REGLAMENTO INTERNC DE TRABAJO
HOTELES BOGOTA PLAZA S.A.S.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. EI presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa
HOTELES BOGOTA PLAZA S.A.S. domiciliada en la Calle 100 # 18 A - 30, en 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 0 que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo
s6lo pueden ser favorables a las partes interesadas, especialmente a los trabajadores de
la Empresa y a los contratistas en los articulos que les aplique de conformidad con la
normatividad legal vigente.

CAPITULO I ]
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa HOTELES BOGOTA
PLAZA S.A.S debe hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y
acompafiar los siguientes documentos:

a) Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b) Copia, en medio fisico de su hoja de vida actualizada.

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

d) Certificado de las empresas o empleadores donde haya trabajado, en que conste el
tiempo de servicio {con fecha de ingreso v de retiro} y la indole de la labor ejecutada
(cargo desempefiado).

e) Certificaciones de todos los estudios realizados.

f) Certificacién de la entidad promotora de salud (EPS) y de la administradora del fondo
de pensién (AFP) donde se encuentre o haya estado afiliado.

g) Certificado de dos (2) personas honorables sobre su conducta y capacidad.

h) Si es extranjero, debera presentar igualmente permiso especial de permanencia
(Vigente por régimen de transicion), permiso por proteccién temporal (Decreto 216 de
2021), permiso especial para trabajar en la actividad para la cual sera vinculado -Visa
emitida por las autoridades competentes, segun sea el caso.

i) Certificaciones de las Afiliaciones a Empresa Promotora de Salud (EPS) y Colpensiones
o Fondo de Pensiones, en caso de haber estado afiliado con anterioridad.

) Fotocopia de su matricula, licencia o tarjeta profesional expedida por la autoridad
competente, segln el cargo a ocupar.

k} Los demas documentos necesarios para una vinculacién contractual valida segtn las
normas vigentes en el momento de [a contratacién y aquellos que por politica
institucional de la Empresa, se exigieren atendiendo a la naturaleza y requerimientos de
la labor a desempefiar tales como las sefialadas por las autoridades territoriales de
salud, INVIMA, o |.C.A.




PARAGRAFO PRIMERO. El proceso de seleccion incluye la realizacion de examenes
médicos (No incluye la prueba de embarazo) y demas pruebas de aptitudes de personalidad
y psicotécnicas que la Empresa estime convenientes, segln el cargo a desempefar. La
practica de prueba médica de embarazo solo podra solicitarse por la Empresa, con
consentimiento previo de la aspirante, en los casos en que el trabajo a desempefiar implique
riesgos reales o potenciales que pueden incidir negativamente en el desarrollo normal del
embarazo (Articulo 3 Ley 2114 de 2021).

El empleador al momento de enlistar las evaluaciones médicas previas al ingreso debera
dejar constancia que en estas no se incluye una prueba de embarazo,

PARAGRAFO SEGUNDO. Los menores de dieciocho (18) afios necesitan para trabajar
una autorizacién que le corresponde expedir al Inspector de Trabajo de la regional en la
gue se encuentre, para que un adolescente pueda trabajar, a solicitud de los padres, del
respectivo representante legal o del Defensor de Familia. A falta del inspector del Trabajo
la autorizacion sera expedida por ei alcalde municipal. (Articulo 113 ley 1098 de 2006). La
misma debe constar por escrito.

PARAGRAFO TERCERO. El empleador podra establecer en el reglamento ademas de los
documentos mencionados, todos aquelios que considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto:
asi es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo
“datos acerca del estado civil de las personas, nimeros 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, sélo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43 C.N. articulos primero y segundo, convenio
No. 111 de la OIT, Resolucidén No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de
sida (Decreto Reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la Libreta Militar (Articulo 42 de la
Ley 1861 de 2017 y el Decreto Ley Antitramites 0019 del 10 de enero de 2012; igualmente
se prohibe en las entrevistas laborales, la realizacion de preguntas relacionadas con planes
reproductivos (Articulo 241 A Cédigo Sustantivo del Trabajo, adicionado por Articulo 3 Ley
2114 de 2021).

PARAGRAFO CUARTO. La empresa se reserva el derecho a verificar la informacion
suministrada por el aspirante.

PARAGRAFO QUINTO. La presentacién de los documentos indicados en las disposiciones
anteriores no implica compromiso algune para contratar al aspirante, quedando entendido
que, de no ser seleccionado ni admitirse, éste no tendra derecho a reclamos de naturaleza
alguna, ni a obtener constancia o certificados de resultados, ni a exigir de la empresa
explicacién aiguna por tal decision.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo,

que se rige por las normas del Codigo Sustantivo del Trabajo mediante la cual una perscna
natural desarrotla formacion tedrico-practica en una entidad autorizada, a cambio de que

2



una Empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metodica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupaciéon y esto le implique
desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios
del giro ordinario de las actividades de la Empresa, por cualquier tiempo determinado no
superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en
ningtn caso constituye salario. (Articulo 81 del C.S.T,, modificado por el articulo 21 de la
Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 4. La empresa podra celebrar el contrato de aprendizaje con personas mayores
de catorce (14) afios de edad, que hayan completado sus estudios primarios o demuestren
poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los términos establecidos en los articulos 30
al 39 de la Ley 789 de 2002 y articulo 2 de la Ley 188 de 1959.

ARTICULO 5. Son elementos particulares y especiales del confrato de aprendizaje:

1. Razén social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria
(NIT), nombre de su representante legal y el nimero de su cedula de ciudadania.

2. Razon social 0 hombre de la Institucion Educativa que atendera la fase lectiva
del aprendiz con el numero de identificacién tributaria (NIT), nombre del
representante legal y el nimero de su cedula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y numero del documento de
identidad del aprendiz.

4. Estudios o clase de formacion gue recibe o recibira el aprendiz.

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

6. Nombre, identificacién, cargo y correo electrénico institucional del monitor
designado por la Institucion Educativa para realizar supervision de la actividad
formativa.

7. Duracidon del contrato de aprendizaje, con indicacién de las fases lectiva y
practica, o Gnicamente de la fase practica, cuando asi lo exija el programa de
formacion. Se debera reflejar expresamente en su texto la duracion certificada
previamente por la Institucion Educativa. En el caso de la formacion dual, el
contrato debera detallar el régimen de alternancia pactado entre la institucion
educativa, ia empresa patrocinadora y el aprendiz.

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

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

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

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

12. Causales de terminacién de la relacién de aprendizaje.

13. Fecha de suscripcion del contrato.

14. Firmas de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y debe contener al
menos los siguientes puntos:

1. Razén social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria
(NIT), nombre de su representante legal y el nimero de su cedula de ciudadania.

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




3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipe vy numero del decumento de

identidad del aprendiz.

Estudios o clase de formacidn que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad, ocupacion o profesién objeto del contrato de aprendizaje,

programa y duracidn del contrato.

6. Nombre, identificacion, cargo y correc electronico institucional del monitor
designado por ia Institucién Educativa para realizar supervision de la actividad
formativa.

7. Duracién del contrato de aprendizaje, con indicaciéon de las fases lectiva y
practica, o Unicamente de la fase practica, cuando asi lo exija el programa de
formacion. Se debera reflejar expresamente en su texto la duracidn certificada
previamente por la Institucién Educativa. En el caso de la formacion dual, el
contrato debera detallar el régimen de alternancia pactado entre 1a institucion
educativa, la empresa patrocinadora y el aprendiz.

8. Fecha prevista para la iniciacién y terminacion de cada fase.

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

10. La obligaciéon de afiliacion a los sistemas de seguridad social.

11. Derechos y obligaciones de [a empresa patrocinadora y el aprendiz.

12. Causales de terminacion de la relacidén de aprendizaje.

13. Fecha de suscripcion del contrato.

14, Firmas de la empresa patrocinadora y el aprendiz.
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ARTICULO 7. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la proporcién de
éstos, la empresa se cefiira a lo dispuesto en la ley 789 de 2002, esto es, contratara un
aprendiz por cada veinte (20) trabajadores y uno adicional por fraccion de diez (10} o
superior que no exceda de veinte (20). Si la empresa llegare a tener entre quince (15) y
veinte (20) trabajadores, tendré un aprendiz.

La empresa podra tener practicantes universitarios bajo la modalidad de relacion de
aprendizaje, en el desarrollo de sus actividades propias, siempre y cuando estos no superen
el veinticinco (25%) del total de su cuota de aprendices.

ARTICULO 8. El apoyo de sostenimiento mensual de los aprendices, en ninglin caso sera
inferior al equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un salario minimo mensual
legal vigente, durante la etapa lectiva. El apoyo de sostenimiento durante la fase practica
sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.
(Numeral 2° del articulo 81 del C.S.T., modificado por el articulo 21 de |la Ley 2466 de 2025).

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

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyoe de sostenimiento mensual no podra ser
inferior al equivalente a un salario minimo legal mensual vigente. (Articulo 30 de la Ley 789
de 2002).

ARTICULO 9. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito no puede ser superior
a tres (3) afios y podran ser objeto de dicho contrato en cualquiera de sus modalidades,
todos [os oficios u ocupaciones gue requieran de capacitacion académica integral y
completa para su ejercicio y se encuentren reconocidos como propios de formacion
educativa técnica-profesional, tecnolégica o profesional universitaria titulada, de



conformidad con los parametros generales establecidos por las leyes 30 de 1992y 115 de
1994, o normas que las sustituyan, modifiquen, adicionen, reglamenten o regulen de
manera especifica estas materias. (Articulo 81 del C.S.T,, madificado por el articulo 21 de
la Ley 2466 de 2025).

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

El contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en
que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo
tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el
semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar refacidén con
su formacién académica. (Inciso final, articulo 81 del C.5.T., modificado por el articuloe 21
de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 10. Cuando el contrato de aprendizaje incluido dentro de la cuota minima
sefialada por el SENA termine por cualquier causa, la empresa debera reemplazar al
aprendiz para conservar la proporcién que le haya sido asignada. Se prohibe la celebracion
de una nueva relacién de aprendizaje expirada la duracion de una anterior, con fa misma o
distinta empresa. (Articulo 33 de la Ley 789 de 2002).

ARTICULO 11. Para la celebracion de los contratos de aprendizaje se le dara prelacion al
SENA en los programas acreditados que brinde la entidad. (Articulo 37 de la Ley 789 de
2002).

ARTICULO 12. Durante la fase practica o durante la formacién dual, el aprendiz estara
amparado en riesgos laborales por la ARL a la que se encuentra afiliada la Empresa, a
salud y pensién conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al
reconocimiento y page de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del
contrato laboral. El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la
empresa y de sus funciones.

Durante la fase lectiva el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en
salud y riesgos laborales, conforme al régimen de trabajadores dependientes, y pagado
plenamente por la Empresa patrocinadora en los términos, condiciones y beneficios que
defina el Gobierno Nacional. (Articulo 81 del C.S.T., modificado por el articulo 21 de la Ley
2466 de 2025).

La cotizacién serd asumida en su totalidad por la empresa, bajo el régimen de trabajadores
dependientes respecto de las actividades que los aprendices deban realizar como requisito
para sus estudios, siempre que impliquen un riesgo ocupacional.

PARAGRAFO 1. El tiempo correspondiente a la fase practica o formacion dual sera
certificado por la empresa y se reconocera como experiencia laboral valida. La Empresa
determinaré el certificado a expedir para constatar el desarrollo de la etapa practica.

PARAGRAFO 2. El aporte al sistema de riesgos laborales se hara segun el nivel de riesgo
de la empresa y de las funciones del aprendiz.




PARAGRAFO 3. Se entiende como formacion dual, el proceso de formacion profesional
integral planeado, ejecutado y evaluado de manera conjunta entre el sector privado vy el
SENA o la institucion de educacion a partir de un programa de formacién acordado seguin
las necesidades de |a respectiva empresa.

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

ARTICULO 13. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA PATROCINADORA. La Empresa
debera:

a.) Facilitar al APRENDIZ los medios para que reciba Formacién Profesional Integral,
metddica y completa en la occupacidn u coficio materia del presente Contrato.

b.) Pagar el apoyo de sostenimiento correspondiente al 100% de 1 SMLMV.

c.) Afiliar al APRENDIZ a las entidades de seguridad social en los términos fijados en el
articulo 81 del CST.

d.) Cubrir el page de prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato de
trabajo.

e.) Afiliar y efectuar el pago mensual durante la etapa practica de su formacién, a la
Administradora de Riesgos Laborales a eleccidén de la empresa, salud y pensidén de
conformidad con el articulo 21 de la ley 2486 de 2025.

f.) Dar al aprendiz la dotacién de seguridad industrial, cuando el desarrollo de la etapa
productiva asi lo requiera, para la proteccidon contra accidentes y enfermedades
profesionales.

ARTICULO 14. OBLIGACIONES DEL APRENDIZ. El aprendiz vinculado mediante
contrato de aprendizaje tendréa las siguientes obligaciones:

a. Observar rigurosamente las normas que le fije LA EMPRESA, para la realizacidn
de la labor a que se refiere el presente contrato de aprendizaje.

b. Concurrir puntualmente al lugar asignado por la Empresa para desarrollar su
formacién en la fase productiva, durante el periodo establecido para el mismo,
en las actividades que se le encomiende y que guarde relacidn con la Formagcion,
cumpliende con las indicaciones que le sefiale la EMPRESA.

¢. Prestar servicios Unica y exclusivamente para LA EMPRESA. Por lo anterior, el
APRENDIZ no podréa laborar o prestar servicios de cuaiquier naturaleza en favor
de oira empresa o contratista, ni trabajar o prestar servicios por cuenta propia
en tabores similares ¢ conexas a las que esté realizando en desarrollo de este
contrato de aprendizaje laboral ni mucho menos en eventos o actividades
iguales, similares, conexas al objeto social de LA EMPRESA patrocinadora.

d. Guardar absoluta reserva, salvo autorizacion expresa de la EMPRESA, de todas
aquellas informaciones que lleguen a su conocimiento, en razon al presente
contrato, y que sean por naturaleza privadas, en beneficio de los intereses de
LA EMPRESA patrocinadora.



e. Ejecutar por si mismo las funciones asignadas y cumplir estrictamente las
instrucciones que le sean dadas por LA EMPRESA o por quienes lo representen,
respecto al desarrollo de sus actividades.

f. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro normal, instrumentos, v
atiles que le sean entregados, para el gjercicio de sus funciones, asi como los
que posteriormente se le asignen.

g. No tomar el nombre de LA EMPRESA para contraer obligaciones y pagar
oportunamente los gastos de establecimientos de cualquier naturaleza.

h. Mantener buenas relaciones vy tratar de la mejor manera y con esmerada
atencion a las personas en la EMPRESA, y fuera de ella en especial a sus
superiores jerarquicos, a todos los clientes, visitantes de la Empresa vy
compafheros que deba tratar por razon de su labor.

i. Cumplir permanentemente con espiritu de lealtad, colaboracion y disciplina con
LA EMPRESA.

j. Comunicar a LA EMPRESA patrocinadora todo aquello que llegue a su
conocimiento y que se considere de interés para éste.

k. Observar estrictamente las érdenes e instrucciones establecidas por LA
EMPRESA patrocinadora para la utilizacion y manejo de los equipos de oficina.

I. Cumplir estrictamente el horario establecido por LA EMPRESA patrocinadora.

m. Dar aviso LA EMPRESA patrocinadora cuando por cualquier circunstancia no
pudiera asistir al desarrollo de sus obligaciones.

n. Someterse sin ninguna excepcion a todas las politicas y medidas de seguridad
y control que establezca LA EMPRESA patrocinadora para la buena y segura
marcha del negocio.

0. Cumplir con las obligaciones que establece el Reglamento de la Institucion
Educativa a la gue pertenece, asi como las normas que lo modifiquen o
sustituyan.

p. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

PARAGRAFO 1: En razén a las funciones desempefiadas por el APRENDIZ es su
obligacion especial guardar absoluta reserva frente a todos los asuntos que él conozca. No
podra revelar a ninguna persona y mucho menos a la competencia los secretos, técnicas y
demas asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento, asi mismo se deja
claramente establecido que esta confidencialidad se debe guardar durante toda la vigencia
del presente contrato.

PARAGRAFO 2: Cualquier violacién de estas obligaciones contractuales se califica como
falta grave y podra dar lugar a la terminacion del contrato con justa causa por parte de LA
EMPRESA patrocinadora. La decision de terminar el contrato de aprendizaje sera
informada previamente a la institucion educativa a la que pertenece.

PARAGRAFO 3. Al contrato de aprendizaje suscrito entre el APRENDIZ y LA EMPRESA
se entienden incorporadas, en lo pertinente, las disposiciones legales que regulan fas
relaciones entre la Empresa y sus trabajadores y/o aprendices, en especial, las del
Reglamento Higiene y Seguridad de la Empresa.

De la misma manera el APRENDIZ se obliga a respetar todas y cada una de las politicas,
procedimientos, codigos y normas existentes en LA EMPRESA, las cuales se compromete
a cumplir a cabalidad, entendiendo expresamente que su desconocimiento serd
considerado falta grave e informado a la institucién educativa.




ARTICULO 15. JORNADA LABORAL. Con fundamento en el articulo 161 del Cadigo
Laboral literal d), el APRENDIZ conviene con la Empresa, la implementacién de una jornada
laboral flexible de hasta el tope de |a jornada maxima legal semanal segin la programacion
sefialada en cada caso por [a Empresa dependiendo de las necesidades del servicio, sin
embargo, la regulacién de la jornada estara sujeta a lo dispuesta por el Servicio Nacional
de Aprendizaje.

PARAGRAFO 1. DIVISION DE LA JORNADA LABORAL. La empresa ha distribuido Ia
jornada lahoral diaria en al menos dos secciones, las partes acuerdan y aceptan que los
periodos de interrupcion y descanso del trabajo no se computan dentro de la jornada laboral
y, por tal motivo dicho descanso NO ES REMUNERADO.

ARTICULO 16. CAUSALES DE SUSPENSION DEL CONTRATC DE APRENDIZAJE. E|
contrato de aprendizaje se podra suspender temporaimente por {as causales establecidas
en el articulo 51 del CST, asi como por {as causales fijadas en el Acuerdo 15 de 2003 del
SENA, en los siguientes casos:

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

La practica se reanudara una vez [a empresa retome sus labores, continuando el
proceso formativo hasta completar el tiempo restante previsto para la fase practica
y el contrato de aprendizaje, de conformidad con el programa de formacién

2. la licencia de maternidad, {a licencia de paternidad y ia incapacidad de origen
comUn o laboral superior a cinco (5) dias habiles dentro de un periodo de un (1)
mes calendario.

Ante esta situacion, el confrato se reanudara una vez el estudiante cumpla con el
periodo de licencia o recupere su estado de salud, continuando la ejecucidn del contrato
hasta completar el tiempo restante previsto.

PARAGRAFO 1: Esta suspension debe constar por escrito.

PARAGRAFO 2: Durante la suspensién el contrato se encuentra vigente, por lo tanto, la
relacidon de aprendizaje esta vigente para las partes (Empresa y Aprendiz).

PARAGRAFO 3: Sobre la decisién que se adopte y que conlleve a la suspensién del
contrato de aprendizaje, debera informarse al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, a
través del Sistema de Gestion Virtual de Aprendices — SGVA, para efectos del cumplimiento
de la cucta de aprendizaje; también debera notificarse a la Institucién Educativa del
aprendiz, mediante correo electrénico dirigido al monitor designado por ésta, con el fin de
gue aquella adopte las medidas correspondientes.

