pagara mediante transferencia electrénica a la cuenta de némina
informada mediante certificacién bancaria por el empleado.

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

ARTICULO 30. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo,
y en higiene y seguridad industrial de conformidad con el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y con el objeto de velar por la proteccién integral
del trabajador.
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ARTICULO 31. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la
E.P.S,AR.L através de la |.P.S, a la cual estén asignados de conformidad con lo dispuesto
por los articulos 156 y 157 de la Ley 100 de 1993, y demas normas concordantes y
reglamentarias. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes. El uso de servicios médicos adicionales solo consistira en
ayudas de primera instancia sin ser estos reconocidos por la empresa como validos en caso
de incapacidad, solo se validan los documentos que expida la EPS a la cual este afiliado el
trabajador.

ARTICULO 32. Como integrante del Sistema General de Seguridad Social en Salud, la
empresa, en su calidad de empleador, debera:

1. Inscribir en alguna Entidad Promotora de Salud a todas las personas que tengan
alguna vinculaciéon laboral, sea esta verbal o escrita, temporal o permanente. La
afiliacion colectiva en ningun caso podra coartar la libertad de eleccién del trabajador
sobre la Entidad Promotora de Salud a la cual prefiera afiliarse.

2. En consonancia con el articulo 22 de la Ley 100 de 1993, contribuir al financiamiento
del Sistema General de Seguridad Social en Salud, mediante acciones como las
siguientes:

a. Pagar cumplidamente los aportes que le corresponden por ley,

b. Descontar de los ingresos laborales las cotizaciones que corresponden a los
trabajadores a su servicio; y,

c. Girar oportunamente los aportes y las cotizaciones a la Entidad Promotora de
Salud, de acuerdo con la reglamentacion que al efecto ha expedido el Gobierno.

3. Informar las novedades laborales de sus trabajadores a la entidad a la cual estan
afiliados, en materias tales como el nivel de ingresos y sus cambios, las vinculaciones
y retiros de los trabajadores. Asi mismo, informar a los trabajadores sobre las garantias
y las obligaciones que les asisten en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

4. Garantizar un medio ambiente laboral sano, que permita prevenir los riesgos de trabajo
y enfermedad laboral, mediante la adopcidn de los sistemas de seguridad industrial y
la observancia de las normas de salud laboral y seguridad social.

PARAGRAFO. Los perjuicios por la negligencia en la informacién laboral, incluyendo la
sub-declaracion de ingresos, corren por cuenta del empleador. La atencién de los
accidentes de trabajo, riesgos y eventualidades por enfermedad general, maternidad y
ATEP seran cubiertos en su totalidad por el empleador en caso de no haberse efectuado
la inscripcion del trabajador o no gire oportunamente las cotizaciones en la entidad de
seguridad social correspondiente (Articulo 161 Ley 100 de 1993).

ARTICULO 33. Son deberes de los trabajadores de la empresa y sus beneficiarios legales,
en su calidad de afiliados y beneficiarios del Sistema General de Seguridad Social en
Salud, los siguientes:
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1. Procurar el cuidado integral de su salud y la de la comunidad.
2. Afiliarse con su familia al Sistema General de Seguridad Social en Salud.

3. Facilitar el pago y pagar cuando le corresponda, las cotizaciones y pagos obligatorios
a que haya lugar.

4. Suministrarinformacioén veraz, claray completa sobre su estado de salud y los ingresos
base de cotizacion.

5. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el empleador, a las que se
refiere la Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

6. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de las instituciones profesionales
que le presten atencién en salud.

7. Cuidary hacer uso racional de los recursos, las instalaciones, la dotacién, asi como de
los servicios y prestaciones sociales y laborales.

8. Tratar con dignidad al personal humano que lo atiende y respetar la intimidad de los
demas pacientes. (Articulo 161 Ley 100 de 1993).

9. Atenderlasresponsabilidades establecidas en el decreto 1072 capitulo 6 art2.2.4.6.10
asi:

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

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

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

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

ARTICULO 34. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique
si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento
a que el trabajador debe someterse.

Si este no diere aviso dentro del término indicado 0 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.
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ARTICULO 35. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos.
El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestaciéon en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 36. La incapacidad es un documento unico oficial que expide una EPS o ARL
a la cual el trabajador se encuentra afiliado a través de sus médicos y odontdlogos, en el
cual se hace constar la inhabilidad fisica y/o mental en que se encuentra un afiliado para
desempenar durante el término que en el documento se indica, su profesién y oficio
habitual.

ARTICULO 37. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a
las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el
manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente 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 Programa de Salud Laboral de la respectiva
empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion
del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los
servidores publicos, previa autorizacién del Ministerio del Trabajo, respetando el derecho
de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

DE LOS RIESGOS LABORALES

ARTICULO 38. En caso de accidente de trabajo, el TRABAJADOR en el evento que sea
viable debera informar inmediatamente al Jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, quien a su vez ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros
auxilios a los integrantes de la brigada de emergencia y reportara el accidente de trabajo a
la ARL respectiva, quien le dara las indicaciones pertinentes. Si el evento es de gravedad y
no se puede seguir el protocolo mencionado, se buscard por cualquier medio la
intervencion de la brigada de emergencia.

ARTICULO 39. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante,
0 a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno
segun las disposiciones legales vigentes, indicara a su jefe inmediato, las consecuencias
del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 40. Los trabajadores dependientes, nacionales, o extranjeros, vinculados
mediante contrato de trabajo con la empresa, estaran afiliados por parte de éste al Sistema
General de Riesgos Laborales, tal como lo dispone la Ley 100 de 1993, las demas normas
reglamentarias y concordantes y especialmente el Decreto 1295 de 1994.

ARTICULO 41. La empresa sera responsable:
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Del pago de la totalidad de los trabajadores a su servicio.

De trasladar el monto de las cotizaciones a la entidad administradora de riesgos
laborales correspondiente, dentro de los plazos que para el efecto senale la ley.

Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de
trabajo.

Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del programa de salud laboral de la
empresa y procurar su financiacion.

Notificar a la entidad administradora a la que se encuentre afiliado, los accidentes de
trabajo y las enfermedades laborales.

Facilitar la capacitacion de los trabajadores a su cargo en materia de salud laboral.
Informar a la entidad administradora de riesgos laborales a la que esté afiliado, las
novedades laborales de sus trabajadores, incluidas el nivel de ingreso y sus cambios,
las vinculaciones y retiros.

Dar cumplimiento a la ley de acoso laboral 1010 del 23 de enero del 2006 y realizar las
conductas preventivas de acoso establecidas en este reglamento. (Articulo 21 del
Decreto 1295 de 1994).

Las demas legalmente establecidas.

PARAGRAFO. La empresa no respondera por accidentes provocados deliberadamente o

con

culpa grave de la victima. En este caso, solamente estarad obligada a prestar los

primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el
trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa. (Articulo
21 del Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 42. Obligaciones de los trabajadores:

1.

2.
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Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestiéon de salud y
seguridad del trabajo de salud laboral de la empresa.

Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios
de salud laboral, 0 como vigias ocupacionales.
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6. Los pensionados por invalidez por riesgos laborales deberan mantener actualizada la
informacion sobre su domicilio, teléfono y demas datos que sirvan para efectuar las
visitas de reconocimiento.

7. Los pensionados por invalidez por riesgos laborales deberan informar a la entidad
administradora de riesgos laborales correspondiente, del momento en el cual
desaparezca o se modifique la causa por la cual se otorgd la pension. (Articulo 22 del
Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 43. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos
profesionales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la
frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad
con el reglamento que se expida.

Por ello de todo accidente se llevara registro en el formato de investigacion de accidente
de trabajo, con indicacion de la fecha, hora, lugar y circunstancias en que ocurrid, nombre
de los testigos especiales, si los hubiera, y un relato sucinto de lo que pueden declarar.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o
actividad econdmica debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de
riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los
dos (02) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 44. Entodo 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 profesionales del
Caodigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1989, expedida por el Ministerio
del Trabajo 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, y la Ley 776 del 17 de diciembre
de 2002 o normas que regulen el Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad
a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 45. Todo el personal estd obligado a ejecutar de buena fe, con respeto y
subordinacion, las labores correspondientes al cargo u oficio que desempenan. La
ejecucion de buena fe supone realizar el trabajo cinéndose a las normas particulares de la
técnica o proceso del oficio respectivo y al conjunto de indicaciones, instrucciones o
recomendaciones que se hubieren impartido o se impartieren, para desarrollarlo en la mejor
formay en el menor tiempo posible. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacién a los superiores.
b) Respeto a sus companeros de trabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucién de labores.
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Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién
en el orden moral y disciplina general de la empresa.

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

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

Ser veridico en todo caso.
Recibir y aceptar las 6rdenes, 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.

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

Presentarse en su lugar de trabajo siempre que sea requerido por su supervisor, asi
como presentar explicaciones siempre que sea requerido del motivo de su ausencia
al lugar de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar sus labores segun lo definido en su contrato de trabajo.

Registrar en Recursos Humanos, su domicilio o direccion de la residencia y teléfono,
dando aviso oportuno de cualquier cambio.

Hacer el uso adecuado de los elementos de seguridad y proteccion.
Cumplir con las normas, protocolos y directrices de bioseguridad.
Las demas que pertenezcan a la naturaleza del cargo.

CAPITULO XIlI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 46. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa
es el siguiente:

SYGENAINES

Presidente.

Vicepresidentes.

Gerentes.

Directores

Jefes y coordinadores de area
Analistas

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores Gerentes y Vicepresidentes en primera instancia y
Presidente en segunda instancia.
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1. Presidente.
2. Vicepresidentes.
3. Gerentes.

PARAGRAFO 2. Cada una de las personas que tengan trabajadores bajo su direccién y
mando, deben exigir el cumplimiento de los reglamentos del empleador, del desarrollo de
las actividades que ejecuta el trabajador, atender las observaciones y/o necesidades del
personal que se encuentra bajo su dependencia, mantener la disciplina y realizar las
observaciones que considere pertinentes para la correcta ejecucion de las labores por
parte de los trabajadores. De igual manera, debera informar al superior respectivo las
circunstancias que deban ser conocidas por este, debido a la relevancia de esta.

CAPITULO XIlI :
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 47. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo
de pintura industrial, que entranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18)
anos no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar
en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 48. Los menores de dieciocho (18) afnos no podran ser empleados en los
trabajos que a continuacidn se enumeran, entre otros, por cuanto suponen exposicion
severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

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

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

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

6. Trabajosy operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

8. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.
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Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

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

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

Trabajos submarinos.

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

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

Trabajos en panoleros o fogoneros, en los bugues de transporte maritimo.

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

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

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

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

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

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

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

Trabajos en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.
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26. Trabajo enlaindustria metalurgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

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

28. Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de
Trabajo.

PARAGRAFO 1. Los trabajadores menores de dieciocho (18) aflos y mayores de quince (15)
que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto
técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una
institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el
Ministerio del Trabajo, 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 senalados en este articulo, que a juicio del Ministerio del
Trabajo, pueden ser desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del
menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de las medidas de seguridad
que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a
los trabajadores menores de dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte su moralidad. En
especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion
donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la
reproduccién de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes. (Articulo 117 — Ley 1098 de noviembre 8 de 2006- Cédigo de la infancia y la
adolescencia- y Resoluciéon 1677 de mayo 16 de 2008).

PARAGRAFO 2. La duracién méaxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados
para trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

e Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 anos, solo podran trabajar en
jornada diurna maxima de 6 horas diarias y 30 horas a la semana hasta las 6:00 p.m.

e Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afos, sélo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la
noche (Ley 2101 de 2021).

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA'Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 49. 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 laborales en forma que se garantice razonablemente
la seguridad y la salud.
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Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para
este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

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

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

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

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

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras, vacaciones, accidentes de trabajo y
menores que ordena la ley.

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

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados legales, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto.
No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora
durante el periodo de gestacién ni dentro de la licencia de maternidad en los términos
establecidos por el legislador.

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

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

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



15.

16.

Z
ZURICH

remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa
(articulo 57 del C.S.T.).

Cumplir con lo estipulado por la ley en relacion con el sistema de gestion, salud y
seguridad en el trabajo (articulo 57 del C.S.T.).

Cumplir con lo establecido por la ley y la politica interna de la organizacién con relacién
la prevencion, proteccion y atencion del acoso sexual en el ambito laboral (Articulo 11,
Ley 2365 de 2024.).

ARTICULO 50. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

10.

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

A cumplir con los procedimientos, manuales, instructivos y demas normas del
empleador.

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

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

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

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

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

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

Atender adecuadamente a los usuarios o clientes, de acuerdo con los cdédigos,
procedimientos, manuales, e instrucciones del EMPLEADOR.

Acatar rigurosamente las 6rdenes de incapacidad, recomendaciones y/o restricciones
médico-laborales expedidas por las entidades a las cuales se encuentra afiliado (EPS
6 ARL, segun corresponda) dentro y fuera de la jornada laboral, para favorecer los
procesos de rehabilitacion a que haya lugar.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).
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Realizar sus labores de acuerdo con las atribuciones y limitaciones que precise el
empleador.

Asistir puntualmente al trabajo, a menos que el trabajador presente excusa suficiente
a juicio del empleador.

Abstenerse de reportar informes falsos en relacion con las gestiones efectuadas.

Avisar a la empresa especificamente a su inmediato superior en todos los eventos en
que se vaya a incurrir en impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral ya que de lo
contrario se causa perjuicio a la Organizacion.

Como consecuencia de lo anterior, el empleado cuenta con un (1) dia habil para reportar
y comprobar las razones de su incumplimiento laboral porimpuntualidad o inasistencia;
cumpliéndose asi la posibilidad de que ejerza su derecho de defensa y en caso
contrario se consolidara la violacion a sus obligaciones laborales y la empresa
procedera a realizar los descuentos por ausentismo y las acciones disciplinarias que
considere viables.

Informar a la Empresa, especificamente a su jefe Inmediato, cualquier solicitud de
licencia remunerada y/o0 no remunerada, permiso especial o cualquier otra novedad de
la que se tenga conocimiento con antelacién o de la que se tenga conocimiento
previamente, conforme a lo establecido en el presente Reglamento.

Se establece como obligacion especialisima el cuidado y custodia de todos los bienes,
productos, valores, dineros, etc. que pertenezcan a la empresa y que corresponden a
la responsabilidad que asume cada empleado con fundamento en el perfil de su cargo,
el contrato de trabajo, el presente reglamento y demas fuentes normativas, legales y
empresariales.

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia de
maternidad por lo menos una semana antes de la fecha probable de parto, para lo cual
debera presentar al empleador, certificado médico en el cual conste el estado de
embarazo de la trabajadora, se indique la fecha probable de parto e igualmente el dia
a partir del cual debe empezar a disfrutar de la licencia de maternidad.

La enfermedad debe comprobarse mediante certificado médico y el empleado debera
allegar los certificados de incapacidad para trabajar que le sean expedidos por la
Entidad Promotora De Salud (EPS) en la que se encuentre afiliado o por médico
tratante con tarjeta profesional activa. Frente a este ultimo evento, el empleador
asumird la responsabilidad de transcribir ante la E.P.S. correspondiente las
incapacidades médicas provenientes de médicos particulares.

Cuando el empleador lo considere o lo requiera autoridad competente, el trabajador
realizarad prueba de alcoholimetria al iniciar la jornada de trabajo o las veces que se
considere necesario.

Debera usar permanentemente durante su tiempo de trabajo, la dotacién y/o
elementos de proteccién personal suministrados.
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Cumplir con las funciones contenidas en los procedimientos disenados por el
empleador de acuerdo con el cargo desempenado.

Y todas las demas funciones propias, similares o complementarias de acuerdo con la
naturaleza del cargo y de acuerdo con las instrucciones que le imparta el empleador o
sus representantes.

Atender dentro del plazo estipulado las capacitaciones programadas por el empleador.
Seguir fielmente los principios de conducta y actuacion del grupo.

Se hard el examen médico de ingreso y retiro igualmente. Se considerard que el
trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando al momento de
realizar la gestidon del ingreso a la empresa no se realiza el mismo o cuando transcurrido
cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la
practica del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Cumplir las politicas internas establecidas por la empresa.

A cumplir con los procedimientos, manuales, instructivos y demas normas del
empleador.

Observar estrictamente lo establecido por el empleador, para solicitud de permisos y
para avisos y comprobaciéon de enfermedad, ausencias y novedades semejantes.

Someterse a los controles y medidas indicadas por el empleador, para evitar
sustracciones de objetos u otras irregularidades en materia de seguridad institucional.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento o perfeccionamiento organizados e indicados por el empleador, dentro
o fuera de sus instalaciones, a los que se le invita o se le indica participar.

De acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley y las que fije el empleador,
someterse a los exdamenes médicos obligatorios.

No ingresar a paginas no relacionadas con la empresa en el equipo y/o dispositivos
asignados para el ejercicio de sus funciones.

No utilizar palabras despectivas hacia sus companeros de trabajo por razones de sexo,
color, religion, etc.

No faltar al respeto a los demas trabajadores de la organizacion de cualquier manera,
sea fisica o verbal.