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



ARTICULO 17. CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El
contrato de aprendizaje podrd darse por terminado en los siguientes casos:

a) Por muerte del aprendiz

b) Por mutuo acuerdo entre las partes.

¢} Por el vencimiento del término de duracion del presente Contrato.

d) La cancelacion de la matricula por parte del SENA de acuerdo con el
reglamento previsto para los aprendices, ocasionada por el bajo rendimiento
o la configuracion de faltas disciplinarias cometidas en los periodos de
Formacion Profesional Integral en el SENA o en la EMPRESA. (Las demas
que consideren las partes).

e) Por incurrir en la comisién de faltas graves o incumplir con las obligaciones
previstas en el presente reglamento internoc de frabajo.

f) Por liquidacion o clausura definitiva de la empresa © establecimiento.

PARAGRAEO 1: La terminacion del contrato de aprendizaje por cumplimiento del plazo fijo
previamente pactado no requiere aviso previo, en tanto su duracién ha sido objetivamente
determinada por la institucion educativa y consignada de forma expresa en el contrato, lo
que permite a las partes conocer desde el inicio la fecha en que finalizara la relacion de
aprendizaje.

ARTICULO 18. REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO O ENFERMEDAD LABORAL
EN ETAPA LECTIVA: La gestion del reporte con destino a la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) para el caso de accidente de trabajo o enfermedad laboral en fase lectiva
del contrato de aprendizaje, se realizara de la siguiente manera:

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

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

3. El reporte del accidente de trabajo o enfermedad laboral estara a cargo de la
empresa patrocinadora, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 62 del
Decreto 1295 de 1994 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 19. PROCESO DISCIPLINARIO APLICABLE AL APRENDIZ: El aprendiz
estara sujeto a las disposiciones en materia de procesos disciplinarios conforme a lo
previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en especial lo dispuesto en su articulo 115, y
seguira lo establecido por las deméas normas de este reglamento.

Para la apertura de medidas graves, seré obligatorio informar al monitor de ia Institucién
Educativa a través del correo electronico institucional suministrado por ésta al inicio de la
practica laboral.




CAPITULO IV
MODALIDADES DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 20. En los casos en los gue no se extienda documento por escrito, o éste se
destruya o se extravie, el contrato de trabajo se entenderd celebrado con arreglo a las
normas de este Reglamento v a las disposiciones legales pertinentes.

ARTICULO 21. El empleador puede en cualguier momento, sin previo aviso trasladar al
trabajador a otros sitios de trabajo, dentro o fuera de los establecimientos de la EMPRESA
o del territorio colombiano, o asignharle el desempefio de labores o funciones distintas de
las que venga desempefiando en cualquiera de sus dependencias, siempre que por este
motivo no se reduzca la categoria ni el salario basico del trabajador.

ARTICULO 22. La EMPRESA puede celebrar contratos de trabajo por tiempo indefinido,
fijo o determinado, por el tiempo que dure una obra o tabor determinada, o para ejecutar un
trabajo ocasional, accidental o transitorio o bajo las modalidades que establezca la ley.

ARTICULO 23. El contrato a término fijo, fuera de constar por escrito, no puede ser de
duracién superior a cuatro (4) afies y no podra renovarse indefinidamente; sin embargo, es
posible pactar los siguientes tipos de prorrogas:

a) Prérroga pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término
inferior a un (1) afio, las partes, mediante acuerdo escrito, podran prorragar
el numero de veces que estimen conveniente; sin embargo, después de la
cuarta prorroga, el contrato no podra renovarse por un periode inferior a un
(1) afio. En ningun caso podra superarse el término maximo de cuatro (4)
afos previsto en este articulo, para los casos de confratos vigentes este
limite maximo se contabilizara a partir de la entrada en vigencia de la ley
2466 de 2025.

b} Prérroga automatica. Si con freinta (30) dias de antelacién al vencimiento
del plazc pactado o su prorroga, ninguna de las partes manifestare su
intencion de terminar el contrato, este se entendera renovado por un termino
igual al inicialmente pactado o al de su prérroga, segin sea el caso, sin que
pueda superarse el limite maximo de cuatro (4} afios previsto en el articulo
48 del C.S.T., modificado por el articulo 6° de la Ley 2466 de 2025. Esta
misma regla aplicara a los contratos celebrados por un término inferior a un
(1) afio, pero en este caso la cuarta prérroga automatica sera por un periodo
de un (1} afio.

ARTICULO 24. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicidn resolutoria por
incumplimiento de lo pactado, con indemnizacién de periuicios a cargo de la parte
responsable. Esta indemnizacion comprende el dafio emergente y el lucro cesante.

CAPITULO V
PERIODO DE PRUEBA

ARTIULO 25. Una vez admitido el aspirante, la Empresa podra estipular con él un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de ia Empresa, las aptitudes del

10



trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo. (Articulo 76,
C.S.T.).

ARTICULO 26. 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.8.T).

ARTICULO 27. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Articulo 7° de la Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO: E! empleador podra prescindir del periodo de prueba antes de su
finalizacién.

ARTICULO 28. El periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el plazo del periodo de prueba y el
trabajador continuare al servicio del patrono con su consentimiento expreso o tactico, por
eso solo hecho, los servicios prestados por aquel a este 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).

PARAGRAFO. Si no fuere posible la notificacion personal de la terminacion del contrato en
el periodo de prueba, se le enviara al trabajador la carta de terminacion a la direccién
registrada en la hoja de vida.

CAPITULO VI ]
TRABAJADORES ACCIDENTALES,TRANSITORIOS O EN MISION

ARTICULO 29. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario a todas las
prestaciones de Ley. (Articulo 6 del C.8.T.).

ARTICULO 30. La Empresa podra requerir para el cumplimiento de sus objetivos y el
desarrollo normal del negocio de trabajadores en misién, quienes, siempre devengaran un
salario ordinario equivalente al de los trabajadores de la Empresa usuaria que desemperien
la misma actividad, y en todo caso estarén sujetos a lo establecido en el Decreto 4369 de
2006 y en la Ley 2466 de 2025.

CAPITULO VI
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 31. La jornada ordinaria de trabajo sera la que pacten las partes o a falta de
convenio, la maxima legal (Articulo 161, C.S.T., modificado por el articulo 11 de la Ley 2466
de 2025). Los turnos y las jornadas de trabajo seran establecidas por la Empresa, segln
las necesidades de las diferentes areas. lLas horas de entrada y de salida de los
trabajadores son las que a continuacion se expresan asi:
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Trabajadores de las areas operativas: Tienen turnos rotativos con un dia de descanso y

durante su jornada [aboral un tiempo de descanso o interrupcidon en la jornada de media
hora para tomar el desayuno, almuerzo o cena (aclarando que el personal operativo que
ingresa a [as 6:00 de la mafiana y a las 7:00 de la mafiana toman el desayunc en 15 minutos
y el almuerzo en 30 minutos) en su jornada laboral lo que representa 45 minulos entre el
desayuno y el almuerzo; mas quince (15) minutos de descanso o interrupcion en la jornada
para tomar el coffee break en la mafiana, en la tarde y en la madrugada (éste Gltimo para
el turno nocturno). lLos lideres de cada area organizan los turnos de trabajo en las
programaciones de tal manera que laboren las cuarenta y dos (42) horas semanales con
su dia de descanso de la siguiente manera:

TURNOS ¢ HORAS

HORARIOS
TURNO INGRESO SALIDA
T9-4 4:00a. m. 1:30p. m
T9-5 5:00a.m. 2:30 p. m.
T9-5.5 5:30 a. m. 3:00 p. m.
T9-6 6:00 a. m. 3:30p. m.
T9 -7 7:00 a. m. 4:30 p. m.
T9-7.5 7:3Ca.m. 5:00 p. m.
T9-8 8:00a.m. 5:30 p. m.
T9-9 9:00 a. m. 6:30 p. m.
T9-10 10:00 a. m. 7:30 p. m.
T9-11 11:00 a. m. 8:30 p. m.
T9-11.5 11:30 a. m. S:00 p. m.
T9-12 12:00 p. m. 9:30 p. m.
T9-12.5 12:30 p. m. 10:00 p. m.
T9-13 1:00 p. m. 10:30 p. m.
T9-13.5 130 p. m. 11:00 p. m.
T9-14 2:00 p. m. 11:30 p. m.
T9-14.5 2:30p. m. 12:00 a. m.
T9-15 3:00 p. m. 12:30a. m.
T9-16 4:00 p. m. 1:30a.m.
T9-17 5:00 p. m. 2:30 a. m.
T9-18 6:00 p. m. 3:30 a. m.
T9 - 20 8:00 p. m. 05:30a.m.
T9-20.5 8:00 p.m. 6:00 a.m.
T79-21 9:00 p. m. 6:30 a. m.
T9-21.5 9:30 p. m. 7:00 a. m.
T9-22 10:00 p. m. 7:30 a. m.
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TURNOS 8 HORAS

HORARIOS
TURNO INGRESO SALIDA
T8-4 4:00a. m. 12:30p. m.
T8-5 5:00a.m. 1:30 p. m.
T8 -5.5 5:30a. m. 2:00 p.m.
T8-6 6:00 2. m. 2:30 p. m.
T8-7 7:00a. m. 3:30p.m.
T8-7.5 7:30a.m. 4:00 p. m.
T3-38 8:00a.m. 4:30 p. m.
T8-9 9:00a.m. 5:30 p.m.
T8-10 10:00 a. m. 6:30 p.m.
T8-11 11:00a. m. 7:30 p. m.
T8-115 11:30a. m. 8:00 p.m.
T8-12 12:00 p. m. 8:30 p. m.
T8-125 12:30 p. m. 9:00 p. m.
18-13 1:00 p. m. 9:30 p. m.
T8 -13.5 1:30 p.m. 10:00 p. m.
T8-14 2:00 p. m. 10:30 p. m.
T8 - 14.5 2:30 p.m. 11:00 p. m.
T8-15 3:00 p. m. 11:30 p. m.
T8 -16 4:00 p. m. 12:30 a. m.
T8-17 5:00 p. m. 1:30a.m.
T8-18 6:00 p. m. 2:30a.m.
T8 - 20 8:00 p. m. 04:30 3. m.
T8-21 9:00 p. m. 5:30a. m.
T8-21.5 9:30 p. m. 6:00 a. m.
T8-22 10:00 p. m. 6:30 a. m.
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TURNOS 7 HORAS

HORARIOS
TURNO INGRESO SALIDA
T7 -4 4:00a. m. 11:30 a. m.
T7-5 5:00 a. m. 12:30 p. m.
T7-5.5 5:30a. m. 1:00 p. m.
T7-6 6:00 a. m. 1:30 p. m.
T7-7 7:00a. m. 2:30p. m.
T7-7.5 7:30 a. m. 3:00 p. m.
T7-8 8:00a. m. 3:30p. m.
T7-9 9:00 a. m. 4:30 p. m,
T7-10 10:00 a. m. 5:30 p. m.
T7-11 11:00a. m. 6:30 p. m.
T7-11.5 11:30 a. m. 7:00 p. m.
T7-12 12:00 p. m. 7:30 p. m.
T7-12.5 12:30 p. m, 8:00 p. m.
T7-13 1:00 p. m. 8:30 p. m.
T7-13.5 1:30 p. m. 9:00 p. m.
T7-14 2:00 p. m. 9:30p. m.
T7-14.5 2:30p.m. 10:00 p. m.
T7-15 3:00 p. m. 10:30 p. m.
T7 -16 4:00 p. m. 11:30 p. m.
T7-17 5:00p.m. 12:30 a. m.
T7-18 6:00 p. m. 1:30a. m.
T7-21.5 9:30 p. m. 5:00 a. m.
T7-22 10:00 p. m. 5:30a. m.
TURNOS 6 HORAS
HORARIOS

TURNO INGRESO SALIDA
T6-4 4:00 a. m, _ 10:30 a. m.
T6-5 5:00 a. m. 11:30a. m.
T6-5.5 5:30a. m. 12:00 p. m.
T6-6 6:0C a. m. 12:30p. m.
T6-7 7:00a. m. 1:30 p. m.
T6-7.5 7:30a. m. 2:00p. m
T6-8 8:00a. m. 2:30 p. m.
T6-9 9:00 a. m. 3:30 p. m.
T6 -10 10:00 a. m. 4:30 p.m
T6-11 11:00 a. m. 5:30p.m




T6-11.5 11:30 a. m. 6:00 p. m.
16-12 12:00 p. m. 6:30 p. m.
T6-12.5 12:30p. m. 7:00 p. m.
T6-13 1:00 p. m. 7:30 p.m.
T6-13.5 1:30p.m 8:00 p.m.
T6-14 2:00 p. m. 8:30 p. m.
T6-14.5 2:30p.m. 9:00 p. m.
T6-15 3:00 p. m. 9:30 p. m.
T6 - 16 4:00 p. m. 10:30 p. m.
T6-17 5:00 p. m. 11:30 p. m.
T6-138 £6:00 p. m. 12:30a. m.
T6-21.5 9:30 p. m. 4:00 a. m.
T6 - 22 10:00 p. m. 4:30 a. m.
T6 - 23 11:00 p. m. 5:30a. m.
TURNOS 4 HORAS
HORARIOS

TURNO INGRESO SALIDA
T4-4 4:00 a. m. 8:00 a. m.
T4-5 5:00 a. m. 9:00 a. m.
T4 -5.5 5:30a. m. 9:30a. m.
T4-6 6:00 a. m. 10:00 a. m.
T4-7 7:00a. m. 11:00a. m.
T4-75 7:30a. m. 11:30a. m.
T4-8 8:00a. m. 12:00 p. m.
T4-9 9:00a. m. 1:00 p. m.
T4-10 10:00 a. m. 2:00 p. m.
T4-11 11:00a. m, 3:00 p. m.
T4-11.5 11:30a.m. 3:30 p. m.
T4-12 12:00 p. m. 4:00 p. m.
T4-12.5 12:30 p. m. 430 p.m.
T4-13 1:00 p. m. 5:00 p. m.
T4 -13.5 1:30p.m. 5:30 p. m.
T4-14 2:00 p. m. 6:00 p. m.
T4-14.5 2:30 p.m. 6:30 p. m.
T4-15 3:00 p. m. 7:00 p. m.
T4-16 4:00 p. m. 8:00 p.m.
T4 -17 5:00 p. m. 9:00 p. m.
T4-18 6:00 p. m. 10:00 p. m.
T4-18.5 6:30 p. m. 10:30 p. m.
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T4 -21.5 9:30 p. m. 1:30 a. m.

T4 - 22 10:00 p. m. 2:00a.m.

Trabajadores areas administrativas: Con tiempo de descanso o interrupcidn en |a jornada
de una hora para tomar el almuerzo, mas quince (15) minutos de descanso o interrupcion
en la jornada para tomar el coffee break en las mafianas. Los lideres de cada area
organizan los turnos de tal manera gue laboren las 42 horas semanales de lunes a sabado,
de la siguiente manera:

CONTRALORIA
LUNES A VIERNES
Dia Ingreso Salida
Lunes 7:30 a.m. 5:00 p.m.
Martes 730 am. 5:00 p.m.
Miercoles 7:30 a.m. 500 p.m.
Jueves 7:30am. 5:00 p.m.
Viernes 8:00 a.m. 5.00 p.m.
CONTRALORIA
LUNES A SABADO
Dia Ingreso Salida
Lunes 8:00 a.m. 3:00 p.m.
Martes 8:00 a.m. 5:00 p.m.
Miércoles 8:00 a.m. 5:00 p.m.
Jueves 8:.00 a.m. 5:00 p.m.
Viernes 8:00 a.m. 500 p.m.
Sabado 8:00 a.m. 12:00 p.m.
ALMACEN
LUNES A VIERNES
Dia Ingreso Salida
Lunes 7:00 a.m. 4:30 p.m.
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Martes 7:00 am. 4:30 p.m.
Miércoles 7:00 a.m. 4:30 p.m.
Jueves 7:00 a.m. 4:00 p.m.
Viernes 700 a.m. 4:30 p.m.
ALMACEN
LUNES A SABADO
Dia Ingreso Salida
Lunes 730 am. 4:00 p.m.
Martes 7:30 am. 4:00 p.m.
Miercoles 7:30 a.m. 4:00 p.m.
Jueves 7:30 am. 4:00 p.m.
Viernes 7:00 am. 4:00 p.m.
Sabado 8:00 a.m. 12:00 p.m.
MENSAJERO
LUNES A VIERNES
Dia Ingreso Salida
Lunes 7:00 a.m. 4:30 p.m.
Martes 7:00 a.m. 4:30 p.m.
Miércoles 7:00 am. 4:30 p.m.
Jueves 7:00 a.m. 4:00 p.m.
Viernes 7:00 a.m. 4:30 p.m.
MENSAJERO
LUNES A SABADO
Dia ingreso Salida
Lunes 8:00 a.m. 4:30 p.m.
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Martes 8:00 a.m. 4:30 p.m.
Miércoles 8:00 a.m. 4:30 p.m.
Jueves 8:00 a.m. 4:00 p.m.
Viernes 7:30 a.m. 4:30 p.m.
Sabado 8:00 a.m. 12:00 p.m.
COSTOS
LLUNES A VIERNES
Dia Ingreso Salida
Lunes 7:30 a.m. 5:00 p.m.
Martes 7:30 am. 5:00 p.m.
Miércoles 7:30 am. 5:00 p.m.
Jueves 730 a.m. 500 p.m.
Viernes 8:00 a.m. 5:00 p.m.
COSTOS
LUNES A SABADO
Dia Ingreso Salida
Lunes 8:00 a.m. 4:30 p.m.
Martes 8:00 a.m. 4:30 p.m.
Miércoles 8:00 a.m. 4:30 p.m.
Jueves 8:00 a.m. 4:.00 p.m.
Viernes 7:30 a.m. 4:30 p.m.
Sabado 8.00 a.m. 12:00 p.m.
MERCADEO & PUBLICIDAD
LUNES A VIERNES
Turno Ingreso Salida
Turno 1 9:00 a.m. 6:00 p.m.
Turno 2 8:30 a.m. &:00 p.m.
Turno 3 8:00 a.m. 6:00 p.m.
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MERCADEO & PUBLICIDAD

LUNES A SABADO

Turno ingreso Salida
Turno 1 9:30 a.m. 6:00 p.m.
Turno 2 9:00 a.m. 6:00 p.m.
Turno 3 8:00 a.m. 6:00 p.m.
Turnc 4 8:00 a.m. 12:00 p.m.
Turno 5 9:00 a.m. 11:00 a.m.

TECNOLOGIA
LUNES A VIERNES

Turno ingreso Salida
Turno 1 7:00 am. 4:30 p.m.
Turno 2 7:00 a.m. 5:00 p.m.
Turno 3 10:00 a.m. 7:00 p.m.

ASISTENTE ALIMENTOS & BEBIDAS/GERENCIA GENERAL

LUNES A VIERNES
Turno ingreso Salida

Turno 1 6:00 a.m. 3:00 p.m.

Turno 2 6:00 a.m. 4:00 p.m.

Turno 3 7:00 am. 4:00 p.m.

Turno 4 7:00 a.m. 5:00 p.m.