Conocer las conductas definidas como Acoso Laboral y abstenerse de incurrir en ellas,
por accidn u omision.
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37. Cumplir con lo establecido por la ley y la politica interna de la organizacion con relacion

38.

39.

40.

41.
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44,

45.

46.
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49.

la prevencion, proteccion y atencion del acoso sexual en el ambito laboral (Articulo 11,
Ley 2365 de 2024.).

Poner oportunamente en conocimiento del Comité de Convivencia Laboral, cualquier
hecho o conducta definida como Acoso Laboral, de la cual considere que es victima o
tenga conocimiento.

Asistir puntualmente a las citaciones y cumplir con las recomendaciones que de
caracter correctivo le haga el Comité de Convivencia Laboral.

Mantener la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en conocimiento del
Comité de Convivencia Laboral, o cualquier autoridad competente para ello, asi como
de las recomendaciones que estos hagan.

Dar cumplimiento estricto a las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de
Seguridad y salud en el Trabajo establecidos por el empleador.

Dar cumplimiento estricto a las normas y procedimientos del Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial establecido por el empleador.

Entregar el original de la incapacidad a mas tardar tres dias de iniciada esta.

Dar cumplimiento al PESV- Plan estratégico de seguridad vial.

Ser cuidadoso en el manejo y mantenimiento de los vehiculos que use para su trabajo.
Desempenar el puesto para el cual fue contratado, pero si por necesidades del trabajo
fuera necesario desempenar otros trabajos similares, analogos o conexos estara

obligado a hacerlo cuando asi se le ordene.

Hacer buen uso de servicios sanitarios, salas de descanso, espacios deportivos, de
esparcimiento y demas instalaciones.

Entregar al momento de la desvinculacién de la empresa, el carné y demas documentos
que le fueron suministrados en su oficio.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de
funciones, de la descripcidon de oficios, convencidon colectiva, pacto colectivo, laudo
arbitral e informes de cartas o circulares

PARAGRAFO: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el
presente articulo constituye justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo del
trabajador.

ARTICULO 51. Se prohibe a la empresa:

1.

INTERNAL USE ONLY

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:
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a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113,150, 151,152 y 400
del CS.T.

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

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

d) En cuanto a la cesantia, el empleador puede retener el valor respectivo en los
casos del articulo 250 C.S.T.

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

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

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

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

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

1.

10.

1.

12.
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Sustraer de las instalaciones de la Compania los utiles de trabajo, las materias primas
o productos elaborados, sin permiso de la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, con aliento a licor —tufo- o en
condiciones de alicoramiento o, de haber ingerido o ingerir, o poseer bebidas
embriagantes, drogas enervantes o de cualquier otro tipo de sustancias psicoactivas,
estimulantes o toxicas en el sitio de trabajo o llegar a prestar sus servicios aun bajo el
efecto de alguna de estas sustancias, o presentarse de cualquier forma en un estado
inadecuado aun por la primera vez, esto en razén al manejo constante y atencion
directa de clientes de acuerdo al objeto social de la empresa.

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

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

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

Hacer colectas, ventas no autorizadas, 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 o0 no a un sindicato, o
permanecer en él o retirarse.

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado (articulo 60, C.S.T.).

Dedicarse en horas de trabajo a actividades distintas a sus labores.

Usar cualquier equipo, elemento o sistema distractor (electrénico, tecnoldgico u otros)
en el lugar o sitio de trabajo dentro de la jornada laboral, para fines distintos a sus
funciones laborales y que afecten la labor encomendada.

Revelar informacién sobre los procedimientos, secreto industrial, bases de datos,
informacion de los clientes o circunstancia analogas pertenecientes al EMPLEADOR.

Expresamente se prohibe a los empleados que dispongan de la mercancia y los
elementos propios de la organizacién en aquellos eventos que contrarien a los
procedimientos establecidos; se resalta de manera especial la prohibicién de buscar
beneficios personales de cualquier indole o en beneficio de terceros ya que lo anterior
representa un conflicto de intereses, salvo que haya autorizacion escrita del
empleador. De manera especial se hace mencién de las politicas comerciales que
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benefician a los clientes.

Todo hecho u omisién que afecte la disciplina de la organizacion o que perturbe en
cualquier forma el orden, ritmo y efectividad del trabajo.

Realizar trabajos adicionales en otras empresas, con personas particulares de
cualquier otro ramo que interfieran en el desempeno laboral y el rendimiento, hecho
que podra tratarse de comun acuerdo con el empleador.

Retirarse del puesto de trabajo durante la jornada de trabajo sin permiso del jefe
inmediato abandonando el sitio de trabajo.

Violar la confidencialidad y exclusividad pactada con el empleador.

Realizar actos de agresion fisica o verbal contra otros empleados o terceros.
Apropiarse y/o retener dineros, titulos valores, escrituras publicas o privadas,
documentos, valores, bienes, equipos, maquinas y/o vehiculos de propiedad de la
empresa.

Fumar dentro de las instalaciones de la empresa.

No prestar la adecuada atencién a sus labores en su horario de trabajo.

Retirar de los archivos o dar a conocer documento alguno a cualquier persona, sin
autorizacion escrita de la persona autorizada por la empresa para darla.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de
la empresa, a terceros bien sea personas juridicas o naturales o, para provecho
indebido del mismo trabajador.

Solicitar de cualquier colaborador de la compahia el préstamo de dinero.

Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos o invenciones efectuadas por el trabajador o con su intervencion,
durante la vigencia del contrato de trabajo y relacionados con las labores o funciones
que desempene.

Rechazar sin justa causa justificada la realizacion de trabajos extraordinarios o
suplementarios solicitados por la empresa.

Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para disminuir el trabajo
propio o el de otro u otros trabajadores, para que no se produzcan las labores en la
calidad, cantidad y tiempo que determina la empresa.

Ejecutar negligente o defectuosamente el trabajo.

Incumplir con las instrucciones dadas por sus superiores directos para el cabal
cumplimiento de las funciones laborales asignadas a su cargo.
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Causar danos en la labor confiada, o en los equipos, herramientas, vehiculos o
instalaciones de la empresa.

Usar medios de distraccion en el trabajo.
Rifar, cambiar, vender o negociar en cualquier forma objetos durante el trabajo.
Usar el carné o documento de identificacion de otro trabajador, en cualquier caso.

Realizar actividades distintas a las contratadas que afecten o pudieren afectar la
normal operacién de las actividades laborales.

Demorarse mas del tiempo normal o necesario en cualquier acto o diligencia que la
empresa le haya ordenado, o para el cual haya concedido permiso, dentro o fuera de la
empresa, sin que exista una justificacion valida.

Superar el tiempo asignado para el almuerzo, sin causa justificada.

Botar las basuras y sobrantes fuera de los sitios indicados y mantener sucio y
desordenado su puesto de trabajo.

No vestir la ropa de trabajo o no usarla en la forma indicada, en aquellos casos en que
se imponga una ropa de trabajo.

No usar correctamente los elementos de proteccidn y seguridad o negarse a usarlos.

Presentar comprobantes o documentos falsos, enmendados o adulterados o no
cenidos a la estricta verdad para cualquier efecto durante su relacién laboral, incluidos
pero sin limitarse a incapacidades médicas, certificados de estudio o de experiencia,
entre otros.

Dar datos o informaciones no ciertas sobre la organizacion, ventas, sistemas y
procedimientos de la empresa.

Dar informacién no cierta en cuanto al subsidio familiar, de transporte y otros
beneficios.

Distribuir periédicos, hojas, volantes, circulares, o porta afiches o cartelones no
ordenados o autorizados por la empresa, dentro o fuera de sus instalaciones.

Fijar papeles, circulares o panfletos en cualquiera de las carteleras cuando ataquen la
dignidad de las personas, las entidades o la empresa, y cuando no tengan firma
autorizada.

Sacar de la empresa, o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de ésta
sin la correspondiente autorizacion.

Entrar o sacar paquetes, bolsas u objetos semejantes y/o de las instalaciones o lugares
de la empresa donde esto esté prohibido, sin mostrar el contenido al representante de
la empresa o a los celadores o vigilantes.
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No acatar las érdenes o instrucciones sobre seguridad y vigilancia de las instalaciones
de la empresa.

Irrespetar o dar mal trato al personal de vigilancia, aseo y otros servicios, sean estos o
no trabajadores de la empresa.

Entrar o salir de las instalaciones de la empresa en horas distintas a las de trabajo sin
causa justificada o sin autorizacion expresa.

Entrar o salir de las instalaciones de la empresa para sitios diferentes a los asignados
para tal fin.

Tomar drogas o instrumentos médicos de los botiquines sin causa justificada.
Portar armas durante el trabajo, salvo quienes durante el mismo deban tenerlas.

Mantener desordenado intencionalmente el sitio de trabajo o hacerlo riesgoso vy
propenso para accidentes de trabajo.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a un companero de trabajo dentro de las
dependencias de la empresa.

Sustraer de las dependencias de la empresa sin la autorizacion correspondiente,
objetos de esta o de sus trabajadores.

Provocar, instigar o pelear durante las horas de trabajo o dentro de las dependencias
de la empresa.

Negarse sin justa causa a cumplir drdenes de un superior siempre que ellas no lesionen
su dignidad.

Participar en espionaje o sabotaje en contra de la empresa.

Cualquier acto de violencia, injuria 0 mal trato de palabra o de obra o faltas de respeto
en que incurra el trabajador dentro de las dependencias de la empresa, contra
superiores jerarquicos, demas trabajadores, clientes de esta o contra terceros que se
encuentren en tales dependencias.

Referir o aportar en cualquier etapa del proceso de seleccion, datos falsos o no cenidos
a la verdad y ocultar informacion solicitada en el mismo documento.

El desperdicio de recursos de informacion y la transmisién o almacenamiento de
material impropio o ilegal en cualquier forma de comunicacion (Computadores de
escritorio o portatiles, correo electronico, grupos de noticias, chats, etc.)

La divulgacién, propagaciéon o almacenamiento para propdsitos personales de
informacion de la empresa, secretos del negocio o cualquier otra informacion
confidencial y/o sensitiva de la empresa, sus empleados o clientes.
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Acceder al servicio de internet por conexiones distintas a las entregadas por la
empresa.

La utilizacién del servicio de internet en cualquier forma relacionada con pornografia,
solicitudes ilegales, falta de ética, racismo, sexo, lenguaje impropio, chat, acoso,
amenaza, intimidacion, entrega de informacién no autorizada, vandalismo o acceso a
otros sitios restringidos por la empresa.

Publicar en cualquier sitio web de la empresa informacién que pudiera ser utilizada por
personas no autorizadas.

Hacer uso del correo electrénico para propoésitos que constituyan un conflicto con los
intereses de la empresa.

Enviar informacion confidencial o secreta de la empresa fuera de la misma sin la
proteccion adecuada (criptografia).

Utilizar el correo electrénico o el internet para facilitar propésitos comerciales privados
o la violacién de politicas de seguridad de la informacién.

Comprar, copiar, distribuir o instalar en los equipos de la empresa, software no
suministrado por la empresa.

Cualquier violacion a las politicas de seguridad industrial de la empresa, 0 a cualquiera
de sus politicas internas.

Incumplir las normas sobre manejo de dinero y en general cualquier obligacién o
instruccion relacionada con la actividad financiera, el Estatuto Organico del Sistema
Financiero y/o actividades del ramo.

Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro o fuera de las instalaciones, y
que, a juicio de la empresa, ponga en entredicho la moralidad de la empresa, su buen
nombre, 0 que no corresponda a la delicadeza y pulcritud que deben caracterizar la
actividad bancaria, financiera y la conducta de sus agentes.

Llevar fuera de las oficinas de la empresa, sin autorizacidn previa, manuales, programas
(software) y documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la empresa, o
prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

Fijar o escribir avisos, carteles, pancartas de cualquier clase en lugar distinto a las
carteleras existentes, tales como paredes, vitrales o ventanas de las dependencias o
sucursales de la empresa, sin autorizacion previa de la empresa.

Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes y usuarios
de la empresa.

Todo lo demas que resulte de la naturaleza del contrato o de sus clausulas.
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PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las prohibiciones sefialadas en el
presente articulo por parte del trabajador constituye justa causa para dar por terminado el
contrato de trabajo con el trabajador.

10.
1.

12.

13.
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OTRAS PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES:

Prestar un servicio asignado a otro trabajador sin previa autorizacién del empleador o
sustituir a éste en cualquier forma irregular.

Mantener dentro de las instalaciones del empleador y en cualquier cantidad, licores
embriagantes o toxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes
o cualquier otro producto que incite a la violencia.

Hacer circular propaganda o literatura de cualquier indole dentro de las instalaciones
empleador sin permiso de este.

Distraer las actividades laborales dentro de las instalaciones empleador durante las
horas de trabajo con juegos, burlas o lecturas extranas a las labores.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de

trabajo, sus superiores o la de terceros, igualmente los edificios, maquinas, vehiculos,
equipos y demas enseres del empleador

Confiar a otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado sin previo permiso expreso
de del empleador.

Permanecer en los lugares de trabajo, sin necesidad de ello, en horas distintas del
respectivo horario de trabajo.

Operar maquinas o vehiculos o utilizar equipos o herramientas sin orden previa para
hacerlo.

Exponer trabajo defectuoso o no informar de él inmediatamente a su superior.
Cambiar turnos de trabajo sin previa autorizacién del empleador

Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que lo va a suceder en sus
labores, sin avisarle a suinmediato superior para que éste tome las medidas necesarias

0 se programe otro vehiculo para su reemplazo pertinente.

Abandonar, aun por leve tiempo, el sitio de trabajo sin permiso de los superiores
jerarquicos.

Ocuparse en asuntos distintos a sus labores durante las horas de trabajo sin previo
permiso del superior respectivo.
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14. Salir de las instalaciones del empleador con paquetes sin haber sido sometidos a
previa revisidn por parte de los vigilantes o personal encargado, salvo que medie
autorizacion del jefe inmediato.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTASY SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 53. Se considera falta disciplinaria por parte del trabajador y por lo tanto dara
lugar a la imposicién de la sancién correspondiente, el incumplimiento de las obligaciones
y la incursion en las prohibiciones consignadas en la ley, la convencion, el reglamento y las
directivas, 6rdenes de modo particular y politicas internas de la Empresa. 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).

ARTICULO 54. Se establecen las siguientes clases de FALTAS LEVES y sus sanciones
disciplinarias, asi:

a) Elretardo en la hora de entrada o el retiro prematuro en la hora de salida sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion la empresa, implica por
primera vez suspension en el trabajo por un (01) dia; por la segunda vez, suspensién
en el trabajo por dos (02) dias; por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por
tres (03) dias, y por la cuarta vez, suspension en el trabajo por ocho (8) dias.

b) La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el horario correspondiente, sin
excusa cuando no cause perjuicio de consideracion la empresa implica, por la
primera vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por la segunda vez
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

c) La ausencia total del trabajador a sus labores durante la totalidad de la jornada sin
excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion la empresa, implica
por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por la segunda
vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

Otros incumplimientos

d) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contenidas en el
contrato de trabajo o las reglamentarias implica por primera vez, suspension en el
trabajo hasta por ocho (8) dias y por la segunda vez, suspensién en el trabajo hasta
por dos (2) meses.

PARAGRAFO 1. El empleador en aras de fomentar el cumplimiento de las obligaciones por
parte de los trabajadores podra realizar llamados de atencién por escrito, cuya copia
reposara en la hoja de vida.

PARAGRAFO 2. 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.
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PARAGRAFO 3. Para la medicion y verificacion de la acumulacion de la falta y la
aplicacion de la sancidn se tendra en cuenta los antecedentes disciplinarios.

ARTICULO 55. Agravantes: Cuando las conductas descritas en el presente Reglamento
configuren un perjuicio de consideracion a la empresa, o pongan en alto riesgo el orden
econdmico o administrativo de la organizacion, la falta sera considerada delicada o grave al
momento de imponer cualquier sancion disciplinaria a la que haya lugar.

ARTICULO 56. Cuando se logre comprobar que las conductas anteriormente descritas
fueron realizadas por el trabajador con la intencion de ocasionar algun perjuicio econémico
o administrativo a la organizacion, la falta sera considerada como Grave.

ARTICULO 57. Constituyen FALTAS GRAVES, suficientes para dar por terminado el
contrato de trabajo unilateralmente y por justa causa:

1.

2.
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El retardo en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta vez.

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

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

Violaciéon grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias y/o de cualquier tipo de instruccidn impartida por el empleador.

Ejecutar cualquier acto o comportamiento contrario a las normas, estandares, politicas,
funciones, responsabilidades de Seguridad y Salud Laboral, gestion Ambiental de la
empresa que ponga en riesgo el medio ambiente, la vida e integridad fisica propia, la
de sus companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, en la
empresa, el sitio de trabajo y/o en actividades realizadas en representacién de la
empresa.