RESERVAS
LUNES A VIERNES-SABADOS 4 HORAS

Dia ingreso Salida
Turno 1 7:00 a.m. 5:00 p.m.
Turno 2 8:.00 am. 6:00 p.m.
Turno 3 9:00 a.m. 7:00 a.m.
Turno 4 7:00 a.m. 4:30 p.m.
Turno 5 8:00 a.m. 530 p.m.
Turnc 6 9:30 a.m. 7:00 p.m.
Turno 7 7:00 a.m. 4:00 p.m.
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Turno 8 8:00 a.m. 5:00 p.m.
Turno 9 9:00 a.m. © 6:00 p.m.
Turno 10 13:00 a.m. 7:00 p.m.
Turno 11 7:00 am. 3:30 p.m.
Turno 12 8:00 a.m. 4:30 p.m.
Turno 13 9:00 a.m. 5:30 p.m.
Turno 14 10:30 a.m. - 7:00 p.m.
Turno 15 7.00 a.m. 3.00 p.m.
Turno 16 8:00 a.m. 4:00 p.m.
Turno 17 9:00 a.m. 5:00 p.m.
Turno 18 11:00 a.m. 7:00 p.m.
Turno 19 8:00 a.m. 12:00 p.m.
COMPRAS-ASISTENTE DE COMPRAS
LUNES A VIERNES
Dia ingreso Salida
L.unes 7:30 a.m. 5:00 p.m.
Martes 7:30 a.m. 5:00 p.m.
Miercoles 7:30 a.m, 5:00 p.m.
Jueves 7:30 a.m. 5:00 p.m.
Viernes 8:00 a.m. 5:00 p.m.
COMPRAS-CONDUCTOR
LUNES A SABADO
Dia Ingreso Salida

Lunes 7:00 a.m. 4:00 p.m.
Martes 7:00 a.m. 4:00 p.m.
Miércoies 7:00 a.m. 4:00 p.m.
Jueves 7:00 a.m. 4:00 p.m.
Viernes 700 am,. 4:00 p.m.
Sabado 7:00 am. 9:00 am.
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MERCADEOQO & VENTAS
DIRECTORAS DE CUENTAS CORPORATIVAS/REVENUE MANAGER/EJEC.
COMERCIALES DE E&B/E-COMMERCE! ASISTENTE DE VENTAS/AUXILIAR DE M&VY
LUNES A VIERNES
Turno Ingreso Salida
Turno 1 8:00 am. 5:30 p.m.
Turno 2 8:00 a.m. 6:00 p.m.
Turno 3 8:30am. 5:30 p.m.
Turno 4 8:30 a.m. 6:00 p.m.
Turno 5 9:00 a.m. 6:00 p.m.
Turnc 6 9:30 a.m. 6:00 p.m.

La empresa no podra, ain con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucion de dos (2) turnos el mismo dia, salvo en labores de supervisién, direccion, mangjo
o confianza.

PARAGRAFO 1. Conforme la Ley 2101 del 15 de julio de 2021, mediante la cual se reduce
la jornada laboral de manera gradual de 48 a 42 horas, sin disminuir el salario, esta
disposicion se aplicara de pleno derecho a este Reglamento conforme los periodos de
tiempo establecidos en dicha norma y a las directrices que imparta la empresa para su
cumplimiento.

PARAGRAFO 2. La jornada de trabajo podra ser flexible o modificarse con previa
autorizacion de las vicepresidencias y/o gerencias de acuerdo con las labores del dia,
conservando en general los tiempos de trabajo y de descanso de acuerdo el articulo 161
del Cadigo Laboral literal d).

PARAGRAFO 3. Conforme las necesidades del servicio, la EMPRESA podra asignar y
notificar por escrito a los trabajadores, los horarios y los dias de labor que a su juicio se
requieran para asegurar la continuidad en la operacién de su actividad econdmica, sin
menoscabo del limite maximo establecido por el ordenamiento juridico de horas semanales
y sin que el aumento de horas hasta llegar a dicho limite constituya trabajo suplementario
o de horas extras.

PARAGRAEFO 4. Dentro del horario de trabajo establecido por cada area o seccion, el
tiempo de almuerzo sera coordinado por cada jefe inmediato, mediante comunicacion
escrita en que hara publico el horaric de almuerzo de todos los empleados, de tal forma
que siempre haya personal disponible en cada una de las secciones de la empresa.

PARAGRAFO 5. La jornada de trabajo comenzara en el momento en que los trabajadores
inicien sus respectivas labores, sin tener en consideracion el tiempo empleado en los
desplazamientos para liegar al lugar del trabajo, ni el requerido para el regreso.

PARAGRAFQO 6. JORNADA POR TURNOS. Cuando la naturaleza de las labores
requeridas por la Empresa no exija actividad continua y se lleve a cabo por turnos de
trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en
mas de cuarenta y dos (42) horas semanales (Reduccion de la Jornada de Trabajo de

21



aplicacién gradual conforme Articulo 3 de la Ley 2101 de 2021), siempre que el promedio
de las horas de trabajo calculado para un periodo gque no exceda de tres (3) semanas, no
pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y dos (42) a la semana (articulo 165, C.S.T.).

También puede elevarse el limite maximo de horas de trabajo establecido en este articulo,
cuando se requiera la prestacidn de determinado servicio sin solucién de continuidad, por
turnos sucesivos de trabajadores, pero en taies casos, las horas de trabajo no pueden
exceder de cincuenta y seis (56) por semana (articulo 166, paragrafo, C.5.T.)

PARAGRAFO 7. El frabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligaterio
(dominical y festivo), tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una
retribucion en dinero, a su eleccidn, en la forma prevista en el Codigo Sustantivo del
Trabajo. Si el trabajador labora mas de tres dias de descanso obligaterio {dominical y
festivo), tiene derecho al descanso compensatorio remunerado y a la retribucion en dinero.

Las partes podran convenir cambiar el domingo como dia de descanso obligatorio por
cualquier otro dia de la semana, que para todos los efectos legales se entendera como
dominical.

PARAGRAFO 8. Cuando la Empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que
l[aboren la jornada maxima legal a la semana, la Empresa ofrecera dos (2} horas de dicha
jornada para que sean dedicadas a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion (articulo 21 Ley 50 de 1.990).

Durante el tiempo de [a implementacién gradual de Ia reduccién de la jornada maxima legal
(Articulo 3 de la Ley 2101 de 2021), las dos (2) horas de la jornada maxima laboral a fa
semana para actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion, sera
ajustada de forma proporcional de comun acuerdo entre la EMPRESA y sus trabajadores.
Una vez terminado el tiempo de implementacién gradual de la jornada laboral de cuarenta
y dos (42) horas semanales, regira la exoneracién de la EMPRESA para su aplicacion.

PARAGRAFO 09. Estan excluidos de la regulacién sobre la jornada laboral los trabajadores
que desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo, aquellos que se ocupen
en actividades discontinuas o intermitentes y los que habiten en el lugar de trabajo.

PARAGRAFO 10. La Empresa de comun acuerdo con sus trabajadores, podra repartir la
jornada maxima legal semanal, ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas
diarias, con el fin exclusivo de permitir a sus colaboradores el descanso durante el dia
sabado. Ampliacidn gue, no constituye trabajo suplementario o de horas extras {(Articulo
164, C.S.T.).

PARAGRAFO 11. Los trabajadores, para poder retirarse de la dependencia o lugar de
trabajo antes de terminar su jornada laboral, deben solicitar al superior inmediato el
respectivo permiso ¢ al siguiente superior en la escala jerarquica, quien lo tramitara o
autorizard de acuerdo con las disposiciones vigentes que la Empresa establezca al
respecto.

PARAGRAFO 12. No se autorizan intercambios de turno o de jornada entre los empleados

de la Empresa, a mencs que lo autorice ella por escrito y con al menos veinticuatro (24)
horas de anticipacién.
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ARTICULO 32. JORNADA LABORAL FLEXIBLE: El empleador y el trabajador pueden
acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la Empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante
todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6)
horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42)
horas (Reduccién de la Jornada de Trabajo de aplicacién gradual conforme Articulo 3 de [a
Ley 2101 de 2021) se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo (6) seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir
o no con el domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diaric podra repartirse de
manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningln recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta
y dos (42) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de conformidad con el articulo
160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (Articulo 161 del C.S.T., modificado por Articulo 2 de
la Ley 2101 de 2021 y Articulo 11 de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 33. DE LA JORNADA DE MENCRES DE DIECIOCHO (18) ANOS: La duracién
méaxima de la jorada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar, se sujetara a
las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 afios y menores de 17 afios, solo podran trabajar
en jornada diurna méxima de seis (8) horas diarias y treinta (30) horas a la semana
y hasta las 6:00 de la tarde.

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

-

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 34. Trabajo diurno y nocturno. (Articulo 160, C.S.T., modificado por el articulo
10 de la Ley 2466 de 2025).

1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.} y las diecinueve
horas (7:00 p.m.)

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre [as diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis
horas del dia siguiente (6:00 a.m.).

PARAGRAFO.- La modificacién prevista en el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025 entra en
vigencia a partir del 26 de diciembre de 2025, conforme lo establecido en su paragrafo 2°.

ARTICULO 35. Trabajo suplementario o de horas exiras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (Articulo 159, C.S.T.}.

ARTICULO 36. El trabajo suplementario o de horas extras semanales, a excepcion de los

casos sefalados en el articulo 163 del C.S.T., sdlo podra efectuarse en maximo dos (2)
horas diarias y doce (12) horas semanales. No se requiere autorizacion del Ministerio del
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Trabajo para laborar horas extras (Articulo 22 de la Ley 50 de 1990 modificado por el
articulo 13 de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 37. Tasas y liquidacién 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 ¢) de la Ley 50 de 1.990.

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

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

4, Cada uno de los recargos anies dichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro {Arficulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO. La presente disposicion se entenderd ajustada a las disposiciones
contenidas en la normatividad laboral vigente en Colombia, que regulen las asas de
liquidacién de recargos.

ARTICULO 38, El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo
nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salaric del periodo en que se han causado,
0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente (articulo 134, ordinal segundo, C.5.T.}.

PARAGRAFO. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 39. La Empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente asi lo autorice a sus trabajadores, de acuerdo con lo establecido
para tal efecto en el presente reglamento.

PARAGRAFO 1. En ninguin 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. {(Articulo 22 de la
Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2. De conformidad con el articulo 22 de la Ley 50 de 1990 madificado por el
articulo 13 de la Ley 2466 de 2025 no se requerird permiso por parte del Ministerio del
Trabajo en caso de requerir aumentar la jornada ordinaria laboral con el respectivo pago de
horas extra.

El empleador llevara un registro dei irabajo suplementario de cada trabajador en el que se
especifigue el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas, diurnas o
nocturnas.

PARAGRAFO 3. En caso de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algin
accidente o cuando sean indispensables frabajos de urgencia que deban efectuarse en las
maquinas o en la dotacion de [a Empresa, se podra aumentar el limite maximo de horas de
trabajo previsto en el articulo 161 del C.8.T., por orden del empleador y sin permiso del
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Ministerio del Trabajo, pero Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacién grave.

Ser4 obligatorio para la Empresa llevara un registro de las horas extraordinarias efectuadas
de conformidad con el presente articulo.

PARAGRAFO 4. DESCANSO EN DiA SABADO: Las partes pueden repartir las cuarenta
y dos (42) (Reduccién de la Jornada de Trabajo de aplicacion gradual conforme Articulo 3
de la Ley 2101 de 2021) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta
por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

) CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 40. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
que sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de caracter civil o religioso:

_a. 1de enero, 6 de energ, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de
agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 01 de noviembre, 11 de noviembre, 08 y
25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del
Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo,
veintinueve (29) de junio, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1°) de
noviembre, once (11) de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a
dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconoceran en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el
presente Reglamento. (Art. 1 Ley 51 de 1.983).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas
no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendrd derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al
tiempo laborado (Articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAEQ 2. Cuando se tratare de frabajos habituales o permanentes en domingo se
fijara en un lugar publico, con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacion del
personal de trabajadores que por razones del servicio no puede disponer el descanso
dominical. En esta relacién se incluiran los dias de descanso compensatorio (articulo 185.
C.S.T).

PARAGRAFO 3. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el
articulo 38 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcién
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consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de fa Ley 50 de
1990).

ARTICULO 41. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el articulo 178 del C8.T,
la Empresa suspendiere el trabajo, lo pagara como si se hubiere realizado. No esta obligada
a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensiéon o compensacion
o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras.

ARTICULO 42. El trabajo dominical y festivo se sujetara a las siguientes reglas. Articulo 14
de la Ley 2466 de 2025, que modificd el articulo 179 de! Codigo Sustantivo de Trabajo.

1. Eltrabajo en dia de descanso obligatorio o dias de fiesta se remunerara con un recargo
del cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario en propoercién a las horas laboradas,
sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laberado
la semana completa. No obstante, el reconocimiento del cien por ciento (100%) podra
aplicarse de forma gradual por parte del empleador, asi: a partir del 1° de julio de 2025
sera del 80%; desde el 1° de julio de 2026 aumentara al 90%; y a partir del 1° de julio
de 2027 se aplicara en su totalidad, conforme a lo dispuesto en el articulo 14 de |a Ley
2466 de 2025.

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

3. Se exceptia el caso de [a jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en
el articuio 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990;

4. El frabajador podra convenir con el empleador que su dia de descanso obligatorio sea
otro dia de la semana, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso
obligatorio institucionalizado.

5. Los trabajadores que por sus conocimientos técnicos o por razdn del trabajo que
ejecutan, no pueden reemplazarse sin grave perjuicic para la Empresay, deben trabajar
los dias de descansos obligatorios y dias de fiesta, su trabajo se remunerara conforme
a los Articulos 179 del C.8.T., 0 182 del C.S.T.

6. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio as ocasional cuando el
trabajador labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio durante el mes calendario.
Si labora tres (3) o mas dias de descanso obligatorio en el mismo mes calendario se
entendera como habitual. (Paragrafo del Articulo 179 del C.S.T., articulo 14 Ley 2466
de 2025).

PARAGRAFO PRIMERO. El trabajador podra convenir con la Empresa su dia de descanso
obligatorio, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso obligatorio
institucionalizado. Para todos los efectos, cuando se haga referencia a "dominical” se
entendera que trata de “dia de descanso obligatoric™.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es
ocasional cuando ef trabajador o trabajadora laboré hasta 2 dias de descanso obligatorio,
durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia descanso es habitual cuando
el trabajador o trabajadora labore 3 0 mas de estos durante el mes calendario. (Paragrafo
1°- Articulo 14 de la Ley 2466 de 2025.)

ARTICULO 43. En todo salario se entiende comprendido el pago de descanso en los dias
en que es legalmente obligatorio.
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ARTICULO 44. Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracion por
tarea a destajo, o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de Ia
remuneracion del descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el trabajador en
la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados,
salvo estipulacién distinta.

ARTICULO 45. El empleador solo estara obligado a remunerar el descanso dominical a los
trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales
de la semana, no falten al trabajo, o que si faltan, lo hayan hecho con justa causa, o por
culpa o disposicion del empleador. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad,
la calamidad doméstica, la fuerza mayor, el caso fortuito. No tiene derecho a remuneracién
de descanso dominical el trabajador que deba recibir por este mismo dia, un auxilio o
indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente laboral. Para los efectos de la
remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se
computan como si en ellos el trabajador hubiera prestado el servicio.

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 46. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas
{(Articulo 186, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 47. La época de |las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar
dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidn del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que
dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le
concederan las vacaciones (Articulo 187, C.5.T.).

ARTIICULO 48. El disfrute de las vacaciones se interrumpe por necesidades del servicio,
por incapacidad médica y por licencia de maternidad. Si se presenta interrupcién justificada
en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo
188, C.S.T)). ~

ARTICULO 49. En todo caso, el trabajador gozara anualmente por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, 10s que no son acumulables.

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

2. lLa acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se frate de
trabajadores técnicos, especializados y de confianza (articulo 190, C S.T).

ARTICULO 50. El trabajador podra solicitar por escrito a la Empresa que se pague en dinero
hasta la mitad de las vacaciones. Cuando el contrato termine sin que el Trabajador hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacion en dinero procedera por un afio cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso, para la compensacion de
vacaciones se tendra como base el Ultimo salario devengado por el frabajador (articulo 189,
C.S.T.).




PARAGRAFO: El pago en dinero de las vacaciones, solo sera valido si se disfruta en tiempo
la otra mitad. Segun la Jurisprudencia las vacaciones compensadas en dinero forman parte
de la base de los aportes parafiscales.

ARTICULO 51. Durante el periode de vacaciones el trabajador recibira e! salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sdlo 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 afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 52. La Empresa pagara al trabajador por concepto de vacaciones de la
siguiente manera:

a. Disfrutadas en tiempo: El empleador cancelara los aportes al Subsistemas de
Seguridad Social (salud, pension) y parafiscales (SENA 2%- ICBF 3%, Subsidio
familiar 4%), el pago de dichos aportes se efectuara sobre el Gltimo salario base de
cotizacién reportado con anterioridad a la fecha en |a cual el trabajador hubiere iniciado
el disfrute de las respectivas vacaciones. Esto estara sujeto a [a vigencia normativa y
en observancia del CREE {Impuesto sobre la Renta para la Equidad).

b. Compensadas en dinero por la terminacién del Contrato: La Empresa cancelara
los aportes a parafiscales (SENA 2%- ICBF 3%, Subsidio familiar 4%), el valor
reconocido en la liquidacion al momento de terminar el contrato de trabajo. Esto estara
sujeto a la vigencia normativa y en observancia del CREE (Impuesto sobre la Renta
para la Equidad).

¢. Remuneradas: La Empresa cancelara los aportes Parafiscales (SENA 2%- ICBF 3%,
Subsidio familiar 4%), por acuerdo entre el trabajador y el empleador, se puede
acordar compensar hasta la mitad de las vacaciones, de conformidad con el art. 189
del C.S.T. Esto estara sujeto a la vigencia normativa y en observancia del CREE
(Impuesto sobre la Renta para la Equidad).

ARTICULO 53. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotaré ia
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en gue [as termina
y la remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1.967, Articulo 5.).

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera gue
éste sea (Articulo tercero. Paragrafo Ley 50 de 1990 parégrafo articulo 6 Ley 2466 de 2025).

PARAGRAFO 2. El trabajador debe reincorporarse al trabajo al dia habil siguiente de aquél
en gue terminen las vacaciones. En contratos a término fijo con una duracion inferior a un
afio, los trabajadores tendrén derecho al pago de las vacaciones en proporcidn al tiempo
trabajado, cualquiera que éste sea.
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CAPITULO XI
LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 54. La empresa concedera a sus trabajadores licencias remuneradas o no
remuneradas a Los Trabajadores, que segun el procedimiento establecido en el presente
CAPITULO lo requieran, atendiendo a los criterios de necesidad y urgencia y recurrencia
de esta figura.

La Empresa concedera a sus trabajadores los permisos que sean requeridos dentro de los
limites de la razonabilidad, ademas de los que sean necesarios para el gjercicio del derecho
al sufragio, para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, para desempefiar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente,
para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas especialistas cuando
se informe al empleador junto certificado previo, para asistir a obligaciones escolares como
acudiente, para atender citaciones judiciales y extrajudiciales y para asistir al entierro de
sus compaferos, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa, a sus
representantes y se garantice la continuidad en la operacién de la compafiia.