La violacion del Procedimiento definido por la empresa cuando se ha reincidido y/o el
nivel de sancién lo establece como falta Grave, de conformidad con el nivel de sancién
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

La violacion e incumplimiento grave por parte del Trabajador de las medidas de
Prevencion del Consumo de Alcohol y Drogas de la empresa, cuyo nivel de sancién se
dara de la siguiente forma:

a) Posesion, ocultamiento, transporte, promocion y/o comercializacion de drogas
ilicitas, sustancias psicoactivas o quimicas controladas y medicinas con efectos
en el sistema nervioso sin formula médica, y bebidas embriagantes en la empresa,
el sitio de trabajo y/o en actividades realizadas en representacién de la empresa
sera considerada como falta grave.

b) Presentarse en la empresa, el sitio de trabajo y/o en actividades realizadas en
representacion de la empresa con olor a tufo y/o bajo la influencia del alcohol y/o
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drogas ilicitas, narcéticos sustancias psicoactivas o quimicas controladas y
medicinas con efectos en el sistema nervioso sin formula médica, cuando los
resultados de los examenes respectivos permitan establecer positivo en el
consumo, sera considerada como grave.

Consumir en el lugar de trabajo licor, narcéticos o cualquier sustancia que produzca
alteraciones en la conducta, o presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo
los efectos de estas mismas sustancias, conforme al C.S.T. y al decreto 1108 de 1994.

Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas o de los bienes
de la empresa o de los bienes de terceros confiados a la misma.

No cumplir oportunamente las prescripciones que, para la seguridad de los locales, los
equipos, las operaciones y/o valores de la empresa o que en ella se manejan, impartan
los jefes de ésta.

Retener, distraer, apoderarse o aprovecharse en forma indebida de dineros, valores u
otros bienes que, por razén de su oficio en la empresa, tenga que manejar, o lleguen a
sus manos, o sean elementos de trabajo; o usar para fines personales el Internet,
sistemas de comunicaciones y vehiculos, de propiedad o al servicio de la empresa.

Permitir voluntariamente o por su culpa que personas no autorizadas tengan acceso a
datos o hechos de conocimiento privativo de la empresa, de los clientes de esta o de
los usuarios del servicio.

Aprovechar indebidamente, para si o para terceros, la relacion con proveedores,
clientes o usuarios del servicio, en su condicion de trabajador de la empresa.

Dedicarse en el sitio de trabajo al manejo de negocios particulares, o a realizar
actividades de comercio con otros trabajadores de la empresa o con terceros,
cualquiera que sea su finalidad.

Realizar operaciones o desempenar funciones cuya ejecucion esté atribuida expresa
e inequivocamente a otro trabajador de la empresa, salvo el caso de necesidad
efectiva e inaplazable, y previa orden superior.

Enganar a la empresa con relacion al uso y/o justificacion de incapacidades, permisos,
licencias, anticipos de cesantia, créditos, o demas beneficios que ésta otorgue a los
trabajadores.

Aprovecharse del contacto con el usuario del servicio para fines diferentes a los que
corresponden al desarrollo del objeto social de la empresa.

Utilizar, en provecho propio y/o de un tercero, la informacién obtenida por razén de su
trabajo para fines distintos a la operacion o servicio.

Desatender procedimientos, instrucciones, normas o politicas previstas por la
empresa para el manejo y/o seguridad de procesos, operaciones, software,
informacion y otros asuntos relacionados con el servicio, comunicados al trabajador
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por la empresa, bien sea de manera personal o a través de manuales, memorandos,
circulares, medios electrénicos o cualquier medio anélogo.

Incurrir en conductas que impliquen agresidn, desavenencia, injuria, falta de respeto o
ultraje fisico, verbal o moral con relacién a los superiores jerarquicos, companeros de
trabajo, clientes o usuarios de los servicios, proveedores o las personas que dependan
de estos.

Permitir o facilitar, por accion u omision, operaciones irregulares.

Tolerar el incumplimiento de las politicas y normas de la empresa en cuanto a uso
adecuado de EPP y seguridad en el trabajo por parte de los empleados a su cargo.

Modificar, sin estar autorizado, en cualquier forma, las condiciones y/o caracteristicas
de los productos o servicios ofrecidos o vendidos a los clientes.

Retener injustificadamente en su poder informacién (en cualquier medio, sea fisico o
electrénico), archivos o solicitudes que haya recibido para el normal desempefo de
sus funciones.

Copiar, divulgar, distribuir o transferir electrénicamente o por cualquier otro medio,
programas, archivos, software o manuales de propiedad o bajo licencia de la empresa,
sin previa autorizacion.

Descompilar, usar ingenieria de reversa, desensamblar, o por cualquier otro medio
reducir el software de la empresa a una forma humanamente perceptible, sin la
autorizacion expresa de ésta.

Arrendar, prestar, vender o crear trabajos derivados basados en el software de la
empresa o en cualquier parte de ellos.

Modificar, adaptar o traducir el software de la empresa sin el previo consentimiento
escrito de ésta.

Prestar o informar las claves de acceso a los programas de sistemas, bien sea las
personales o las de otros empleados, que se conozcan debido al oficio.

Borrar los archivos del sistema que afecten la prestacion de servicio.

Afectar el servicio de los equipos de coOmputo en ambiente de producciéon o en
ambiente de desarrollo.

Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro o fuera de las instalaciones
de la empresa, y que ajuicio de ésta ponga en entredicho la moralidad de la Institucion
y su buen nombre.

Demorar en forma injustificada la contabilizacién de operaciones o negocios de la
empresa, u ocultarlos contablemente.
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Incurrir en errores en las operaciones o en la elaboracion o archivo de documentos,
aun por la primera vez, cuando a juicio de la empresa se haya causado perjuicio
operativo y/o econémico grave.

Afectar indebidamente las cuentas de la empresa o de los clientes de las empresas
usuarias.

Acreditar o debitar en forma equivocada las cuentas de los clientes de las empresas
usuarias, aun por la primera vez, cuando a juicio de la empresa se produzca perjuicio
de caracter econémico grave.

Destruir, mutilar, alterar o hacer desaparecer documentos de la empresa, de las
empresas usuarias o de sus clientes.

Omitir datos o consignar datos inexactos en los informes, relaciones, balances o
asientos que presente a los superiores jerarquicos o que sean solicitados por éstos.

Efectuar, dirigir o participar en cualquier tipo de actos que atenten contra la imagen o
credibilidad de la empresa.

Utilizar en forma indebida el nombre de la empresa en beneficio propio o de terceros.

Pedir y/o recibir propinas de cualquier clase a los proveedores o a cualquier persona
o entidad que tenga negocios con la empresa.

Violacion e incumplimiento por parte del trabajador de la Politica de prevencion,
proteccion y atencion del acoso sexual de la empresa

Cualquier falta grave adicional pactada en los contratos de trabajo, manuales,
procedimientos o politicas establecidas por la organizacion.

Se entiende que las faltas que no estén consideradas en este Reglamento como leves
o delicadas son faltas graves.

Cualquier otra falta grave en el desarrollo de las funciones propias de cada cargo
cuando contravenga injustificadamente las érdenes del jefe inmediato.

ARTICULO 58 - Integracién Normativa. Sin perjuicio de lo contenido en el presente
capitulo, también haran parte de la escala de faltas y sanciones del Reglamento Interno
todas aquellas conductas y sanciones establecidas en los contratos de trabajo, manuales,
procedimientos, instrucciones y politicas expedidas por la organizacion.

ARTICULO 59. CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO CON JUSTA CAUSA.
Incurrir en cualquier falta grave, lo cual constituye incumplimiento de sus obligaciones
convencionales o legales segun se establece en el Articulo 6 del Decreto 2651/65.
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CAPITULO XVI
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.
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ARTICULO 60. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera acatar el
procedimiento disciplinario descrito en el presente capitulo, en aras de proteger el debido
proceso y el derecho a la defensa del trabajador.

PARAGRAFO. Para efectos practicos y de imparcialidad, el empleador podra delegar la
funcion de investigacion de las faltas disciplinarias en un profesional externo a la
organizaciéon, o a funcionario directivo, quien adelantard el proceso disciplinario
contemplado en este reglamento.

ARTICULO 61. Balance por consecuencia: Los colaboradores de la compafia que tengan
personal a su cargo, asi como el personal de Recursos Humanos podran iniciar ciertas
acciones de manera auténoma e independiente tendientes corregir la conducta de los
trabajadores en una primera oportunidad antes de iniciar el procedimiento disciplinario
formalmente hablando. Las medidas que adoptar los colaboradores con personal a cargo
o0 Recursos Humanos seran las siguientes:

1. Conversatorio laboral. (Investigacién de novedad). Reunion o didlogo entre el
trabajador y su superior inmediato, en la cual se deja constancia de la conducta
inadecuada y/o novedad del trabajador.

2. Recomendacién por cumplir. (Retroalimentacion superior inmediato y firma acta).
Comunicacion que ejecuta directamente el superior con el propésito de dejar claro al
trabajador que su comportamiento ha sido inadecuado a la luz de las
reglamentaciones que rigen su comportamiento institucional.

3. Invitacion a reflexionar. (Retroalimentacion del capacitador). Es un mecanismo
mediante el cual se le informa al colaborador las consecuencias que genera para el
grupo la conducta que esta desarrollando de manera equivocada.

4. Acuerdo de desempeno y/o compromiso. (Compromiso con el superior inmediato).
Es el compromiso escrito que adquiere el trabajador con su jefe inmediato para
adecuar su comportamiento al cumplimiento de tareas u obligaciones que no se
vienen ejecutando en las condiciones o con la efectividad requerida; incluye la
especificacion de actividades cuestionadas, el cronograma de cumplimiento y las
reuniones de seguimiento en caso de ser aplicables.

5. Retroalimentacion con Recursos Humanos. Es el compromiso escrito que adquiere
el trabajador con la persona encargada de Gestion Humana para adecuar su
comportamiento al cumplimiento de tareas u obligaciones que no se vienen
ejecutando en las condiciones o con la efectividad requerida; incluye la
especificacion de actividades cuestionadas, el cronograma de cumplimiento y las
reuniones de seguimiento en caso de ser aplicables.

PARAGRAFO 1. Las medidas no constitutivas de decisiones disciplinarias constituyen una
facultad a los jefes o coordinadores con personal a cargo para ejecutar medidas que
garanticen el ambiente laboral y el adecuado desarrollo de las labores de los trabajadores
a su cargo. Estas medidas no constituyen bajo ninguna modalidad una sancién disciplinaria
al trabajador.
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PARAGRAFO 2. Las medidas no constitutivas de decisién disciplinaria solamente seran
aplicadas para las conductas calificadas como faltas leves, cuando el jefe o coordinador de
personal considere que se trata de una situacioén remotay aislada al desempeno normal del
trabajador en sus funciones.

PARAGRAFO 3. El jefe o Coordinador podra utilizar cada una de las medidas no
constitutivas de decisién disciplinaria por una sola vez a cada trabajador, en caso de
presentarse otra conducta susceptible de decision disciplinaria, sin importar su calificacion,
esta debera ser notificada al departamento de Gestion Humana.

ARTICULO 61. El proceso disciplinario sera el siguiente:

1. Apertura del proceso disciplinario: El cual deberd comunicarse por escrito o via
electrénica al trabajador, que contendra::

(i) Comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario al trabajador a
quien se le imputan las conductas de posible sancion.
(ii) La formulacién de los cargos imputados, donde consten de manera clara y

precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar,
la calificacion provisional de las conductas descritas como faltas disciplinarias
y el traslado de todas las pruebas que fundamentan los cargos formulados.

(iii) La indicaciéon de la fecha, hora y lugar en la cual se realizara la respectiva
diligencia de descargos al trabajador

2. Realizacion diligencia de descargos: En la cual el trabajador podra ejercer su derecho
a la defensa, formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que
considere pertinentes para sustentar sus descargos. En la medida que la necesidad lo exija,
se podran adelantar diligencias de ampliacion a descargos.

3. Decision: Pronunciamiento definitivo del empleador mediante acto motivado, sobre la
decision disciplinaria del caso.

4. Recursos: Presentacion de los recursos a los que haya lugar por parte del trabajador.
5. Resolucion de los recursos interpuestos por el trabajador.

ARTICULO 62. Competencia. El 6rgano competente para conocer, iniciar y desarrollar el
procedimiento disciplinario interno descrito en el presente capitulo sera Recursos
Humanos quien iniciara, desarrollara y resolvera cada uno de los casos con justicia y
equidad. De igual manera, dicha area estara facultada para delegar las funciones que
considere pertinentes, con el fin de dar celeridad al procedimiento disciplinario.

ARTICULO 63. Formas de iniciar el procedimiento disciplinario interno. Recursos
Humanos, o quien se encuentre delegado para ello, podra realizar la apertura del proceso
investigativo y disciplinario, cuando se presenten conductas que puedan configurar
incumplimientos legales y/o reglamentarios de los trabajadores, de la siguiente manera:
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a. Por comunicacion (informe disciplinario) presentada por el Jefe Inmediato o Superior
Jerarquico dentro del organigrama de la compania al Recursos Humanos.

b. Por comunicacién de cualquier trabajador de la companhia a Recursos Humanos.
c. Por comunicaciéon que realice cualquier tercero a la compania.

d. Enforma oficiosa, cuando asi lo considere pertinente.

ARTICULO 64. Apertura del proceso disciplinario. Dentro de los treinta (30) dias habiles
siguientes a la fecha en que la empresa tenga conocimiento de la comisiéon de una presunta
falta, a través de Recursos Humanos notificara al trabajador, ya sea por escrito o via correo
electronico corporativo o al ultimo email personal registrado por cualquier medio
electronico, la apertura de cualquier proceso disciplinario interno y lo citara a diligencia de
descargos dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la notificaciéon, con el fin de
determinar la existencia de algun incumplimiento legal o reglamentario de cualquier
trabajador de la organizacion. EI documento que notifica la apertura del proceso
disciplinario contendra ademas lo siguiente:

1. La narracién de los hechos que dieron lugar a la apertura del proceso disciplinario.
2. Laformulacion de cada uno de los cargos imputados de manera clara y precisa.

3. Las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar de cara al Reglamento
Interno de Trabajo, en concordancia con la integracion normativa aplicable.

4. La calificacion provisional de las conductas descritas como faltas disciplinarias.
5. Eltraslado de todas las pruebas que fundamentan los cargos formulados.

6. Laindicacion de la fecha, hora y lugar en la cual se realizara la respectiva diligencia
de descargos al trabajador. Frente a este punto Recursos Humanos determinara la
pertinencia de determinar la fecha de realizacion de la diligencia de descargos en
documento aparte al de la apertura del proceso disciplinario, decisidén que debera ser
notificada por escrito al trabajador.

ARTICULO 65. Diligencia de Descargos En la diligencia de descargos, se procedera a
realizar al trabajador preguntas, las cuales debera responder de manera clara y veraz, con
el animo de proporcionarle al empleador los elementos de juicio reales y suficientes para
calificar su conducta. En esta diligencia el trabajador podra controvertir las pruebas
aportadas, aportar las pruebas que considere conducentes y explicar su versiéon de los
hechos imputados, asi como cualquier explicacion o aclaraciéon necesaria.

Los representantes del sindicato -si existiera- y/o los testigos que asistan a la diligencia de
descargos del presunto responsable, segun el caso, seran oidos al final de la diligencia y
dejaran por escrito en la correspondiente acta de descargos sus puntos de vista respecto
al caso tratado.
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Igualmente, EL EMPLEADOR podra posteriormente y dentro de un término razonable, citar
a una ampliacion de la diligencia de descargos.

ARTICULO 66. Solemnidad de la Diligencia de Descargos. Recursos Humanos debera
levantar un acta, por escrito o en medio magnético, de la diligencia de descargos que se
desarrolle con el trabajador, la cual debera ser suscrita por ambas partes y los respectivos
testigos, cuando asi aplique, en dos copias de igual tenor y valor.

Cuando el trabajador o cualquiera de los testigos se rehuse a firmar el acta de la diligencia
de descargos, se debera dejar constancia escrita de la situacion, la cual debera ser suscrita
por el encargado de Recursos Humanos para la realizacion de la diligencia de descargos y
un testigo (constancia en la cual se da fe de la lectura del documento y entrega formal a
quien se niega a firmar).

En los casos que lo considere pertinente, Recursos Humanos podra levantar un registro
filmografico o audio grafico de la diligencia de descargos a la que haya lugar.

La empresa realizarad las diligencias de descargos de los trabajadores durante horas
laborales

ARTICULO 67. Representantes de trabajadores Sindicalizados. Los Trabajadores que se
encuentren afiliados a cualquier Sindicato, podran ser asistidos en la diligencia de
descargos por dos representantes de la organizacion Sindical a la que pertenezcan,
quienes deben ser empleados de la compania.

ARTICULO 68. Oportunidad para controvertir los elementos probatorios del proceso.
El trabajador podra controvertir las pruebas en su contra y allegar o solicitar las que
considere necesarias, fin para el cual tendra que aportar o solicitar las mismas, a mas tardar
dentro de los tres (03) dias habiles anteriores a la realizacion de la diligencia de descargos.