El nimero de los trabajadores que se ausenten no puede ser tal que perjudique el
funcionamiento del establecimiento, 1a concesion de los permisos antes dichos estara sujeta

a las siguientes condiciones:

1. Que el aviso se dé con la debida anticipacidn al superior inmediato, exponiendo el
motivo del permiso, excepto en el caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, en el cual la oportunidad puede ser anterior o posterior al hecho gue
lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias, y lo
demuestre el trabajador. No obstante, el aviso de la calamidad domestica por regla
general debe ser oportuno y se debe intentar realizar con ta mayor diligencia posible
por parte del trabajador. El permiso estara limitado en el tiempo para la atencién
inmediata e indispensable de la calamidad, estando el trabajador en la obligacion de
retomar sus obligaciones laborales, luego de que finalice el permiso que le otorgue
el empleador y el cual, en su tiempo, estard sujeto a criterios de razonabilidad
dependiendo de la situacion de la que se trate.

Sin perjuicio de otras circunstancias, se consideran eventos de calamidad doméstica
los sucesos imprevistos que afecten la estabilidad fisica o emocional del trabajador
o de algn miembro de su grupo familiar basico.

2. En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia
de anticipacion y el permiso se concederéd hasta el 10% de los trabajadores, y el
nimero de los que se ausentan, no puede ser tal que perjudique la marcha de la
respectiva dependencia, a juicio del correspondiente funcionario o representante de
la Empresa

3. La Empresa reconocera cinco (5) dias habiles remunerados de licencia remunerada
por luto al empleado, en caso de fallecimiento de su cdnyuge, companero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad,
afinidad vy civil, cualquiera sea su modalidad de contrato de trabajo. (Sentencia C-
892 de 31 de octubre de 2012). Este hecho deberd demostrarse por parte dei




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

. En el caso de las citas médicas de urgencia, citas meédicas programadas con
especialista, o los procedimientos, consultas o tratamientos relacionados con el
diagnéstico y manejo de la endometriosis, conforme a lo dispuesto por el Ministerio
de Salud y Proteccion Social en desarrollo de la Ley 2338 de 2023,

El trabajador debera acreditar con un certificado médico u otro documento expedido
previamente en el centro médico correspondiente a la EPS o ARL en la gue esté
afiliado, con hora de ingreso y de salida del servicio; de lo contrario se entendera
que no se justificd la ausencia y aparte del no pago de némina, queda en libertad la
Empresa de ajustar salario y aplicar las sanciones disciplinarias o medidas que
estime convenientes.

En casos de urgencia médica, el trabajador podra informar el mismo dia o al
siguiente habil, adjuntando constancia médica que acredite la atencion recibida,
expedida por la entidad prestadora del servicio de salud.

La presentacion de informacion falsa o el uso indebido de esta licencia constituira
falta grave y dara lugar a las sanciones que correspondan o terminacién contractual
justificada conforme al reglamento interno.

. El trabajador tiene la obligacion de regresar ai trabajo en el momento que cese el
permiso o al dia siguiente de aquel en que termina |a licencia. El retardo sin causa
plenamente justificada constituye falta grave calificada por las partes.

Para asistir a obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria
la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo, siempre que
acredite ante {a empresa la citacion del plantel educativo con la fecha y hora de la
reunion programada. El trabajador debera informar al empleador de esta citacion
con una anterioridad de por lo menos 3 dias.

. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales: E! trabajador debera
informar a la empresa con al menos tres (3) dias habiles de anticipacion a la fecha
de la diligencia, siempre que sea posible, y adjuntar copia o imagen de la citacién
oficial emitida por la autoridad competente, en la que conste:

Fecha y hora de la citacién.

Modalidad (presencial o virtual).

Identificacion de la entidad convocante.

Rol del trabajador/a en la diligencia (si esta indicado).

Esta licencia no sera acumulable ni compensable en dinero o tiempo, y solo se
otorgara por hechos concretos debidamente comprobados.

El uso indebido de esta licencia o la presentacion de documentacion falsa sera

considerado una falta grave y dara lugar a las acciones disciplinarias
correspondientes.
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7. En los .demas casos (permisos personales, sufragio, desempefio de cargos
transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia al servicio médico
correspondiente) el aviso se dard con la anticipacién que las circunstancias lo
permitan.

PARAGRAFO 1.- Se entiende que los frabajadores no podran emplear en los permisos
concedidos sino el tiempo estrictamente necesaric y autorizado para ello, de lo contrario, la
Empresa impondra las sanciones del caso, de conformidad con lo previsto en este
reglamento.

ARTICULO 55.- DE LA LICENCIA POR CALAMIDAD DOMESTICA: En cumplimiento del
articulo 57 Numeral 6 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y el articulo 15 de la ey 2466 de
2025, 1a Empresa concedera a los trabajadores las licencias que se requieran para atender
cualquier clase de calamidad doméstica grave, la cual debe ser imprevista e imprevisible,
ademas de estar debidamente soportada.

Entendiéndose calamidad doméstica como todo suceso familiar cuya gravedad afecte el
normal desarrollo de las actividades del trabajador, en el cual puedan verse amenazados
la vida, los derechos del trabajador o su grupo familiar. Tal es el caso de una grave
afectacion de salud o la integridad fisica hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador.

El trabajador debe demostrar el acaecimiento del acto.

Sin perjuicio de otras circunstancias, se consideran eventos de calamidad doméstica los
sucesos imprevistos que afecten la estabilidad fisica o emocional del trabajador o de algdn
miembro de su grupo familiar basico.

De igual forma, la Empresa otorgara dicha licencia atendiendo a criterios de razonabilidad
y proporcionalidad que no afecten el desarrollo de la Empresa y en ningln caso podra ser
superior a tres (3) dias, de conformidad con la valoracion que realice ta Empresa.

PARAGRAFO 1. Para efectos del presente reglamento, se consideran circunstancias de
calamidad doméstica o situaciones especiales para efectos de otorgar permisos los que a
continuacion se relacionan:

1. La inundacién o incendio del hogar del trabajador.

2. Destruccion o grave averia del lugar de habitacion.

3. La muerte de un familiar que no se encuentre contemplado dentro de la ley 1280
de 2009.

4. FEl grave accidente o enfermedad ocurrida a su conyuge o compafiero permanente,

familiar hasta segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero civil,

gue requiera acompafiamiento del trabajador.

El hurto del vehiculo de transporte del trabajador.

El hurto grave en |a casa del trabajador.

Temblores, terremotos que ocasionen dafios graves en los bienes del trabajador.

Citas médicas de los hijos del trabajador que no hubieren podido ser programadas

en tiempos que se ajusten a la jornada de trabajo.

0N oo
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En casos que no se encuentren incluidos dentro de los anteriormente mencionados, [a
empresa los evaluara y determinard si se consideran o no calamidad doméstica para
efectos de otorgar el permiso solicitado por el trabajador.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores no podran faltar al trabajo o ausentarse de él sin haber
sido previamente autorizados por el superior jerarquico o el jefe inmediato, salvo en el caso
de grave calamidad domeéstica, caso en el cual debera dar a la empresa el correspondiente
aviso posterior.

ARTICULO 56. DE LA LICENCIA POR LUTO: En cumplimiento de la Ley 1280 de enero 5
de 2009, LA Empresa concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su cdnyuge,
compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su medalidad de contratacién o de vinculacion laboral.
La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por Luto que trata este numeral. Este
hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia del hecho.

ARTICULO 57. DE LA LICENCIA REMUNERADA EN EPOCA DE PARTO: En
cumplimientc de la legislacion laboral vigente, la Empresa concedera en forma oportuna a
la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada de Dieciocho (18) semanas
consagradas en el numeral 1° del articulo 236 del C.8.T., de forma tal que empiece a
disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha
probable del parto, segun decisidn de la futura madre conforme al certificado medico a que
se refiere el numeral 3° del citado articulo 236 CST. (Ley 1822 de 2017}. Si en caso
diferente, por razén médica no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las
dieciocho {18) semanas en el posparto inmediato.

PARAGRAFO: La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en
cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran
sumadas a las dieciocho (18) semanas iniciales. Cuando se trate de madres con parto
mltiple, fa licencia se ampliara en dos (2) semanas mas. (Ley 1822 de 2017) .

ARTICULO 58. DE LA LICENCIA DE PATERNIDAD: El padre de los hijos nacidos del
cényuge, o de la compafiera permanente, asi como de |os hijos adoptados, tendran derecho
a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.

El tnico 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 treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor. La licencia remunerada
de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida proporcicnalmente a las semanas
cotizadas por el padre durante el periodo de gestacién.

PARAGRAFO. La licencia de paternidad se ampliard a una (1) semana adicional por cada
punto porcentual de disminucion de |la tasa de desempleo estructural comparada con su
nivel al momento de la entrada en vigencia de la presente ley, sin que en ningun caso pueda
superar las cinco (5) semanas.

ARTICULO 59. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podran distribuir
libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando
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cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso
de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regira por fas siguientes condiciones:

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

2. La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas despues del
parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser
distribuidas entre la madre y el padre, de comUn acuerdo entre los dos. El tlempo de
licencia del padre no podra ser recortado en aplicacion de esta figura.

3. En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los
periodos de licencia salvo por enfermedad posparto de la madre, debidamente
certificada por el médico.

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

PARAGRAFO PRIMERO. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, el
trabajador debera acreditar los siguientes requisitos:

1. Ei unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro Civil
de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de fos 30 dias
siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

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

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

PARAGRAFO SEGUNDO. No podran optar por la licencia parental compartida, los padres
que hayan sido condenados en los Ultimos cinco (5) afios por los delitos contemplados en
el Titulo IV delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres
condenados en los Ultimos dos (2) afios; por los delitos contemplados en el Titulo VI contra
la familia, Capitulo Primero “de la violencia intrafamiliar” y Capitulo Cuarto “de los delitos
contra la asistencia alimentaria” de la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan vigente
una medida de proteccién en su contra, de acuerdo con el Articulo 16 de la Ley 1257 de
2008, o la norma gue lo modifique, sustituya o adicione.

ARTICULO 60. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. El trabajador
podra optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podra cambiar
un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de
trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de
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tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso
de lactancia.

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

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

2. Eltiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha
del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar
una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos
seleccionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse
posteriormente. Deberan ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo
entre {a empresa y el trabajador.

3. Lalicencia parental flexible de tiempo parcial serd remunerada con base en el salario
de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma
estara a cargo de la Empresa o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial
laborado se regira acorde con la normatividad vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres
y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida.

PARAGRAFO PRIMERO. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, el
trabajador debera acreditar los siguientes requisitos:

1. El Gnico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar deniro de los
30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre la Empresa y los trabajadores, el cual, debera ir
acompafiado de un certificado médico que de cuenta de: (i) El estado de embarazo
de la mujer o constancia de nacimiento; {ii) La indicacién del dia probable del parto
o indicacién de la fecha de parto v; (iii) La indicacion del dia desde el cual empezaria
la licencia correspondiente.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador debera consultar con la Empresa la posibilidad de
otorgamiento de la Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial a mas tardar dentro de los
treinta (30) dias siguientes al nacimiento del menor; requerimiento frente al cual debera
darse respuesta dentro de los cinco (5) habiles siguientes a su presentacion.

ARTICULO 61. El tramite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general
y licencias de maternidad o paternidad a cargo del Sistema General de Seguridad Social
en Salud debera ser adelantado de manera directa por el empleador ante las EPS. En
consecuencia, en ningn caso puede ser trasladado al afiliado el tramite para la obtencidn
de dicho reconocimiento. Para efectos laborales, sera obligacién de los afiliados informar al
empleador sobre la expedicion de una incapacidad o licencia (articulo 121, decreto 19 de
2012).
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PARAGRAFO. Para el reconocimiento y pago de las licencias de maternidad o de
paternidad, el {la} trabajador (a) debe entregar a la Empresa, dentro de los treinta (30) dias
corridos siguientes a la fecha de nacimiento del hije o hija, todos los documentos que
requiera la EPS para el reconocimiento del pago de la respectiva licencia, pues de
conformidad con el articulo 121 del Decreto Ley de 2012, el tramite del reconocimiento de
incapacidades y licencias de maternidad o paternidad, debe ser adelantado directamente
por el empleador.

ARTICULO 62. DE LA LICENCIA POR EJERCER EL DERECHOQ AL VOTO Y CUMPLIR
CON LOS CARGOS OFICIALES DE FORZOSA ACEPTACION: En cumplimiento de Ia
tey, La Empresa concedera al trabajador que demuestre haber cumplido con el derecho al
sufragio y por una sola vez, un descanso compensatorio remunerado equivalente a media
jornada, por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como elector. Tal descanso
compensatorio se disfrutard en el mes siguiente al dia de la votacion, de comun acuerdo
con el empleador; asi mismo concedera licencia para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacidon en que sea convocado y cumpla el frabajador, de acuerdo
con el inciso tercero del articulo 105 del Cédige Electoral por lo que, de haber ejercido como
jurado de votacion el trabajador, éste tendra derecho a un (1) dia compensatorio de
descanso remunerado dentro de [os cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion.

ARTICULO 63. LICENCIAS NO REMUNERADAS: Entre el trabajador y la Empresa, dentro
del desarrollo de la relacién laboral, puede existir suspensién del contrato de trabajo que la
rige, y como consecuencia, sin remuneracion, especialmente en los siguientes casos: por
detencién preventiva, por la prestacion del servicio militar del trabajador, por suspension de
labores de La Empresa, por muerte del EMPLEADOR, por fuerza mayor y caso fortuito y
por solicitud expresa del trabajador.

ARTICULO 64.- JORNADA FLEXIBLE PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
CON RESPONSABILIDADES FAMILIARES DEL CUIDADO. Las partes podran acordar
horarios o jornadas flexibles de trabajo o modalidades de trabajo apoyadas por las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones sin desmedro del cumplimiento de sus
funciones, enfocadas en armonizar la vida familiar del trabajador o trabajadora que tenga
responsabilidades de cuidado sobre personas mayores, hijos e hijas menores de edad,
personas con discapacidad, con enfermedades catastréficas, cronicas graves y/o
terminales, dentro del segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero y
segundo civil, o que la persona dependa exclusivamente del cuidador por no tener mas
familiares, previa ceriificacién de su calidad de cuidador.

El trabajador o trabajadora podra solicitar y proponer el acuerdo para la distribucion de la
jornada flexible o la modalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucion de fos
tiempos de trabajo y descanso, v debera acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo.
Esta solicitud debera ser evaluada por el empleador y este estara obligado a otorgar una
respuesta en un término maximo de quince (15) dias habiles, caso en el cual de ser
aceptada deberd indicar el proceso de implemeniacion a seguir, proponiendo una
distribucion nueva y organizando lo pertinente para acordar e implementar esta opcién, o
negandola con la justificacion que impide la aceptacidn de la misma o planteando una
propuesta alternativa al trabajador.

ARTICULO 65. - FLEXIBILIDAD EN EL HORARIO LABORAL PARA PERSONAS
CUIDADORAS DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD. Cuando el cuidador de un familiar
dentro del primer o segundo grado de consanguinidad y civil, o primero de afinidad también
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sea trabajador y deba cumplir con un horario faboral, tendra derecho, previo acuerdo con el
empleador y certificacion de su condicién, a acceder a flexibilidad horarid o la prestacion
del servicio, ya sea medianie trabajo en casa o remoto, siempre que el tipo de trabajo lo
permita, sin afectar el cumplimiento de sus funciones. Esta medida le permitira realizar
actividades de cuidado o asistencia personal no remunerada. Este acuerdo se podra
realizar siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita.

ARTICULO 66. ENTCRNOS LABORALES FLEXIBLES. Et empleador o la empleadora
podré adoptar dentro de las politicas de bienestar, entornos laborales flexibles, permitiendo
el ingreso a los animales de compaiiia, especificamente perros y gatos.

El ingreso de animales de asistencia, apoyo emocional o uso terapeutico deberad ser
permitido por el empleador o la empleadora siempre y cuando el trabajador o la trabajadora
presente el certificado que soporte la necesidad de apoyo fisico, psicolégico o emocional.

El documento deberd ser emitido por un profesional de psicologia o psiquiatria.

CAPITULO Xii
SALARIO Y CONDICIONES DE PAGO

ARTICULO 67. Formas y 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, 21, y 340 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue
un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra
la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como
el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de
primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros
en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones.

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

3. 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%).

4. Eltrabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha,
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sin que por ello se entienda terminado su contrato de frabajo (Articulo 18, Ley 50 de
1.990).

ARTICULO 68. Se denomina jornal e} salario estipulado por dias y se denomina sueldo el
pago estipulado por periodos mayores (Articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 69. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el fugar
en donde el trabajador presia sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente despueés
que éste cese. {Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

PARAGRAFO. Los comprobantes respectivos (recibos de némina o transferencias
bancarias), son prueba de que la empresa ha cancelado a satisfaccion del empleado la
respectiva suma bien por salarios, prestaciones sociales o cualquier otra acreencia laboral.

PERIODOS DE PAGO: EL PAGO SE EFECTUARA EN QUINCENAS VENCIDAS

ARTICULO 70. El salario se pagara 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 mayores de una semana y para sueldos no
mayor de un mes.

2. El pago del trabaje suplementario o de horas extras y el recargo por frabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han
causado o a mas tardar con ef salario del periodo siguiente (Articulo 134, C.5.T.).

ARTICULO 71. Los reclamos concernientes al pago del trabajo ordinario o extraordinario
deben hacerse por escrito, para su tramite interno, ante el respectivo Jefe Inmediato, a mas
tardar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha en que el trabajador reciba
el pago.

ARTICULO 72. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y
parte en especie. Es salario en especie toda aquella parte de la remuneracion ordinaria y
permanente gue reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales como
fa alimentacion, habitacién o vestuario que el empleador suministre al frabajador o a su
familia, salvo estipulacién en contrario, seguin lo previsto en el Art. 15 de la Ley 50 de 1990.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de
estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara periciaimente, sin que pueda
llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de |a totalidad del salario.

No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto
de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%) del mismo.

ARTICULO 73. Las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador
en dinero o en especie no constituirdn salario, previo pacto escrito. Tampoco constituira
salario:




a. Lo que recibe el trabajador no para su beneficio, ni para enriguecer su patrimonio,
sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como medios de transporte y
gastos de representacion;

b. Los beneficios y auxilios habituales u ocasionales cuando se disponga
expresamente que no tendran caracter salarial, tales como bonificaciones por mera
liberalidad, beneficios de medicina prepagada, beneficio plan carro, las primas
extralegales de vacaciones y de navidad, etc.;

c. Las prestaciones sociales (auxilio por enfermedad, maternidad, cesantias, etc.);

d. Los suministros en especie, cuando se pacte que no tendran el caracter de salario,
tales como alimentacién, vestuario y alojamiento, y

e. Los pagos que expresamente no son salario, como vacaciones y su compensacion
en dinero, subsidio familiar, participacion de utilidades, viaticos accidentales, viaticos
permanentes en la parte destinada a transporte y gastos de representacion y la
prima lega de servicios. Tampoco son salario los elementos de trabajo, las propinas
ni la indemnizacion por terminacion del contrato.

PARAGRAFO 1. Todas las gratificaciones y bonificaciones que el empleador dé u otorgue
a su personal, se entenderan siempre a titulo de mera liberalidad, sin constituir precedente
obligatorio en caso alguno y no se computaran como parte de la remuneracion devengada
para efecto de las prestaciones e indemnizaciones laborales, aportes parafiscales y demas
efectos legales.

PARAGRAFO 2. El servicio de habitacién y/o el de alimentacion, es ordinariamente de
cuenta de cada trabajador que disfrute de él en forma personal. Si por circunstancias
especiales alguno de los trabajadores del empleador llegase a disfrutar gratuitamente de
tal servicio, no se consideran como parte integrante del salario.