ARTICULO 69. Decisiones disciplinarias por parte del Empleador. Cuando el empleador
logre verificar que las conductas objeto de apertura del proceso disciplinario constituyen
un incumplimiento a las obligaciones laborales y reglamentarias del trabajador, dentro de
los ocho (8) dias habiles siguientes a la diligencia de descargos, en horario laboral, podra
imponer:

a. Llamado de Atencién: Amonestacion escrita que realiza el empleador al trabajador
por el incumplimiento a sus obligaciones reglamentarias y legales. El llamado de
atencioén siempre se anexara a la hoja de vida del trabajador. El llamado de atencion
se aplicara ante la comision de faltas leves cuando el empleador hubiere decidido
prescindir de la aplicacion de la suspensién como medida disciplinaria.

b. Suspensiéon al Contrato de Trabajo: Decisidon disciplinaria del empleador para
proceder a la suspension del contrato de trabajo del trabajador. Esta decision sera
notificada por escrito al trabajador.
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PARAGRAFO. Para la aplicacién de las sanciones se tendra en cuenta reincidencias,
impacto institucional, danos materiales etc., dado que solo de esta manera se podra estar
frente a un procedimiento disciplinario real y efectivo.

ARTICULO 70. Terminacién del contrato de trabajo con justa causa. Cuando se
configure alguna de las causales establecidas en el articulo 62 del Cddigo Sustantivo de
Trabajo, en concordancia con el Reglamento Interno de Trabajo, el empleador estara
facultado para proceder a la terminacion del contrato de trabajo. Esta decisidon debera ser
notificada por escrito, la cual debera estar debidamente motivada.

ARTICULO 71. Motivacion, proporcionalidad y congruencia: Toda decisién disciplinaria
del empleador deberd realizarse mediante un acto motivado y congruente, el cual
contendra de manera clara y precisa la imposicion de la sancién, la cual sera proporcional
a los hechos que la motivaron.

ARTICULO 72. Recursos: Frente al Llamado de Atencidn, la Suspensién al Contrato de
Trabajo y la decision legal de Terminacion del Contrato de Trabajo con Justa Causa, el
trabajador podra interponer por escrito el recurso de apelacion ante el fallador de primera
instancia, quien trasladara el mismo al PRESIDENCIA. El termino para la interposicion del
recurso sera de dos (02) dias habiles, contados a partir de la notificacién de la decision
disciplinaria de primera instancia.

PARAGRAFO. En el caso del llamado de Atenciéon y de la Suspension al Contrato de
Trabajo el recurso de apelacién se ejecutard en efecto suspensivo. En el caso de la
terminacion del Contrato de Trabajo con Justa Causa de recurso de apelacion se ejecutara
en el efecto devolutivo.

ARTICULO 73. Resolucién del Recurso de Apelacién: EI PRESIDENTE, procedera a
resolver el Recurso de Apelacion interpuesto por el trabajador dentro de los ocho (8) dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la interposicién del recurso, bien sea
modificando la decision inicialmente adoptada o confirmandola. La resolucién del recurso
debera ser notificada por escrito al trabajador.

ARTICULO 74. Firmeza de las decisiones disciplinarias por parte del empleador: Se
entenderan en firme las decisiones disciplinarias del empleador cuando:

a. Se haya cumplido el término para interponer el Recurso de Apelacion y el trabajador
no haya hecho uso de este.

b. Cuando se haya resuelto el Recurso de Apelacion interpuesto por el trabajador.

Una vez en firme la decision disciplinaria del empleador, este procedera a ejecutar la
decision tomada.
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PARAGRAFO 1. El procedimiento descrito en este documento podra efectuarse
totalmente por escrito o utilizando los medios tecnolégicos legalmente validos para tal
efecto; sin que sea necesaria una entrevista fisica con el trabajador.

PARAGRAFO 2. El procedimiento descrito en este articulo podra ser reglamentado por la
Empresa, en cuyo caso las disposiciones particulares seran las contempladas en politica o
documento adicional que se establezca para tal efecto, que en todo caso observara lo
dispuesto en el presente articulo.

PARAGRAFO 3. Se entiende por dias habiles, para efectos de todo lo anterior, los
comprendidos de lunes a viernes; si entre estos dias se presenta un dia festivo, el mismo
no sera contabilizado como dia habil.

PARAGRAFO 4. Todos los procesos disciplinarios deberan surtirse respetando las etapas
antes mencionadas.

ARTICULO 75. Invalidez de las decisiones disciplinarias del empleador. No producira
efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite sefalado en el
anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

CAPITULO XVII
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 76. Los reclamos de los trabajadores se haran considerando los conductos
regulares que la empresa ha establecido. Ejemplo: Reclamos de Salud Ocupacional seran
escuchados y resueltos por el COPASST, Reclamos de acoso laboral seran escuchados y
resueltos por el Comité de Convivencia, otros reclamos a nivel laboral podran realizarse
ante la direccion de recursos humanos, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 77. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el empleado o empleados pueden recurrir a las instancias
superiores de acuerdo con el orden jerarquico establecido, con excepcidén de los
funcionarios directivos sefalados como facultados para imponer sanciones, ya que no
pueden ser juezy parte

CAPITULOXVIII
LEY 1010 DE 2006 MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORALY
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 78. Definicién de acoso laboral. Para efectos de la Ley 1010 de 2006 se
entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado o trabajador por parte de la empleadora, un jefe o superior jerarquico inmediato
o0 mediato, un companero 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.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras,
bajo las siguientes modalidades generales:
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ARTICULO 79. Modalidades. Se consideran modalidades de acoso laboral tal como se
encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006, las siguientes: el maltrato laboral, la
persecucion laboral, la discriminacion laboral, el entorpecimiento laboral, la inequidad vy la
desproteccion laborales.

ARTICULO 80. 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:

10.

1.

12.
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Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

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

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacidon profesional expresados en
presencia de los companeros de trabajo.

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros
de trabajo.

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

La descalificacion humillante y en presencia de los companeros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.
La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

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

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

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

La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para
el cumplimiento de la labor.
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13. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos.

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

15. Lainobservancia al derecho de desconexion laboral.

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

Excepcionalmente un 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 sexual 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 81. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen la fuerza publica conforme al principio constitucional de obediencia debida.

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

3. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.

4. La formulacién de circulares 0 memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacion laborales de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

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

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

7. Lasolicitud de cumplir los deberes de la personay el ciudadano, de que trata el articulo
95 de la Constitucion.
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8. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57
del C.S.T., asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y
60 del mismo Cdédigo.

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

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

'CAPITULO XIX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 82. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y
proteja laintimidad, la honra, la salud mentaly la libertad de las personas en el trabajo. Como
parte de los mecanismos de prevencion, atencion y solucion de cualquier conducta de
acoso laboral o asimilable al acoso laboral, la empresa constituyé un Comité de Convivencia
Laboral, de acuerdo con los parametros de elecciéon y posterior accidén que establece la
normatividad laboral vigente en Colombia.

ARTICULO 83. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa
ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informaciéon a los trabajadores sobre la sobre la normatividad que regula el acoso
laboral, la prevencién del mismo, los mecanismos de soluciéon y correccion, las
actividades vy finalidades del Comité de Convivencia, que ademas incluya campanas
de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de
dicha ley, particularmente en relaciéon con las conductas que constituyen acoso laboral,
las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio y el Comité de Convivencia como entidad competente para conocer de
los casos de acoso.

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

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

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

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con

situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos
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c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, senalando
las recomendaciones correspondientes.

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

ARTICULO 84. Para los efectos relacionados con la blsqueda de solucién de las

con

ductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se

pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza

con

1.
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ciliatoria senaladas por la ley para este procedimiento.

La empresa cuenta con un Comité de Convivencia Laboral, integrado en forma
bipartita, por representantes de los trabajadores y representantes del empleador. Este
comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

La empresa debera conformar un (1) comité y podra voluntariamente integrar comités
de convivencia laboral adicionales, de acuerdo con su organizacién interna, por
regiones geograficas o departamentos o municipios del pais.

Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral contaran, preferiblemente, con
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética,
habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

No podran ser miembros del Comité de Convivencia Laboral los trabajadores a los que
se les haya formulado una queja de acoso laboral, 0 que hayan sido victimas de acoso
laboral, en los ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacion.

La Empresa podra designar directamente a sus representantes y los trabajadores
elegiran a los suyos a través de votacion secreta y mediante escrutinio publico.

El periodo de los miembros del Comité de Convivencia Laboral sera de dos (2) afios, a
partir de la conformacion de este.

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

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

c. Recibirydartramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
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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 vida laboral conviviente en las situaciones presentadas,
manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo
ameritaren.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién
efectiva de las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovary
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 alta direccion de la Empresa y
cerrara el caso.

Presentar a la alta direccion de la Empresa las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi
como el informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia
laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia a la Direccion de Recursos Humanos y al Area de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccidn de la Empresa.

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

Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010
de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes,
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p. Lasdemas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Los miembros del comité se reunirdn ordinariamente cada tres (3) meses, pero
extraordinariamente lo podran hacer cuando se presenten casos que asi lo requieran.
Las sesiones seran validas cuando se encuentren presentes la mitad mas uno de sus
integrantes. Excepto en los casos en que el comité este conformado solo por dos
miembros, en cuyo caso se requerira de la presencia de las dos partes.

Las denuncias y/o quejas de conductas constitutivas de acoso, asi como las
sugerencias de mejora o prevencion de dichas situaciones, deberan ser formuladas
por los trabajadores mediante comunicacién suscrita dirigida al secretario del comité
quien informara a sus superiores y dara curso al Comité de Acoso Laboral para que se
tomen acciones o decisiones correspondientes a la competencia de cada uno de ellos.

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

Si las partes no llegan a un acuerdo, no cumplen las recomendaciones formuladas o la
conducta persiste, el Comité informara a la alta direccion de la Empresa, cerrara el caso
y el trabajador podré presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante
el juez competente.

La Empresa garantizara al comité:

a. Un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de
Convivencia Laboral.

b. Lo necesario para el manejo reservado de la documentacion.

c. La capacitacion o preparacion de los miembros en temas prioritarios para el
funcionamiento del comité, como comunicacion asertiva o resolucion de
conflictos.

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

CAPITULO XX
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 85. Objeto y Ambito de aplicacién. El objeto del presente capitulo es el de
establecer las condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones
entre empleadores y teletrabajadores en relacion de dependencia. Lo anterior, de
conformidad con lo estipulado en la Ley 1221 de 2008, el Decreto 884 de 2012 y el Decreto
1227 de 2022.
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ARTICULO 86. ORDEN JERARQUICO
El teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se efectua en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempeno
de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informaciony la
comunicaciéon —TIC-para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

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

ARTICULO 87. Uso adecuado de equipos y programas informaticos. El presente capitulo
regula lo relacionado con el adecuado uso de equipos, programas y manejo de la
informacion, con el fin de permitir y facilitar la implementacién del teletrabajo como una
forma de contratacion laboral.

ARTICULO 88. Obligaciones del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador
deba cumplir las demas obligaciones y deberes estipulados en el presente reglamento de
trabajo, en particular, quien se desempene como teletrabajador en la empresa debe cumplir
con las siguientes:

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

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

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

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

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

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

7. No compartir usuarios y/o contrasenas personales de la empresa que se le hayan
entregado con ocasion del teletrabajo contratado.
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No obstaculizar el control, monitoreo y/o auditoria de la informaciéon que repose en
cualquier tipo de herramientas que el empleador le haya suministrado para desarrollar
sus funciones, ya sea en medio fisico o electréonico, control que no requiere
autorizacion previa del teletrabajador, pero que en todo caso debera ser autorizada
previamente y por escrito por el empleador, y realizado por el funcionario que para tal
efecto senale la empresa.

Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en
el momento en que el empleador lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y
los utiles que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

Acatar las ordenes del empleador frente a la revocacion total o parcial de las
condiciones de acceso a los recursos informaticos que tenga con ocasién de sus
funciones laborales.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

No superar la jornada maxima legal o la pactada entre las partes, sin autorizacion previa
y escrita del empleador, cuando la modalidad de teletrabajo asi lo requiera.
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21. Guardar de manera segura y de conformidad con las politicas informaticas de la
empresa, la informacién que utilice para el desarrollo de sus labores.

22. Abstenerse de darle un uso inadecuado a cualquier tipo de informacion a la que tenga
acceso y que pueda ser considerada como propiedad intelectual.

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

24. Asistir yo atender de manera oportuna a las capacitaciones que previamente programe
el empleador con el fin de mantenerse actualizado sobre las restricciones del uso de
equipos y programas informaticos, legislacién vigente en materia de proteccion de
datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacién y en general
sobre las sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

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

26. Diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de Trabajo con el fin de
determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador
implementara los correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de
Riesgos Laborales.

27. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir periédicamente a los programas de
promocién y prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales

28. Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en
el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas
por la normatividad vigente de conformidad con el Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

ARTICULO 89. Prohibiciones del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba
cumplir las demas normas estipuladas en el presente reglamento de trabajo, en particular,
a quien se desempefne como teletrabajador le queda prohibido:

1. Usarlos programas, equipos o herramientas informaticas suministradas por la empresa
en actividades distintas a la labor contratada.

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

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

4. Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido suministrado
por la empresa, sin autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes.
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5. Revelar datos, informes, documentos o notas de caracter reservado de la empresa, sin
autorizacidon previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

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

7. Borrar de las bases de datos cualquier tipo de archivo, sin previa autorizacion escrita
del empleador.

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

9. Cumplir con las demas obligaciones establecidas para los trabajadores del empleador
que le sean aplicables al teletrabajador

ARTICULO 90. Auxilio de transporte, horas extras, dominicales y festivos para los
teletrabajadores.

Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al teletrabajador, no
habra lugar al auxilio de transporte.

Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado con
autorizacion previa del empleador, el trabajador tendra derecho al pago de horas extras,
dominicales y festivos, en los términos previstos por la legislacion vigente y la
jurisprudencia aplicable. Lo anterior, respecto del teletrabajador que no haya sido
catalogado como de direccion, confianza y manejo y que el tiempo laborado haya sido
demostrado y autorizado previamente por el empleador por escrito.

ARTICULO 91. En la empresa podran prestarse los servicios contratados a través de la
figura del teletrabajo, previo acuerdo entre el trabajador y la empresa, en aquellos casos
donde las funciones y actividades propias del cargo sean susceptibles de ser ejecutadas
mediante la utilizacidn de las tecnologias de la informacién y la comunicacion —TIC-, y que
por lo tanto, no se requiere la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo
determinado para tal fin por la empresa (articulo 2° Decreto 884 de 2012).

PARAGRAFO 1. El acuerdo celebrado entre la empresa y el teletrabajador para la
prestacion del servicio sin necesidad de determinarse por parte de la empresa un sitio
especifico de trabajo, no obsta para que el teletrabajador deba presentarse en las
instalaciones de la empresa o donde y cuando el empleador asi lo determine.

PARAGRAFO 2. En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no podra
exigir posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones del empleador, a no ser
que las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso,
dejaria de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes de comun
acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos
descritos en el presente capitulo y serd anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida
del empleado.
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ARTICULO 92. Salvo pacto en contrario, para efectos de la prestacion del servicio a través
de la figura del teletrabajo, el empleador suministrara al teletrabajador, de conformidad con
lo establecido en el articulo 57, numeral 1° del Codigo Sustantivo del Trabajo, a titulo de
herramientas de trabajo, los elementos, equipos, programas e informaciéon que se
consideren necesarios para la efectiva prestacion del servicio, segun las caracteristicas del
mismo, sin requerirse la presencia del trabajador en las instalaciones de la empresa o en
cualquier lugar especifico determinado para tal fin (articulo 5° Decreto 885 de 2012).

PARAGRAGO 1. En el documento mediante el cual se acuerde con el trabajador la
aplicacion de la figura del teletrabajo, se especificaran los elementos, equipos, programas
e informacién que la empresa suministrara al teletrabajador, asi como cualquier otra
herramienta de trabajo que se considere necesaria para el cabal cumplimiento de las
obligaciones a cargo del trabajador.

PARAGRAFO 2. En virtud de lo sefialado en el articulo 57, numeral 1° del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y el articulo 2.2.1.5.19 del Decreto 1072 de 2015, la empresa y el
teletrabajador podran acordar, en el mismo documento que se pacte la implementaciéon de
la figura del teletrabajo, las herramientas de trabajo que deberan ser suministradas por el
teletrabajador.

ARTICULO 93. En el documento mediante el cual se acuerde la implementacién de la
figura del teletrabajo, se acordaran las condiciones especificas y especiales de ejecucion
e implementacion de la figura del teletrabajo, conforme las caracteristicas propias del
servicio a prestar y en atencion al lugar en el cual se ejecutara la modalidad del teletrabajo.

CAPITULO XXI
PUBLICACIONES

ARTICULO 94. El proceso de publicacidn se realizara en los términos de lo previsto en la
ley 1429 de 2010. El empleador debe publicar el reglamento interno de trabajo en el lugar
de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios
distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacidon debe hacerse en cada
uno de ellos.

CAPITULO XXII
VIGENCIA

ARTICULO 95. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacion y quedara
en firme luego de agotar las instancias previstas en la ley 1429 de 2010.

CAPITULO XXIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 96. 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 XXIV
CLAUSULAS INEFICACES
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ARTICULO 97. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las

disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109,
CS.T).

JUAN CARLOS REALPHE

C.C 80.416.225

Representante Legal

ZURICH COLOMBIA SEGUROS S.A
NIT 860.002.534-0

Fecha: 06 de noviembre de 2024
Direccion: Calle 116 No. 7-15
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