ARTICULO 74.- DEDUCCIONES AUTORIZADAS POR LA LEY:

a. El empleador, con autorizacién previa escrita del trabajador para cada caso, o por
mandato legal o judicial, podra deducir, retener, o compensar la suma o valor
respectivo autorizado o convenido, del monto de los salarios, prestaciones e
indemnizaciones en dinero que correspondan al trabajador. También podra hacer la
deduccion, retenciéon o compensacion con respecto a los salarios por el concepto
de cuotas de aportes al Fondo de Empleados de su escogencia, credito de libranza,
cafeteria, préstamos de vivienda otorgados por el empleador, seguro médico y
demds conceptos indicados por la Ley o acordados por las partes, previo
cumplimiento de los requisitos reglamentarios en cada caso.

b. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones
en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Codigo
Sustantivo de Trabajo, en especial cuando el empleador y el trabajador respectivo
acuerden por escrito el otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones,
retenciones o compensaciones del salario, en el cual hayan sefialado la cuota objeto
de deduccion o compensacion y el plazo para la amortizacion gradual de la deuda.
Cuando pese a existir el acuerdo, el empleador modifique las condiciones pactadas,
el trabajador podra acudir ante el Inspector de Trabajo a efecto de que exija su
cumplimiento, so pena de la imposicion de sanciones.

c. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta (50%) por ciento
de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en
gue la ley los autorice.
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PARAGRAFQO. Los empleadores quedaran obligados a efectuar oporiunamente los
descuentos autorizados por sus trabajadores que se ajusten a la ley. El empleador que
incumpla lo anterior, serd responsable de los perjuicios que dicho incumplimiento le
ocasione al trabajador o al beneficiario del descuento.

CAPITULO Xili
TELETRABAJO

ARTICULO 75. El presente capitulo tiene como objeto la regulacién de la modalidad de
teletrabajo en la Empresa, de conformidad con lo estipulado en la Ley 1221 de 2008, el
Decreto 884 de 2012, Decreto 1227 de 2022, la Ley 2466 de 2025 y demas normatividad
laboral vigente que regule la materia.

Este capitulo del reglamento hace parte integral de los contratos de trabajo y su regulacion
estara dirigida para aquellos trabajadores que acuerden implementar [a modalidad de
Teletrabajo con el empleador.

ARTICULO 76. Segln la normatividad vigente con respecto al teletrabajo, se tener en
cuenta las siguientes definiciones:

e EL TELETRABAJO es una forma de organizacién laboral, que se efectia en el
marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste
en el desempefioc de actividades remuneradas utilizando como soporte las
tecnologias de la informacién y la comunicacién —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 en el marco de la relacién taboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion como medic ©
fin para realizar su actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de
ias formas definidas por la ley.

e MODALIDADES DE TELETRABAJO. En Colombia la ley establece las siguientes
modalidades de teletrabajo o tipo de teletrabajador que responden a los espacios
de ejecucion del trabajo, las tareas a ejecutar y el perfil del trabajador:

{i} Auténomo: corresponde a los trabajadores independientes o empleados gue se
valen de las TIC para el desarrollo de sus tareas, ejecutandolas desde cualquier
fugar elegido por elios.

{ii) Suplementario: corresponde a los trabajadores con contrato laboral que
alternan sus tareas en distintos dias de la semana entre la empresa y un lugar fuera
de ella usando las TIC para dar cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos
dos dias a la semana.

{iii} Mévil: corresponde a los trabajadores que utilizan dispositivos moviles para
ejecutar sus tareas. Su actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia de
la oficina. No tiene lugar definido para ejecutar sus tareas.

(iv) Hibrido: Aquel en donde los teletrabajadores laboran minimo dos o tres dias a
la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en [as instalaciones fisicas del
empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral
semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la
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responsabilidad, confianza, control disciplina y orientacion a resultados por parte del
teletrabajador y de su empleador.

{v) Transnacional: Corresponde a los teletrabajadores que celebran una relacion
laboral en Colombia pero laboran desde otro pais siendo responsabilidad del
teletrabajador o teletrabajadora tener la situacion migratoria regular, cuando aplique,
y responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al menos las
prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente ¢ enfermedad.

(vi) Temporal o emergente: Se permite para situaciones de emergencias sanitarias
o desastres naturales; sin perjuicio de las normas aplicables de trabajo en casa.

ARTICULO 77. El contrato o vinculacién debe cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social para los trabajadores
particulares y en las disposiciones vigentes que rigen las relaciones con los servidores
publicos, y con las garantias a que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y
especialmente debera indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos,
asi como la descripcion de equipos y programas informaticos, junto con las
restricciones v las responsabilidades que pueda acarrear su incumplimiento

2, Determinar la modalidad de Teletrabajo a ejecutar y la jornada semanal
aplicable, para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de
trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de
trabajo y fijar el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al
momento de finalizar la modalidad de teletrabajo. '

4, Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el
teletrabajador.

5. Especificar los requisitos minimos del puesto de trabajo para el desarrollo de la
labor contratada, en aspectos ergondmicos y tecnoldgicos.

PARAGRAFO 1.- En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador, este
no podra exigir posteriormente realizar su frabajo 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 deberd contener los elementos
descritos en el presente articulo y serd anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida
del empleado.

PARAGRAFO 2. Durante la vigencia del contrato de trabajo en que se pretenda la
implementacion de la modalidad de Teletrabajo, las partes conservan &l derecho a la
reversibilidad para solicitar en cualquier momento el retorno definitivo a la ejecucion de las
labores en la empresa, entidad o centro de trabajo.

Reversibilidad que se hara efectiva en el término establecido por las partes y se sujetara a
fa posibilidad que tenga [a EMPRESA de contar con el espacio o puesto de trabajo en sus
instalaciones.

PARAGRAFO 3. La Empresa promovera la igualdad de trato en cuanto a remuneracion,
capacitacion, formacidn, acceso a mejores oportunidades laborales y demas derechos
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fundamentales laborales, entre teletrabajadores y demas trabajadores de la Empresa
privada o entidad publica.

ARTICULO 78. Todo el programa de teletrabajo en la Empresa se guiara por los siguientes
objetivos:

-]

Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad
para realizar el trabajo desde el domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello
garantizando la calidad y cantidad de servicio.

Potenciar el trabajo en términos el cumplimiento de los objetivos y no de tiempo
presencia en el lugar de trabajo.

Aumentar el compromiso, identidad y nivel de motivacién del personal para la
Compaiiia.

Mejorar los procesos laborales.

ARTICULO 79. Los trabajadores de la Empresa tendran los mismos derechos, obligaciones
y garantias. E! teletrabajador no perdera ninguin derecho, por ostentar tal condicion. La
igualdad de trato abarca:

El derecho de los teletrabajadores a constituir o afiliarse a las organizaciones que
escojan y a participar en sus actividades.

l.as protecciones de la discriminacion en el empleo.

La proteccion en materia de seguridad social (sistema general de pensiones,
sistema general de seguridad social en salud y riesgos laborales), de conformidad
con lo previsto en la ley 100 de 1993 y de las normas que la modifiguen o adicionen,
o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales.

La remuneracion.

La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al
mismo puesto de trabajo o a un equivalente con la misma remuneracion, al término
de la licencia de maternidad.

El reconocimiento de un auxilio de conectividad el cual puede ser imputable al auxilio
de transporte para teletrabajadores que devenguen menos de dos (2) salarios
minimos legales mensuales vigentes, el cual no sera constitutivo de salario, pero si
sera base para la liquidacién de prestaciones sociales.

ARTICULO 80. Los trabajadores que se encuentren prestando sus servicios mediante la
modalidad de teletrabajo deberan cumplir con las obligaciones propias de su cargo, ademas
de las obligaciones establecidas en este reglamento, la Ley y el contrato.

ARTICULO 81. Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran dadas en funcion de
las necesidades del trabajo encomendado, siendo minimos, [os siguientes:

Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas, que puede o no ser suministrado por la Empresa, dependiendo si
el teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

Una conexidén de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las
tareas que se llevan a cabo una cuenta de correo electrénico.

El resto de condiciones técnicas necesarias para desempenar el teletrabajo.
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PARAGRAFO. La EMPRESA vy el teletrabajador podran acordar por mutuo acuerdo, el
valor de un auxilio mensual que compensara los costos de internet, telefonia fija y mévit y
energia en gue se incurra durante la ejecucién de las funciones propias de su cargo; no
obstante, para la efectiva implementacion de la modalidad de Teletrabajo el teletrabajador
podra asumir en su totalidad el costo de estos servicios publicos, si asi se acordare.

ARTICULO 82. A continuacion se listan los compromisos de las partes referente a los
equipos, aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la Empresa:

o La Empresa brindard las herramientas especificas (hardware/software) que
considere necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las
correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la proteccion
de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma, el
teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes colombianas asi como
las instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.

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

e De igual forma, el teletrabajador no podrd compartir los usuarios y/o contrasenas
personales de la Empresa que le hayan sido entregados con ocasién del teletrabajo
contratado.

s FEl teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo
deterioro natural y razonable. en el momento en que la Empresa lo solicite, los
instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le haya facilitado para la
prestacion de sus servicios.

ARTICULO 83. Ademas de las obligaciones consagradas en la ley, se entienden las
siguientes obligaciones especiales que rigen el teletrabajo:

a. Las administradoras de riesgos laborales, en coordinacién con el Ministerio de
Trabajo, deben promover la adecuacién de las normas referentes a la higiene y a la
seguridad en el trabajo a las caracteristicas propias dei teletrabajo.

h. Cuando las actividades no impliguen gastos de movilidad del teletrabajador, no hay
lugar a que se reconozca auxilio de transporte.

c. El pago de horas extras, dominicales y festivos tendra igual tratamiento cualquier otro
empleado, si se puede verificar que el teletrabajador a peticion del empleador trabaja
mas del tiempo estipulado por lay.

d. La EMPRESA diligenciara el formato digital de registro de informacion de trabajadores
vinculados bajo la modalidad de Teletrabajo ante el Ministerio de Trabajo (Articulo
2.2.1.5.23 del Decreto 1072 de 2015, Adicionado por el Decreto 1227 de 2022)

ARTICULO 84. El suministro de las herramientas y elementos de trabajo no constituyen
salario ni beneficio legal o extralegal alguno, pues son herramientas y elementos de trabajo,
y por tratarse de herramientas de trabajo que facilita la EMPRESA, se reserva la facultad
de modificar sl suministro de aquellas.
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ARTICULO 85. La EMPRESA vigilara las funciones desarrolladas por el teletrabajador a
través de los métodos de procesamiento electrdnico que la sociedad implemente, los cuales
permitiran acceso permanente a la informacién y continua comunicacién entre el
feletrabajador y la Empresa.

ARTICULO 86. El teletrabajador autoriza a la EMPRESA en coordinacion y asesoria con la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), la realizacidn de visitas a su domicilic de
manera presencial o virtual, si éste es el lugar de ejecucion del contrato, a fin de avalar que
el lugar de trabajo cumple las disposiciones requeridas para garantizar la seguridad del
teletrabajador y, adoptar las medidas necesarias para mitigar el riesgo y/o la ocurrencia de
siniestros.

PARAGRAFO. Bajo ninguna circunstancia la exigencia de visita previa al domicilio del
teletrabajador podra configurar una barrera para la implementaciéon y puesta en marcha de
la modalidad Teletrabajo. (Articulo 2.2.1.5.1.15 del Decreto 1072 de 2015. Adicionado por
el Decreto 1227 de 2022)

ARTICULO 87. El teletrabajador acatara las medidas de cuidado y prevencion definidas en
el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo y Riesgos Profesionales,
definidos por la A.R.L. y el Reglamento de Trabajo.

ARTICULO 88. El teletrabajador respetara las disposiciones legales a fin de salvaguardar
la informacion de ia EMPRESA, acatando las politicas de confidencialidad y de seguridad
implementadas, por lo cual debera manipular los datos de caracter personal a los cuales
tenga acceso, Unicamente para cumplir sus funciones, absteniéndose en todo caso de
ceder o divulgar a terceras personas el referido material.

ARTICULO 88. El teletrabajador se compromete a guardar la maxima reserva y
confiabilidad sobre las actividades laborales que desarrolle, entendiendo por informacién
confidencial aguelia que es propiedad de la EMPRESA y la que emane del teletrabajador
en virtud del contrato de trabajo, por lo anterior el teletrabajador no divulgara, publicara o
pondra a disposicién de terceros la informacién.

CAPITULO XIV
ASPECTOS LABORALES DEL TRABAJO REMOTO

ARTICULO 90. Es una forma de ejecucién del contrato de trabajo, la cual sera pactada de
manera voluntaria por las partes y podra ser desarrollada a través de las tecnologias
existentes y nuevas, u otros medios y mecanismos gque permitan ejercer la labor contratada

de manera remota.

Esta forma de ejecucidén de contraio de trabajo se efectuard de manera remota en su
totalidad e implica una vinculacion laboral con el reconocimiento de los derechos y garantias
derivadas de un contrato de trabajo.

PARAGRAFO. No se presenta interaccion fisica a io largo de la vinculacién contractual. En
todo caso esta forma de ejecucién no comparte los elementos constitutivos y regulados
para el teletrabajo y/o trabajo en casa.

ARTICULO 91. Esta forma de ejecucion de trabajo no requiere un lugar fisico determinado
para la prestacion de los servicios. El trabajador podra prestar sus servicios desde el lugar
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que considere adecuado, de comin acuerdo con el empleador, previo visto bueno de la
Administradora de riesgos laborales. El empleador debe aprobar el lugar escogido para
garantizar el cumplimiento de los requerimientos minimos de seguridad y salud en el
trabajo.

ARTICULO 92. El trabajador remoto y el empleador acordaran ef tiempo de ejecucion, sin
perjuicio de las formalidades del contrato, sin sobre pasar la jornada maxima legal y sin que
ello implique un desconocimiento de sus derechos minimos.

ARTICULO 93. Todas las etapas del contrato de trabajo deberan realizarse de manera
remota, usando nuevas tecnologias o las ya existentes, sin que se requiera la presencia
fisica de las partes involucradas.

ARTICULO 94. El trabajo remoto se ejecutara y podra ser terminado de manera remota,
mediante el uso de nuevas tecnologias u otro medio o mecanismo, sin perjuicio de las
formalidades del contrato segln su duracion y respetando las disposiciones que sobre
terminacion del contrato de trabajo se encuentren en el Codigo Sustantivo del Trabajo. No
obstante, los contratos de trabajo que migren a esta nueva forma de ejecucion del contrato
de trabajo deben conservar sus elementos de creacion El trabajador remoto podra prestar
sus servicios desde cualquier lugar, siempre en consenso con el empleador, dedicando
para ello la cantidad de tiempo que determine, con sujecién a la jornada laboral pactada,
siempre y cuando no sobrepase la jornada maxima legal y cumpla con los requisitos
minimos previstos por el empleador en relacion con la calidad y cantidad del trabajo, asi
como con la conectividad. Lo anterior con el debido acompafiamiento de las
Administradoras de Riesgos Laborales presentes en |a refacion laboral.

ARTICULO 95. El empleador pondra a disposicion del trabajador remoto, las herramientas
tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones, programas, valor de la energia e internet,
telefonia, asi como cubrir los costos de los desplazamientos ordenados por el.

ARTICULO 96. El empleador implementara una plataforma, software, programa, aplicacion
o cualquier herramienta tecnolégica para facilitar las comunicaciones con el trabajador
remoto y en general para la prestacion de los servicios personales, facilitando asi que el
trabajador remoto se conecte a través de la red para prestar sus servicios.

Las plataformas, softwares, programas, aplicaciones o similares podran ser implementados
para cumplir con cualguier obligacion derivada de la refacion laboral, lo cual incluye sin
limitarse a los procesos, entrenamientos y capacitaciones, realizacion de reuniones de
comités, formalizacién de beneficios e incluso [a terminacién del contrato de trabajo remoto.

ARTICULO 97. El trabajador remoto, no sera beneficiario del auxilio de transporte
determinado por la ley. En caso de que el empleador requiera que el trabajador remoto se
presente en sus instalaciones, siempre que el trabajador remoto cumpla con los requisitos
legales para eilo, deber4 reconocer, en los casos en que sea aplicable de acuerdo con la
normativa vigente.

ARTICULO 98. La jornada laboral en esta nueva forma de ejecucién del contrato de trabajo
remota, se ajustara a lo establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo, la que sea mas
favorable al trabajador. El trabajador remoto podra prestar los servicios para los cuales fue
contratado, conforme a sus necesidades v las del empleador. Lo anterior no permite, en
ningdn caso y por ningtin motive, el desmejoramiento de las condiciones salariales del
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trabajador. Dicha jomada sera distribuida en fa semana y no implicaria un cumplimiento
estricto de horario al dia.

CAPITULO XV
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 99. COBERTURA. E! trabajo en casa puede ser habilitado temporal o
parcialmente por la Empresa, siempre y cuando no sean incompatibles con el correcto y
completo desemperio las funciones del cargo y sin que afecte la naturaleza, condiciones
y clausulas del contrato de trabajo o refacion iegal y reglamentaria.

ARTICULO 100. Se entiende como trabajo en casa la habilitacion del trabajador para
desempefiar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde
habitualmente las realiza, sin desmejora de las condiciones laborales, cuando se presenten
circunstancias que impidan que el trabajador realice sus funciones en el lugar de trabajo,
privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, sin limitarse
solo a estas.

PARAGRAFO 1. La Empresa garantiza la satisfaccion de los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, seguridad juridica, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, asi
como la salvaguarda de las prerrogativas laborales y sociales de sus trabajadores.

PARAGRAFO 2. El trabajo en casa sera autorizado para los trabajadores 0 un grupo de
estos, en los términos indicados por Recursos Humanos de la Empresa, mediante
documento individual en cada caso que expida en cada caso, las cuales deben ajustarse a
los pardmetros sefialados en la Ley No. 2088 del 12 de mayo de 2021.

ARTICULO 101. La habilitacion de trabajo en casa originada por circunstancias
excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un término de tres (3)
meses prorrogables por un término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador
pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extendera la habilitacion de trabajo
en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.

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

ARTICULO 102. Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de sus funciones,
el trabajador del sector privado, podra disponer de sus propios equipos y demas
herramientas, siempre que medie acuerdo con la Empresa.

Si no se llega al mencionado acuerdo, ta Empresa suministrara los equipos, sistemas de
informacioén, software o materiales necesarios para el desarrollo de la funcidn o labor
contratada, de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.

PARAGRAFO. La Empresa definira los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y

cuidado de los equipos, asi como respecto a la custodia y reserva de la informacién de
conformidad con la normativa vigente sobre la materia.
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] CAPITULO XVI
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 103. Es obligacién de la Empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. igualmente, es su obligacidn 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 Gestién en Seguridad
y salud en el trabaijo, y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

Es obligacion especial de cada trabajador cbservar con suma diligencia y cuidado las
instrucciones y drdenes preventivas de accidentes o de enfermedades [aborales
desempefiar su tabor con cuidado de su cuerpo y minimizando el riesgo de accidente laboral
o enfermedad laboral con el uso de Elementos de Proteccion y normas de seguridad y salud
en el trabajo establecidas.

PARAGRAFO 1. La Empresa contara con el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el
Trabajo — COPASST, organismo de coordinacion entre la Empresa y sus trabajadores,
encargado de promover y vigilar las normas y sistema de seguridad y saiud en el frabajo
programas de Salud Ocupacional dentro de la Empresa, el cual estara enmarcado en los
términos establecidos por las normas legales vigentes sobre la materia.

ARTICULO 104. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por
intermedio de fa Entidad Promotora de Salud (E.P.S8.), o por la Administradora de Riesges
Laborales (A.R.L.) a la cual se encuentren afiliados. En caso de no afiliacion estara a cargo
del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 105. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, quien hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifigue
si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el fratamiento
a que el trabajador debe someterse.

Si el trabajador no diere aviso dentro del térming indicado, o no se sometiere al examen
meédico gue se haya crdenado, su inasistencia al frabajo se tendra como injustificada para
los efectos a que haya lugar, a menos gue demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad
para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 106. 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 que 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 prestacion en dinero
por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 107. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriben las auioridades 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
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accidentes de trabajo y enfermedades Iaborales, asi como también acatar las normas
establecidas en el reglamento de seguridad e higiene de la Empresa.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de seguridad y salud en el frabajo de la
Empresa, y que se hayan comunicado, facultan al empleador para la terminacién del vinculo
o relacion laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo, respetando
el derecho de defensa.

PARAGRAFO 2. No se emplearan mujeres embarazadas y menores de 18 afios de edad,
en trabajos peligrosos, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 108. Se entiende por accidente de trabajo, todo suceso repentino que
sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo que produzca en el empleado una lesion
organica, una perturbacion funcional o psiquidtrica, una invalidez o la muerte. Es también
accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de ordenes del empleador,
o durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo

En caso de accidente de frabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su represeniante,
ordenara inmediatamente la prestacidon de los primeros auxilios, e informara
inmediatamente al 4rea de Talento Humano para que esta evalGe la lesién sufrida y se
comunique con la A.R.L. a la cual se encuentra afiliada, y se seguira el protocolo establecido
por la misma, tomando todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo Ias consecuencias del accidente.

PARAGRAFO 1. El jefe de la respectiva dependencia o su representante se hara cargo de
realizar la investigacion de accidente o incidente deniro del formato y de acuerdo al
procedimiento establecido por la Empresa para tales efectos.

PARAGRAFQ 2. En caso de accidente no mortal, aliin el mas leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante,
o a quien haga sus veces para gue se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno
dando cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
indicando ias consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 109. El page de la incapacidad temporal serd asumido por las entidades
promotoras de salud, en caso de que la calificacion de origen en la primera oportunidad sea
comun; o por la administradora de riesgos laborales en caso de que la calificacion del origen
en primera oportunidad sea laboral.

PARAGRAFO. Los trabajadores que se encuentren incapacitados para trabajar, cuando la
incapacidad haya sido expedida por EPS o IPS deben, indispensablemente, comunicarle a
su jefe inmediato y al area de nomina la fecha de iniciacién de la incapacidad tan pronto
como le sea prescrita y debe entregar el certificado de incapacidad correspondiente en [a
empresa, a mas tardar dentro de ios tres (03) dias calendario siguientes a partir del dia de
expedicién, siempre y cuando las circunstancias lo permitan. En ningun caso, se permitira
que un trabajador con incapacidad médica vigente desarrolle sus funciones con normalidad.

ARTICULO 110. La Empresa no respondera por ningdn accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o con culpa grave de la victima. En este caso, solo estara

47




obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacién 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.

PARAGRAFO.- Todas las Empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales
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 correspondiente
reglamento.

Todo accidente de irabajo o enfermedad laboral que ocurra en la Empresa o actividad
econdmica debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 111. De todo accidente se llevara un registro en libro especial, con indicacion
de la fecha, horas, sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos especiales
si los hubiere, y un relato sucinto de lo que puedan declarar. Lo anterior para dar
cumplimiento a la Resolucidon 1401 de 2007 relacionado con Accidentes de trabajo.

ARTICULO 112. En todo caso, en lo referente a los puntos de gue trata este capitulo, tanto
la Empresa como los trabajadores, se someteran a las normas pertinentes del Codigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de
Proteccion Social, y las demas que con tal fin se establezcan.

De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacién vigente
sobre seguridad y salud en el trabajo, de conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y lo establecido en los articulos 348, 349 y 350 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, Ley 776 del 17 de diciembre de 2002 Y la Ley 1562 de 2012, Decreto
1072 de 2015 y del Sistema General de Riesgos Laborales.

ARTICULO 113. La empresa se obliga a la proteccidn de la seguridad y la salud de los
empleados y especialmente a:

1. Definir y divulgar la politica de seguridad y salud en el trabajo.

2. Asignar y comunicar las responsabilidades especificas en seguridad y salud en el
frabajo a todos los niveles de la organizacion.

3. Rendir cuentas anuales al interior del empleador.

4. Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el
disefio, implementacion, revision evaluacién y mejora de las medidas de prevencion y
control riesgos en el lugar de trabajo.

5. Operar bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia
de seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos de! Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales de qgue
trata el Articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

6. Adoptar medidas de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de los riesgos
y establecimiento de controles que prevengan dafios en la salud de los empleados.

7. Disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar los objetivos propuestos
en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

8. Prevenir riesgos laborales.
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9. Adoptar medidas eficaces que garanticen la participacidén de todos los empleados y
de sus representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, en
la ejecucién de la politica. _

10. Informar a los trabajadores, a sus representantes ante el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de
Gestién de Seguridad de 1a Salud en el Trabgje.

11. Capacitar a los empleados en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo, en la
identificacion, evaluacion y valoracion de riesgos relacionados con el trabajo, incluidas
las disposiciones relativas a las situacionas de emergencia.

12. incluirlos aspectos de seguridad y salud en el trabajo, en el conjunto de sistemas de
gestién, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

13. Cumplir las sugerencias, oérdenes e instrucciones de las entidades de la seguridad
social, respecto de las funciones que deben realizar los empleados en orden al
restablecimiento y recuperacion de su salud.

ARTICULO 114. El empleado de la empresa se obliga a asistir a los programas de
capacitacién, prevencion e informacion y a cumplir las recomendaciones del empleador y
de las entidades administradoras de riesgos laborales en prevencion de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales, asi como se obliga a:

1. Asistir a los programas, campafias y acciones de educacion y prevencion dirigidas
a divulgar las normas y reglamentos técnicos en salud ocupacional, expedidos por
el Ministerio de Trabajo y a cumplir dichas normas.

2. Concurrir a programas, campanas y acciones de educacion y prevencion para el
desarrolio del nivel basico del plan de trabajo anual del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Saiud en el Trabajo de la empresa.

3. Conocer y a aplicar la asesoria técnica basica impartida por las entidades

administradoras de riesgos laborales en el diseflo del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Cumplir el Programa en Seguridad y Salud en el Trabajo y el plan de trabajo anual.

Asistir y participar en la capacitacién basica para el montaje de la brigada de

emergencias, primeros auxilios y sistema de calidad en salud ocupacional.

6. Asistir y participar en [a integracién y capacitacién como miembros del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

7. Aplicar y fomentar estilos de frabajo y de vida saludables.

o b

ARTICULO 115. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptadas en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo de la Empresa, y que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para
la terminacion de la relacion laboral con justa causa, previa autorizacion del Ministerio de
Trabajo.

ARTICULO 1186. Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran prestados por
la Entidad Promotora de Salud que éstos hayan elegido libre y voluntariamente, 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 haberse realizado la afiliacion, la
prestacion del servicio estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.
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La utilizacién de servicios médicos adicionales solo sera ayudas de primera instancia sin
ser estos reconocidos por ia Empresa como validos en caso de incapacidad, solo se validan
los documentos que expida la E.P.S. a la cual este afiliado el trabajador.

ARTICULO 117. La direccién de la empresa adelantara una revision del Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo una vez al afio, de conformidad con las
modificaciones en los procesos, resultados de las auditorias y demas informes que permitan
recopilar informacion sobre su funcionamiento.

Dicha revision debe determinar en qué medida se cumple con la politica y los objetivos de
seguridad y salud en el trabajo y se controlan los riesgos. La revisién no debe hacerse
Uinicamente de manera reactiva sobre los resultados (estadisticas sobre accidentes y
enfermedades, entre otros), sino de manera proactiva y preventiva para evaluar la
estructura y el proceso de la gestion en seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO 118. El empleador definira e implementara las acciones preventivas y
correctivas necesarias, con base en los resultados de la supervisidn y medicion de la
eficacia del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de las auditorias y
de 1a revision por la alta direccidn con la finalidad de:

1. Identificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades con base en
lo establecido en las disposiciones que regulan los aspectos del Sistema General de
Riesgos Laborales.

2. La adopeién, planificacion, aplicacién, comprobacion de la eficacia y documentacion
de las medidas preventivas y correctivas.

ARTICULO 119. La Empresa impartira las directrices y otorgara los recursos necesarios
para la mejora continua del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo con
el objetivo de mejorar la eficacia de todas sus actividades y el cumplimiento de sus
propositos, considerando las siguientes oportunidades de mejora:

1. El cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en
el Trabajo.

2. Los resultados de la intervencion en los peligros vy los riesgos priorizadoes.

3. Los resultados de la auditoria y revisién del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo, incluyendo la investigacion de los incidentes, accidentes y
enfermedades laborales.

4. Las recomendaciones presentadas por los empleados y el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Los resultados de los programas de promocion y prevencion.

6. El resultado de la supervisidn realizado por la direccion.

7. Los cambios en legislacion que apliguen a la organizacion.

ARTICULO 120. Los responsables de la ejecucion de los Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, deberan realizar el curso de capacitacion virtual de
cincuenta (50) horas sobre el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
que defina el Ministerio del Trabajo en desarrollo de las acciones sefialadas en el literal a),
del Articulo 12 de la Ley 1562 de 2012, y obtener el certificado de aprobacion del mismo.

50



ARTICULO 121. Como integrante del Sistema General de Seguridad Social en Salud, la
Empresa en su calidad de empleadora, cualquiera que sea la entidad o institucion en
nombre de la cual vincule a los trabajadores, debera:

1. Afiliar a una Entidad Promotora de Salud a todas las personas que tengan alguna
vinculacién laboral, sea esta verbal o escrita, temporal o permanente. La afiliacion
colectiva en ningln 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 1893, 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; v,

c. Girar oportunamente los aportes y las cotizaciones a la Entidad Promotora
de Salud, de acuerdo con la reglamentacién 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 profesional, mediante la adopcion de los sistemas de
seguridad industrial y la observancia de las normas de salud ocupacional y
seguridad social.

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

ARTICULO 122. Los trabajadores dependientes, nacionales o extranjeros, vinculados
mediante contrato de trabajo con ia Empresa, estaran afiliados por parte de ésta al Sistema
General de Riesgos Laborales, tal como lo dispone la Ley 100 de 1993, las demas normas
reglamentarias y concordantes, especialmente el Decreto 1295 de 1894 y la Ley 1562 de
2012.

ARTICULO 123. El accidente que se produce como consecuencia directa del trabajo o labor
desempefiada, y la enfermedad que haya sido catalogada como profesional por el Gobierno
Nacional, estard amparada por el Sistema de Riesgos Laborales (articulo 8 del Decreto
1295 de 1994).

ARTICULO 124. La Empresa sera responsable:
1. Del pago de la totalidad de los aportes de los trabajadores a su servicio.

2. De trasladar el monto de las cotizaciones a la Entidad Administradora de Riesgos
Laborales correspondiente, dentro de los plazos que para el efecto sefale la ley.
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3. Procurar ei cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de
trabajo.

4. Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del programa de salud y seguridad
en el trabajo de la Empresa y procurar su financiacion.

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

6. Facilitar la capacitacion de los trabajadores a su cargo en materia de safud y
seguridad en el frabajo.

] CAPITULO XViI
PREVENCION DE CONSUMO DE TABACO, ALCOHOL Y DROGAS

ARTICULO 125. La empresa se obliga a mantener, promover y fomentar un ambiente de
trabajo sano y seguro, el bienestar de los trabajadores, contratistas, usuarios y familias que
visitan las instalaciones fisicas de la empresa.

ARTICULO 126. Es deber de los trabajadores tener una conducta responsable y
participativa en las acciones de sensibilizacion y promacion de las aquellas politicas que
prevengan el consumo de tabaco, alcohol y drogas.

ARTICULO 127. Se prohibe a los trabajadores las siguientes conductas:

1. Esta prohibido presentarse bajo el efecto de sustancias psicoactivas, bebidas
alcohdlicas o energizantes u otras que afecten el funcionamiento adecuado del
desempefio [aboral, para el cumplimiento de sus actividades, funciones y/o tareas
para lo cual fue contratado.

2. Esta prohibido el consumo de tabaco, sustancias psicoactivas, bebidas alcohdlicas
o energizantes, durante el desarrolio de actividades y/o funciones dentro de las
instalaciones fisicas de la empresa.

3. Esta prohibida la posesién, fabricacién o comercializacién de tabaco, sustancias
psicoactivas, bebidas alcohdlicas o energizantes, durante el desarrolic de
actividades y/o funciones dentro de las instalaciones fisicas de la empresa.

4. Esta prohibida la incitacion del consumo, ingesta yfo fumar tabaco, sustancias
psicoactivas, bebidas alcohdlicas o energizantes, durante el desarrollo de
actividades y/o funciones dentro de Ias instalaciones fisicas de la empresa.

5. Esta prohibido fumar a través de dispositivos electronicos o vapeadores con
componente de nicotina.

ARTICULO 128. Constituye una falta grave y serd causal de medidas disciplinarias, o
incluso la terminacion del contrato de trabajo de manera justificada, cuando se viole el
contenidoe del presente capitulo, o de las politicas, reglas o normas gue contengan
disposiciones en el mismo sentido y que se implementen por la empresa.

ARTICULO 129. La empresa estd facultada para realizar, en cualquier momento,
inspecciones periddicas y aleatorias, asi como ordenar la practica de pruebas de laboratorio
a los colaboradores para garantizar un ambiente de trabajo sano y seguro de los
trabajadores, contratistas, usuarios y familias que ingresan a las instalaciones de Ia
empresa y pruebas con el alcoholimetro en horas laborales.
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CAPITULO Xvill
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 130. Los trabajadores tienen como deberes sin limitarse a ellos, los siguientes:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

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

Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de [a 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 ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden v la conducta en general, con su verdadera intencién que es en todo
caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la
Empresa en general.

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

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

Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido, asi como a las
actividades laborales convocadas por la Empresa.

Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres, mobiliario,
equipos y elementos de oficina, y en general los muebles e inmuebles de propiedad
o que estén al servicio de la Empresa; o que se lucren de servicios o beneficios que
la compafiia haya dispuesto para sus empleados.

Guardar absoluta reserva en relacion a los manuales de procedimientos, programas
de sistematizacion, informacién atinente a asuntos internos ¢ administrativos de la
Empresa, de cualquier indole, o informacion relacionada con los clientes de la
Empresa.

Informar ante las autoridades de la Empresa, de acuerdo al orden jerarquice
establecido, la comisién de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los
principios y politicas de la Empresa a las normas legales, por parte de o con la
participacién de empleados de la Empresa o de terceros.

Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacién personal y hacer buen
uso del uniforme de acuerdo con sus reglamentos; cuando este sea suministrado por
la Empresa.

Los trabajadores que tengan a su cargo personal subalterno deberan velar por el
cumplimiento de ios deberes de éstos, su conocimiento del puesto y su disciplina, y deberan
rendir informes de su actividad en forma periddica y, ademas en forma extraordinaria,
cuando las circunstancias lo aconsejen.
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CAPITULO XiX
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 131. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa
es el siguienta:

Asamblea de Accionistas

Junta Directiva

Presidente de la Junta Directiva

Gerente General

Gerente Ejecutiva Senior, Gerente Ejecutiva, Auxiliar Administrativa, Revenue Manager,
Jefe de Compras, Asistente de Compras, Conductor, :

Contralor(a):

Jefe de Contabilidad, Coordinador(a) de Contabilidad, Asistente de Cartera, Analista de
Cuentas por Pagar, Asistente Contable y de Cartera, Analista Contable, Auditor(a) de
Ingresos, Tesorero(a), Analista de Némina, Mensajero(a), Coordinador(a) de Costos,
Auxiliar de Costos, Asistente de Almacén, Auxiliar de Almacén, Cajera Senior, Cajero(a)
Barman, Cajero{a) Parqueadero.

Director(a) de Talento Humano:

Sub Directora de Talento Humano.

Director {a} General de Ventas:

Directora General de Ventas, Ejecutivo(a) Comercial de E&B, Ejecutiva(c) Comercial de
E&B/Alojamiento, Coordinador(a) de Reservas, Asistente de Reservas, E-Commerce,
Director(a) de Cuentas Corporativas Senior, Director(a) de Cuentas Corporativas, Asistente
de Ventas, Auxiliar de M&V.

Directora de Mercadeo & Publicidad

Content Manager, Disefiadora Gréfica, Analista de Mercadeo y Ventas Digitales.
Coordinador{a} de Servicio al Cliente

Director(a) de Gestion de la Calidad

Gerente de Alimentos y Bebidas:

Asistente Gerencia General, A&B y Eventos, Chef Ejecutive, Sub Chef Senior, Sub Chef
Junior, Garde Manger, Jefe de Pasteleria y Panaderia, Porcionador(a), Pastelera, Primer(a)
Cocinero(a), Segundo(a) Cocinero(a), Cocinero(a), Maitre, Capitan de Servicio, Capitan de
Servicio Junior, Mesero(a) Bilinglie, Mesero(a) Bar, Mesero(a), Mesero(a) Banquetes,
Houseman, Jefe de Steward, Supervisor de Steward, Steward.

Director(a) de Tecnologia:

Auxiliar de Tecnologia.

Jefe de Alojamiento:

Coordinador(a) de Recepcion, Recepcionista, Auxiliar de Recepcion, Ama de Llaves,
Supervisor(a) de Habitaciones, Supervisor(a) de Habitaciones Junior, Camarera(o), Auxiliar
de Lencerfa, Operario de Ama de Llaves, Operario de Areas Publicas, Supervisora de
Lavanderia, Auxiliar de Lavanderia.

Jefe de Ingenieria y Mantenimiento:

Electricista Auxiliar de Labores Diarias, Técnico de Refrigeracion, Auxiliar de Carpinteria,
Auxiliar de Habitaciones, Auxiliar de Mantenimiento, Pintor.

Jefe de Seguridad:

Supervisor(a) de Seguridad, Conserje, Conserje Junior, Portero, Rondero.

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones

disciplinarias a los trabajadores de ta empresa: El Gerente General, o su suplente o quien
haga sus veces, el(ia) Jefe de Contabilidad, o su suplente o quien haga sus veces, la
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Directora de Talento Humano o quien haga sus veces y la Sub Director(a) de Talento
Humano.

CAPITULO XX )
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE DIECIOCHO (18) ANOS

ARTICULO 132. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo
de pintura industrial, que entrafien el empleo de lz cerusa, dei sulfato de plomo o de
cualquier ofro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18)
afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar
en labores peligrosas, insalubres o gue requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del
articulo 242 del C.8.T.).

ARTICULO 133. La Empresa podra vincular, excepcionalmente menores de edad. Los
menores no podran ser empleados en los frabajos que a continuacién se enumeran, por
cuanto suponen exposicidén severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

3. 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 gasificacién.

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas

luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicién a radiaciones ultravioletas,

infrarrojas y emisiones de radic frecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen expasicién a corrientes eléctricas de alte voltaje.

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualgquier otro tipo de actividades donde se generen

agentes biolégicos patdgenos.

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

10. Trabajos en paficleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

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

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres
de laminacion, frabajos de forja y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisidn, aceite, engrasado vy
otros trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y 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.

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

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

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

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

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

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Salud.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce
(14), 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
institucién 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 sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio del
Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del
menor mediante un adecuado enfrenamiento y la aplicacion 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 consuma bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia
del delito u otros semejantes.

ARTICULO 134. Para poder trabajar, los adolescentes entre los 15y 17 afios requieren la
respectiva autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo; a falta de este, la autorizacion
sera expedida por el Alcalde Municipal, a solicitud de los padres, del representante legal o
del Defensor de Familia (Ley 1098 de 2006, articulo 113). Para tal efecto, se deberan utilizar
los formatos y procedimientos que establezca el Ministerio del Trabajo, los cuales se
publicaran en la pagina electronica del Ministerio, asi como en la pagina de Gobierno en
Linea.

PARAGRAFO. Los adolescentes mayores de 15 afios y menores de 17, sélo podran
trabajar en jornada diurna méxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana
y hasta las 08:00 p.m. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios solo podran
trabajar en una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana
y hasta las 8:00 p.m. (articulo 144, ley 1098 de 2006).

CAPITULO XXi
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 135. 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.
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10.
11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el presente reglamento.

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

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 exiras.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodos 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 o por licencia de maternidad o incapacidad permanente. No producira
efecto alguno el despido que el empleador comunique al trabajador en tales
periodos, o gue si acude a ia terminacion del contrato sin preaviso, éste expire
durante los descansos o licencias mencionadas.

Lievar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee
con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

Cumplir este reglamento y mantener ei orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia
no remunerada cuando [a actividad escolar asi lo requiera.

Suministrar a los trabajadores cada cuatro meses en forma gratuita un par de
zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea
hasta dos (2) veces el salario minimo vigente en la Empresa (Articulo 57 del C.5.T.).
Los empleadores deberan informar a los empleados sobre los aportes pagados a la
proteccion social 0 garantizar que estos puedan consultar que tales sumas hayan
sido efectivamente abonadas.

Cuando se dé por terminado el contrato de trabajo sin justa causa debe informar por
escrito al trabajador a la Gltima direccién de correo electrénico registrada, el estado
de pago de las cotizaciones de seguridad social y parafiscalidad, sobre los salarios
de los Gltimos tres meses anteriores a la terminacién del contrato, adjuntando los
comprobantes de pago que lo certifiquen. Art 29, Paragrafo Primero de la ley 789 de
2002.
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19. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafierc o
compafiera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5)
dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacidén o de vinculacién iaboral.
l.a grave calamidad domeéstica no incluye la Licencia por luto que trata este numeral.

20. La Empresa firmara el contrato y entregara una copia al trabajador de conformidad
con lo establecido en el articulo 39 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

21. La Empresa contara con una carpeta personal de cada uno de sus trabajadores, en
donde se registrara toda actividad que requiera ser mantenida, tales como, nivel
remuneraciones, reajustes, solicitudes de feriado, permisos, premios, prestamos,
atrasos, felicitaciones, amonestaciones, etc.

22. La Empresa ubicara al trabajador incapacitado parcialmente en el cargo que
desempefiaba o a proporcionarle un trabajo compatible con sus capacidades y
aptitudes, para lo cual deberan efectuar los movimientos de personal que sean
necesario conforme al articule 10° de la Resolucion 1016 de 1989. En dado caso
que las limitacicnes fisicas del trabajadoer impidan el ejercicio de sus labores, el
empleador debera solicitar al Inspector de Trabajo, la autorizacion para terminar el
vinculo, conforme al articulo 26 de la Ley 361 de 1997, previo al estudio de puesto
de trabajo de la no reubicacion de la Administradora de Riesgos Laborales en la que
se encuentra afiliado el trabajador.

ARTICULO 136. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.
2.
3

Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

Realizar personalmente la labor en los términos estipuladoes.

Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las drdenes e instrucciones
que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, [o
que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes. En consecuencia, el trabajador
evitard principaimente hablar con personas extrafias a la empresa de asuntos
relacionados con la organizacion interna de la misma, manteniendo una estricta reserva
de cualquier dato obtenido o que llegue a su conocimiento por razon de su oficio, y no
retirar de los archivos de la empresa, sin previo permiso del representante de ésta,
documentos algunos, ni darlos a conocer de ninguna persona.

Abstenerse de suministrar y/o retirar y/o extraer informacioén, cualquiera gue sea, de la
empresa a través de cualquier medio tecnoldgico, entendiéndose cualquier dispositivo,
USB, u otros gue llegaran a salir al mercado, en cual se pueda grabar o tomar fotos de:
textos, imagenes, voz, videos o fotos. Reenviar correos via mail con informacion
exclusiva de la empresa.

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, companeros o
cualquier otra persona con quien establezca relacion en 1a empresa.

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

Prestar |la colaboracién posible en casos de siniestros o riesgos inminente que afecten
0 amenacen las personas © las cosas de la empresa.
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10. 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 drdenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

11. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccion y teléfonos fijo y celular y
dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (Articulo 58, C.S.T.).

12. Observar exactamente los horarios de trabajo programados en la empresa, registrando
personalmente la respectiva hora de entrada y salida en su puesto y lugar de trabajo.

13. Ejecutar con esmero, prontitud y diligencia las labores que se le hayan encomendado,
no disminuyendo intencionalmente el ritmo de trabajo, evitando el desperdicio o mal uso
de las materias primas y absteniéndose de ejecutar actos o incurrir en descuidos u
omisiones que desmejoren en cualquier forma fa calidad o presentacion que se
elaboren, o impidan o entorpezcan las labores que a su vez estén desarrollando sus
compaheros de frabajo.

14. Permanecer en su correspondiente sitio de trabajo, durante el franscurso de las horas
de labor, sin que pueda retirarse en ese lapso, o sin haber obtenido previo permiso del
superior inmediato o guien haga sus veces v el que solamente lo concedera cuando
medie circunstancia o razén plenamente justificada.

15. Portar el uniforme constantemente y en debida forma sin adicionar accesorios no
permitidos, sin emplearlos en usos distintos a los normales, desde la iniciacion de la
jornada, hasta su terminacion, los trajes, vestidos y prendas que les suministre la
empresa.

16. Realizar sus arreglos personales, tales como peinarse, cepillarse, pintarse las ufas,
magquillarse etc., solamente en los sitios permitidos, distintos a los lugares de trabajo, y
cuando no se esté cumpliendo el horario de labores.

17. Hacer buen uso de servicios sanitarios, bafios, zonas de cafeteria, dreas comunes a las
oficinas, y areas comunes, manteniéndolos limpios y cooperando a su conservacion;
igualmente, mantener aseados y en orden equipos, maquinas, herramientas y demas
enseres de trabajo, asi como el lugar donde desempefia sus labores.

18. Dejar las prendas de vestir que no use durante la ejecucién de su labor, en los sitios
pertinentes o guardarropas, lockers autorizados por la empresa. No guardar alimentos
ni bebidas de ninguna clase y objetos no permitidos dentro de los lockers. Los lockers
son para uso exclusivo de prendas de vestir. Ningdn trabajador, pero especialmente
para el personal que labora en las diferentes areas de la cocina NO podran guardar en
los lockers cuchillos o cualquier otro elemento corto punzante.

19. Permitir que cuando salgan de la empresa se realice un completo y normal proceso de
revisién y registro de acuerdo con los protocolos de seguridad de la empresa.

20. Presentarse a su trabajo en perfectas condiciones de aseo y de limpieza, tanto en o
que hace referencia a su cuerpo como a su indumentaria, y mantener constante y
excelente estado de sanidad.

21. Queda prohibido presentarse a trabajar bajo los efectos del alcohol, tabaco, drogas o
sustancias alucindgenas y/o enervantes o cualquier droga ilegal.

22. Queda prohibido el consumo de tabaco, alcohol, drogas, sustancias alucinégenas y/o
enervantes o cualquier droga ilegal, durante la jornada laboral o fuera de ella en los
lugares de trabajo en donde estuviere asignado el asociado/trabajador y en cualquier
otra dependencia del Hotel en horas laborales o no laborales, incluso en los bafios de
asociados y/o trabajadores o de las areas sociales, como tambien en las habitaciones,
transportando domicilios o realizando eventos y/o domicilios fuera del Hotel.

Se prohibe a los asociados y/o trabajadores la posesidn, uso, distribucion o venta de

bebidas alcohdlicas, drogas, tabaco y sustancias alucinégenas en las instalaciones del

Hotel, en eventos y domicilios fuera del Hotel y transportando domicilios y otros que

designe el Hotel.
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24,

25,

26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.

41.
42,

43.

44,

45.

Mantener un esmerado y constante estado de aseo y limpieza en [os sitios propios del
trabajo, las maquinas, utensilios y elementos gue utilicen en la ejecucion de sus labores,
para asegurar asi las mejores condiciones de higiene y aseo, especialmente en todo
aguello que implique un proceso de elaboracion.

Informar inmediatamente a sus superiores jerarquicos acerca de cualquier irregularidad
gue observen dentro de las instalaciones de la empresa a fin de que éstos tomen las
medidas pertinentes.

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

Comunicar a la Empresa, inmediatamente se produzcan, cambios de estado civil,
fallecimiento de hijos, cényuge o padres y nacimiento de hijos, con el fin de que la
Empresa pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos incidan.
Cumplir las Politicas, Normas e indicaciones de Seguridad y salud en el trabajo y Salud
Ocupacional dictadas por la empresa.

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Participar en ia prevencion de Riesgos laborales a través de los comités paritarios de
salud ocupacional o seguridad y salud en el trabajo; asi como hacer uso obligatorio del
equipo de proteccion personal {casco, overol, botas, tapabocas, etc.)

Brindar un trato amable y cordial a las personas que atienda, clientes y proveedores de
la empresa, o cualquiera otra persona.

Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y datos que lleguen a su
conocimiento por su trabajo en la empresa.

Usar los instrumentos, herramientas de trabajo y medios de comunicacion solo para los
fines del trabajo o labor contratada.

Presentar ios soportes escritos, de asistencias médicas, controles y demas para las
cuales se le haya otorgado permiso en ese sentido.

Dar estricto cumplimiento a los controles, terapias y restricciones de trabajo emanadas
del sistema de seguridad integral.

Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, las informaciones y datos que
tengan relacion con el frabajo o los informes que sobre él mismo se le soliciten.
Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio
de la empresa su capacidad normal de trabajo.

Cumplir todas las obligaciones coniractuales estipuladas entre las partes.

Cumplir y desarrollar las érdenes e instrucciones que le impartan sus superiores para la
realizacion o ejecucion normal del trabajo que se le encomienda.

Prestar su colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran
con caracter urgente.

Observar con suma diligencia y cuidado las ordenes o instrucciones sobre el trabajo a
fin de lograr calidad y eficiencia.

Reportar e informar inmediatamente al jefe inmediato cualquier dafio, falla, accidente,
faltante o pérdida que ocurra en las instalaciones de la empresa, relacionadas con las
maquinas, herramientas, elementos de proteccidén y seguridad, vehiculos, materias
primas ¢ materiales de propiedad de la empresa.

Reportar e informar en forma inmediata a la Direccion o a sus superiores inmediatos de
cualquier acto que llegue a su conocimiento, que pueda afectar a la empresa o a sus
Empleados.

Comunicar en forma inmediata a los superiores, ya sea al Jefe inmediato, o a quien la
empresa designe, el accidente ocurrido durante el trabajo so pena de perder los
derechos correspondientes.
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46.

47.

48,

49,

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.
60.

61.

Firmar la copia de todas las comunicaciones que le pase la empresa, en sefial de recibo.
De no hacerlo y con los mismos efectos las firmaran dos testigos, entendiendose por
debidamente notificada.

Someterse estrictamente a las disposiciones de este Reglamento asi como a los
estatutos, reglamentos, procedimientos demas normas que la empresa dicte o de las
que resulten de la naturaleza del contrato, siempre que no contravengan la ley ni afecten
sus derechos y garantias o atenten contra su dignidad.

Usar las maquinas, herramientas, Utiles, y elementos de trabajo solo en beneficio de ia
empresa, en las actividades que le sean propias, con plena lealtad hacia ésta.
Someterse a todas las medidas de contro! que establezca la empresa a fin de obtener
puntualidad, asistencia general y un maximo de rendimiento en el trabajo evitando
pérdida de tiempo o de elementos.

Facilitar la gestiéon de auditoria del personal dispuesto por la empresa, ya sea a traves
del personal propio o a través de auditores independientes y en las areas que éstos
indiquen.

Levantar las actas y suscribir los documentos necesarios, corregirlas y/o tomar las
medidas alli previstas luego de realizadas las auditorias.

Observar estrictamente lo establecido o que se establezca en la empresa para solicitud
de permisos y para avisos de comprobacién de enfermedades, de ausencias y
novedades semejantes.

Someterse a los controles, registros y arqueos indicados por la empresa en la forma,
dia y hora que ella sefiale, para evitar sustracciones u otras irregularidades.

Asistir con puntualidad y buena disposicién a los cursos especiales de capacitacion o
entrenamiento y demas actividades organizadas e indicados por la empresa dentro o
fuera de sus instalaciones.

Observar cuidadosamente las disposiciones de transito de las autoridades cuando
maneje vehiculos.

Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la empresa, con observancia de las
restricciones establecidas en la ley.

Registrar en el Archivo de Personal la direccion exacta de su domicilio, asi como avisar
inmediatamente cualquier cambio, en ese aspecto. En consecuencia, en el caso de
cualquier comunicacién que se dirja o deba dirigirse al trabajador, se remitira
validamente a la Gltima direccion registrada.

Utilizar en forma correcta y puntual los elementos de trabajo, uniformes, dotaciones,
elementos de proteccién personal herramientas e implementos que se le suministren.
Mantener excelente presentacion y aseo personal.

Notificar dentro de las tres horas siguientes a la iniciacién de su Jornada Laboral las
causas o motivos que justifiquen su ausencia al trabajo, so pena de que se entienda
ésta como injustificada.

Guardar respeto en sus relaciones personales y de trabajo a sus compafieros,
superiores, subalternos y clientes; no utilizar frases, expresiones o gestos insultantes,
comunicarse dentro del trabajo con voz moderada y nunca a gritos ni en cualquier otra
forma que pueda producir o incitar a enfrentamientos o escandalos.

62. Acatar la orden de trasiado o movimiento a otra operacién de la empresa.
63. Velar por su deber de autocuidado e informar de inmediato a la empresa factores de

64.

65.

riesgo o peligros que observe en el trabajo.

Devolver los bienes, elementos de trabajo, herramientas, vehiculos, o cualquier otro
bien de la empresa y que le haya sido entregado para el desempefio de su labor y que
esté bajo su responsabilidad y custodia.

Disponer en todas las ocasiones buen trato al personal operativo, administrativo,
directivo de la empresa, a sus superiores jerarquicos y compafieros de trabajo, asi como
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66.

67.
68.

también a los huéspedes, clientes, visitantes, proveedores y usuarios de la empresa y
a las demas personas a quienes tratan, frecuentan o visitan sus dependencias.
Cumplir integralmente con los reglamentos, horarios, filas y tipo de servicio {(Auto
Servicio) que se presta en el comedor de empleados para acceder al servicio de
alimentacion que alli se ofrece.

Asistir a las reuniones generales o de grupos organizados ¢ convocados por la empresa.
Cumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programas,
cddigos, circulares, procedimientos, normativas existentes en la empresa y en general
cualquier instruccién que imparta el empieador.

ARTICULO 137. Otras obligaciones de los trabajadores:

1.

2.

10.

11

12.
13.

14.

Trabajar poniendo en practica constante y permanente los Valores, Misidn, Vision,
Politica de Calidad y Politicas del Hotel.

Realizar su trabajo, cumpliendo cabalmente con los estandares de las actividades
descritas en el manual de entrenamiento y desarrollo de cada cargo, como asistir a las
capacitaciones, inducciones y/o reinducciones que programen sus superiores, el area
de Talento Humano y en general el Hotel.

Mantener permanentemente una actitud calida, amable, cordial, cortés y agradable con
el cliente externo e interno.

Adaptarse y cumplir con los cambios solicitados por el Sistema de Gestién de Calidad
SGC, segun la norma ISO vigente y todas las demas normas que puedan ser
implementadas en el Hotel.

Cumplir antes, durante y después de la prestacion del servicio, con todos los requisitos
y acciones solicitadas por las Buenas Practicas de Manejo (BPM), Sistema de Analisis
de Peligros y de Puntos Criticos de Control (HACCP) y demas normas de inocuidad de
alimentos que se implementen en el Hotel, que aseguren la Optima calidad de los
alimentos y salud de los clientes, trabajadores, proveedores, contratistas y demas
usuarios.

Cumplir con los controles médicos exigidos, posteriores a los resultados de examenes
para Manipuladores de Alimentos, hasta demostrar su mejoria y optimo estado.
Utilizar los elementos de proteccion personal exigidos por Salud Ocupacional, como
cofia, tapabocas, guantes, cascos, botas, zapatos antideslizantes, tapa oidos, gafas,
entre otros.

Venir diariamente a cumplir el turno completo asignado.

Presentarse a laborar diariamente antes de su turno, con el tiempo suficiente para
arreglarse y salir en dptima presentacion personal de orden y aseo.

Llegar a la hora indicada a su puesto de trabajo, o antes si es posible, para recibir
adecuada y correctamente el turno, siguiendo los estandares del manual de
entrenamiento y no retrasar la salida de los compaferos.

Mantener el cabello corto los hombres; y las mujeres debidamente cortado y peinado,
si es largo deben mantenerlo recogido las trabajadoras que laboran en las diferentes
areas de servicio.

Usar las mujeres el maquillaje minimo necesario para verse arregladas durante el turno.
Mantener dptimas condiciones de aseo general, tales como: Ufias cortas y limpias, boca
limpia y aliento fresco, sudoracion de axilas y pies controlada, cabello y oidos limpios,
etc.

Portar el uniforme del cargo siguiendo el estandar de presentacion personal vigente en
el Hotel, sin elementos adicionales, en perfecto orden, limpieza e impecabilidad: zapatos
embetunados, camisas o camisetas en buen estado, medias del color del pantalén para
hombres y el color que el Hotel indique para las mujeres.
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15.
18.

17.

18.

18.

20.
21.

22,

23.

24,
25.

26.

27.
28.
28.

30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.

Entrar y salir del Hotel por porteria de personal, quienes marcan el ingreso y la salida.
Marcar diaria y personalmente el ingreso y la salida para llevar el correspondiente
registro de control.

Entregar la copia de la llave del locker a Talento Humano al momento de vincularse al
hotel y cada vez que cambie de candado.

Facilitar, autorizar y/o realizar la apertura del Locker cuando sea requerida una requisa
imprevista por el area de Seguridad, Talento Humano o Gerente de Turno encargado.
El trabajador debe estar presente en la apertura del Locker. También podra abrirse el
locker en ausencia del trabajador siempre y cuando el trabajador autorice al personal
de seguridad.

Informar a Talento Humano los cambios de direccion y teléfono donde se pueda
contactar, cada vez que cambie de domicilio.

Entregar diariamente sobrantes de dinero de cajas de ambientes a contraloria.

Cuidar y dar buen trato a las instalaciones fisicas, hetramientas o elementos de trabajo
entregadas para realizar las funciones, entre ofros, radios de comunicacién.

Entregar INMEDIATAMENTE a Ama de Llaves o al Supervisor de Seguridad, 0 a la
Recepcion del Hotel los objetos olvidados gue se encuentren en habitaciones, areas
comunes, bafios de los trabajadores o en cualquier lugar del Hotel.

Permitir la requisa del personal de seguridad a la entrada y salida, como también la
requisa de bolsos, paquetes o maletas a la liegada y salida por porteria de personal
siguiendo los protocolos de seguridad. Como también en circunstancias en que el Hotel
lo estime pertinente.

Mantener el volumen del radio de comunicaciones en bajo, justo donde pueda escuchar
a quien lo requiera.

Hablar en términos adecuados y respetuosos de frente o por el radio de comunicaciones
con compafieros de trabajo, jefes o con cualquier otra persona.

Propiciar un Clima Laboral adecuado en su area y en general en el Hotel, evitando
comentarios o acciones malintencionadas hacia compafieros o jefes y manteniendo un
trato sincero, honesto, amable, respetuoso y calido con todos los compafieros de
trabajo, jefes y subalternos.

Comentar a las directivas o jefes del Hotel, situaciones que conozcan y puedan
conllevar a problemas entre trabajadores/asociados al Hotel.

Tomarse los tiempos establecidos y permitidos para los recesos laborales que le
correspondan: desayuno, break, almuerzo o cena.

Cuidar los bienes muebles o inmuebles, equipos u otros elementos del Hotel, al
cargarios, moverlos o correrlos dentro o fuera de su horario de trabajo.

informar al area de Ama de Llaves o al area de Mantenimiento sobre cualquier area o
elemento que requiera reparacién o aseo, aportando al logro del objetivo de
impecabilidad en las instalaciones del Hotel.

Realizar su trabajo con atencion y sin distracciones que le impidan cumplir cabalmente
con sus funciones y excelente servicio al clienie externo e interno.

Mirar a los ojos siempre que se dirija al cliente y conservar la distancia y respeto por los
clientes.

Portar adecuadamente la escarapela de nombre durante el turno.

Prestar toda la ayuda requerida por un cliente de manera rapida y eficiente.

Llamar al Huésped y/o Cliente respetuosamente por su nombre, siempre que le sea
posible.

Velar por la seguridad de los Huéspedes y Clientes Externos e Internos, reportando al
area de Seguridad personas, elementos ¢ actuaciones sospechosas.
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ARTICULO 138. Ademas de las cbligaciones que rigen para los demas empleados, son
especiales obligaciones para Directores, Jefes de Area, y quienes tengan personal a cargo,
las siguientes:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el trabajo de cada uno de sus
subalternos con el fin de gue se realicen las labores de los empleados dentro de ias normas
de la empresa.

2. Aplicar las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de la empresa.

3. Mantener la disciplina y comunicacién dentro del grupo puesto bajo sus ordenes.

4. Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en
el trabajo.

5. Hacer que el trabajo de su area se cumpla en coordinacion con el de las demas
dependencias.

6. Cumplir a cabalidad las normas de calidad implementadas en la empresa.

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

8. Abstenerse de solicitar en préstamo dinero a sus subalternos.

9. Dar buen ejemplo a sus subalternos.

CAPITULO XXII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y TRABAJADORES

ARTICULO 139. Se prohibe a la empresa:

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones
en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 1562, y 400 del Cdédigo
Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

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

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del Articulo 57 del Codigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados
o adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera gque sea la modalidad que se utilice
para que no se ocupe en otras empresas a los frabajadores que se separen o sean
separados del servicio.

64



9.

10.

11.

12.

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 aclividades de éstos, sera imputable a aquel y les dara
derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién 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 confiicto.

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

Las demas que resulten de las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 140. Se prohibe a los trabajadores:

1.

10

11.

12.

13.

14.

15.

Intentar sustraer o sustraer de las instalaciones de la empresa, fabrica, taller o
establecimiento los Gtiles o herramientas de trabajo, las materias primas o productos sin
elaborar, semielaborados o en proceso o elaborados sin permisc de la empresa.
Retener los elementos y materiales dados diariamente para su labor, cuando le sean
sclicitados e Injustificadamente

Ejecutar el trabajo o presentarse al mismo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de bebidas alcohélicas, marihuana, cocaina, y ofros narcéticos o drogas enervanies, o
presentarse a él en situacién que, por efecto de las unas o de [os otros, lo incapaciten
para el trabajo, afecten o se involucren en el desarrollo de la labor o lo pongan en riesgo
para su salud e integridad y la de sus comparieros.

Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de frabajo a excepcion de las
gue con autorizacidn legal puedan llevar los celadores.o guardias de seguridad.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto
en los casos de huelga, en los cuales deben abandenar el lugar de trabajo.
Presentarse retardado a la hora de entrada y/o iniciacién de labores. Los retardos se
sancionaran de conformidad con lo previsto en el presente reglamento.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiches intempestivas del trabajc e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe 0 no en ellas.

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

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en €l o retirarse.

Usar los dtiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado (Articulo 60, C.5.7.).

Cuzlquier clase de comporiamiento escandaloso, dentro de las instalaciones de la
Empresa, y que ponga en entredicho la moralidad de [a institucion y su buen nombre.
Llevar fuera de las oficinas de la Empresa, sin autorizacién previa, manuales, programas
(software} y documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la compafia,
prestarlos o folocopiarlos sin autorizacion.

Dejar de asistir y/o ausentarse a las jornadas de capacitacion, congresos, conferencias
y/o entrenamientos que programe la Empresa, en sus instalaciones ¢ la de terceros.
Consumir bebidas alcoholicas y/o sustancias psicoactivas dentro de las instalaciones
de la compafia y durante la jornada de trabajo.

Fumar tabaco y/o vapeadores con nicotina dentro de las instalaciones de la compaiiia
y durante la jornada de trabajo.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Ocuparse en cosas distintas de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso
del superior respectivo,

Confiar a otro trabajador o tercero, sin la previa y expresa autorizacion correspondiente,
la ejecucién del trabajo confiado al trabajador;

Dar mal uso, manejo o utilizacién de los bienes al trabajador confiados por parte de la
Empresa tales como elementos de dotacion o de trabajo, inventarios, maquinaria,
materiales, materia prima o productos terminados de la Empresa;

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de las instalaciones de ia
Empresa, o permitir, tolerar o admitir que terceros o extrafios ingresen a las
instalaciones de la Empresa para asuntos no refacionados estrictamente con el trabajo;
Realizar u omitir conductas que afecten o puedan afectar los bienes al trabajador
confiados o que violen los protocolos de bioseguridad y de inocuidad al trabajador
comunicados;

Recibir comisiones, dadivas, prebendas, propinas o presentes de los clientes, terceros
o proveedores por razon de la labor que se le ha encomendado por la Empresa o como
contraprestacion de los servicios para los cuales fue contratado el trabajador.
Permanecer solo o acompafiado, dentro de una habitacién por largos periodos de
tiempo sin contar con el visto bueno del Jefe Inmediato.

Tomar cualguier tipo de elemento de los carros de las Camareras sin autorizacion del
Jefe Inmediato.

ARTICULO 141. Son también prohibiciones a los trabajadores:

—

oo~

o™

10.
11.
12.
13.

14.
185.

16.
17.

18.

Faltar al trabajo ya sea parte de la jornada o la jornada completa sin justificacién o sin
justa causa.

Llegar tarde a recibir su turno.

Presentarse a laborar con una presentacion personal no adecuada, NO apto para
laborar con tufo, embriagado o trasnochado o bajo efectos del alcohol, drogas o
sustancias alucinégenas y/o enervantes o cualquier droga ilegal.

Salir del Hotel en horas laborales sin autcrizacion det jefe inmediato.

Entrar o salir del Hotel por porterias principales (calle 100).

Entrar o salir del Hotel con e} uniforme puesto, excepto en los casos de lluvia torrencial
o turnos que salen después de las 10:30 p.m. Excepto al personal administrativo.
Ausentarse del puesto de trabajo sin causa justificada.

Ver televisién en el Lobby Bar, en las habitaciones o en cualquier otra area del hotel, en
horas de trabajo.

Escuchar musica con audifonos en areas de Servicio al Cliente o en areas internas y
que la musica lo distraiga de sus labores habituales.

Utilizar la llave maestra de otro compafiero.

Trabajar con ta clave de otro compafiero.

Tomar dineros del Hotel para uso personal (autopréstamos).

Utitizar los servicios del Hotel como centro de estética, restaurantes y similares para uso
personal en horas de trabajo

Utilizar los equipos o elementos del Hotel para uso personal.

Dormir dentro del hotel en horas laborales o fuera de ellas, sin la autorizacién del jefe
inmediato o gerente de turno.

Sacar articulos del Hotel sin la respectiva orden de salida firmada por jefes autorizados.
Ingresar al Hotel nuevamente, por cualguier puerta, después de haber terminado su
turno.

Vender productos al interior del hotel sin autorizacion de la empresa.
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19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.

32.
33.

34.

35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,

45,
46.

47.

Ingresar menores de edad en horas laborales para reuniones, capacitaciones o
similares, sin el Visto Bueno del jefe inmediato o la empresa.

Traer articulos para guardar en porteria de personal, caseta de parqueadero o puertas
principales, salvo contadas excepciones y con previa autorizacion del jefe inmediato y
del jefe de Seguridad.

Reclamar llaves e ingresar a oficinas y dependencias sin estar autorizado.

Recibir visitas en horas de frabajo, dentro o fuera del Hotel.

Recibir llamadas de caracter personal, en horas de trabajo, excepto que sean una
Urgencia.

Realizar llamadas de caracter personal desde teléfonos de habitaciones, porteria de
personal, salones de eventos, oficinas, o diferentes a los teléfonos publicos internos,
habilitados para la comunicacién de los trabajadores/asociados en horario fuera de
trabajo o en sus momentos de descanso: almuerzo, breaks y cenas.

Hablar por el celular en el tiempo de su jornada laboral atendiendo cualquier servicio al
huésped, cliente externo, en eventos o en labores que conlleven concentracion,
atencidn, responsabilidad y dedicacion.

Fumar en cualquier dependencia del Hotel en horas laborales, incluso en bafios de
asociados, transportando domicilios o realizando eventos fuera del hotel.

Ingerir bebidas alcohdlicas o sustancias alucinégenas, estupefacientes u otras dentro
de la empresa o fuera de ella en jornada laboral o fuera de ella en el Hotel, como en los
domicilios.

Hacer bromas o mantener conversaciones inadecuadas por el radio.

Hablar en voz alta y hacer ruido de loza, cristal, carros en las reposterias de salones y
restaurantes.

Alterar la tranquilidad de clientes y huéspedes hablando en voz alta en los pasillos de
los pisos, escaleras 6 guarda linos y en las diferentes areas sociales.

Dejar sillas, mesas, samovares o articulos varios en escaleras de emergencias, pasillos,
o sitios que deban permanecer libres para evacuacién en caso de emergencia.

Tener en el locker elementos diferentes a los personales y a los que utiliza en su trabajo.
Permitir, ocultar o actuar para apoderarse de cualquier elemento de los huéspedes,
clientes externos, comparieros, jefes, o del Hotel.

Comer alimentos o bebidas que queden de los eventos, sin la autorizacién del jefe
inmediato o jefe del area.

Tomar o solicitar regalado elementos o articulos publicitarios de los eventos.

Pedir alimentos fuera de los autorizados por €l hotel para el personal, como son:
desayuno, break, almuerzo o cena

Ingerir alimentos en el sitio de trabajo.

Hablar mal de la empresa, jefes o compafieros de trabajo.

Tener enfrentamientos verbales o fisicos con compafieros o jefes.

Escribir en paredes, puertas de bafios o cualquier area del Hotel.

Dafiar puertas, paredes, filos, de cualquier area del Hotel.

Dafiar y NO cuidar herramientas o elementos de trabajo.

Mover u obstaculizar las camaras del circuito cerrado de television.

Cambiar, sustraer o dafiar los elementos, sefalizacion o equipos para la seguridad y
prevencién de emergencias.

Leer revistas, periédicos o similares en horas de trabajo, salvo casos especiales.
Utilizar los bafos publicos de eventos y restaurantes (que son para uso exclusivo de los
clientes y visitantes), 6 los bafios privados de las habitaciones (que son sélo para
huéspedes).

Sacar del Hotei o divulgar informacidn confidencial como manuales, bases de datos,
estadisticas, estados financieros o similares.
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48.
49,

50.

51.
52.

53.

54.
55.

56.

57.

58.

59.
60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Dejar elementos abandonados o botar basuras en areas del hotel.

Utilizar los vehiculos del Hotel en actividades diferentes para los cuales fueron
adguiridos.

Ingresar a las oficinas fuera de los horarios laborales, fuera de los establecidos en
jornadas laborales, sin previa autorizacion del Jefe correspondiente.

Realizar eventos sociales en las oficinas en horas de Trabajo, frente a clientes.

Utilizar por parte del personal operativo el ascensor de huéspedes y clientes; excepto
trabajadores de Room Service, Botones y Conserjes.

Hablar por celular frente al cliente, que restringido hablar por celular el transcurso de su
turno de trabajo para tratar temas personales que no sea urgentes o de caracter meédico,
familiar de caracter urgente. Los frabajadores pueden hacerlo en sus descansos de
break o en los tiempos de desayuno o almuerzo o cena, segun corresponda en el turno
asignado o solicitando el permiso a su jefe inmediato o quien haga sus veces.
Masticar chicle frente al cliente y/o en el transcurso de su turne de trabajo.

Tener las manos en el bolsillo, recostarse en paredes o muebles estando en areas
publicas ¢ de frente al cliente, al huésped o visitantes del Hotel.

Hacer reuniones, corrillos, juegos, juegos de azar, entre compafieros en areas de
servicio al cliente, estando o no frente a los clientes y durante los horarios laborales.
Comentar problemas personales a los clientes, huéspedes, proveedores, prestadores
de servicios y especial hacerlo con el fin de recibir beneficios.

Comentar problemas internos del hotel a los clientes, huéspedes, proveedores,
prestadores de servicios.

Entrar en conflicto verbal o fisico con los huéspedes, clientes 0 compafieros de trabajo.
Tener comportamientos de extrema confianza con los clientes, huespedes proveedores,
prestadores de servicios o compafieros de trabajo.

Aceptar invitaciones de los huéspedes, clientes yfo proveedores dentro de las
instalaciones del hotel, o en horario laboral.

Solicitar dinero prestado a titulo personal a nuestros proveedores, prestadores de
servicios, clientes, huéspedes, visitantes y companieros de trabajo.

Solicitar dinero bajo la figura de dadivas a nuestros proveedores y/o prestadores de
servicio, clientes, huéspedes, visitantes y compafieros de trabajo.

Solicitar a nuestros proveedores y/o prestadores de servicio, clientes, huéspedes y
visitantes favores para beneficios personales.

Utilizar su posicion en el hotel o su cargo para realizar exigencias u obtener beneficios
personales a través de nuestros proveedores y/o prestadores de servicio, clientes,
huéspedes, visitantes y compafieros de trabajo, fuera de los reglamentos, procesos,
procedimientos y directrices que el Hotel tiene.

Utilizar con terceros como nuestros proveedores, prestadores de servicios, clientes,
huéspedes y visitantes el nombre del Hotel y/o el cargo para obtener beneficios a titulo
personal.

Solicitar y/o exigir en los procesos de cotizacion de cualquier indole algun tipo de
solicitud de beneficio personal para favorecer al posible proveedor o prestador de
servicio,

Todos los beneficios que ofrezcan nuestros proveedores, prestadores de servicios,
almacenes, clientes, huéspedes y otros estabiecimientos que resulten por las relaciones
comerciales con el Hotel son del Hotel y le corresponden al Hotel, no a los trabajadores,
es el Hotel quien dispondra de los beneficios recibidos como lo considere pertinente.
Los trabajadores no pueden disponer de los punios, bonos de descuento, descuentos
y/o cualquier beneficio obtenido por las relaciones comerciales que el Hotel realice a
fravés de cualguier area en cualquier establecimiento.
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70. Se prohibe desviar y utilizar irregularmente los recursos economicos, fisicos y cualquier
otro de! Hotel para beneficio personal o para favorecer a ofras personas y/o comparneros
de trabajo, como tampoco a nuestros proveedores, prestadores de servicios, clientes,
huéspedes y visitantes.

71.Los trabajadores no deben y no pueden favorecer a los huespedes, clientes,
compafieros de trabajo, proveedores y/o prestadores de servicios ofreciendo servicios,
productos, descuentos, comisiones o beneficios sin previa autorizacion de sus jefes
inmediatos.

72. No comunicar a los jefes inmediatos o a la Gerencia General situaciones que llamen ia
atencion, situaciones diferentes y/o especiales que ocurran en las instalaciones del
Hotel, situaciones de cualquier clase o indole.

73. Dormirse en los sitios u horas de trabajo.

74. Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los
de la empresa, ya sea para terceros o para provecho del mismo trabajador

75. Negarse a presentar informes o presentarlos con la intencion de brindar una
informacién errada o inexacta.

76. Mantener con personas extrafias a la empresa intereses comerciales, financieros,
técnicos o0 semejantes, tendientes a obtener un provecho ilicito de la misma o que de
una manera u otra puedan representar amenaza, dafio o competencia.

77. Negarse a laborar tiempo extra en programas de emergencia 0 necesidades del
servicio.

78. Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio.

79. Dar un uso indebido y diferente a las claves de usuario o equipos informaticos
suministrados por la empresa.

80. Elaborar o ayudar a elaborar productos o prestar servicios iguales, similares o
conexos a los de la empresa, ya sea asalariado en otra entidad, o como socio o
independiente, salvo que haya habido autorizacion previa y expresa de la empresa.

81. Tomar atribuciones que excedan de las facultades propias de su cargo, desemperiar
encargos a nombre de la empresa adicionales a sus funciones normales sin contar con
la autorizacion.

82. Incumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programas,
codigos, circulares, procedimientos, normativas existentes en la empresa y en general
cualquier instruccién que imparta el empleador

CAPITULO XX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 142. 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 del C.S.T).

ARTICULO 143.- El incumplimiento de algunas de las obligaciones o la violacion de alguna
de las prohibiciones sefialadas en este reglamento o en el Contrato Individual de Trabajo,
siempre que a juicio de la Empresa no constituya justa causa para dar por terminado el
Contrato de Trabajo por parte de aquélla, dara lugar a la aplicacion de una de las siguientes
medidas:

1. Amonestacion Verbal

2. Llamado de atencion escrito
3. Suspension del contrato de trabajo
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La Empresa no podra imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO.- La amonestacion consiste en la advertencia verbal que el
inmediato superior hace al frabajador que comete viclacion leve de sus obligaciones
laborales. La sola amonestacién no se considera sancion.

PARAGRAFQO SEGUNDO.- La llamada de atencion se hace por escrito en caso de que el
trabajador cometa nueva falta leve o en caso de que a juicio de la Empresa la naturaleza
de la falta asi lo haga aconsejable.

PARAGRAFO TERCERO.- La suspension del contrato de trabajo podra imponerla la
Empresa en caso de faltas o violacion de deberes laborales por parte del trabajador, que a
juicio de ella no ameriten la terminacién del Contrato de Trabajo con justa causa, misma
que no podra exceder de ocho (8) dias la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de
reincidencia.

PARAGRAFO CUARTO. No producira efecto algunc la sancién disciplinaria dispuesta con
violacion al tramite sefialado en el Articulo 115, C.S.T.

PARAGRAFO QUINTO.- El procedimiento antes previsto corresponde al desarrollo de lo
previsto en la Sentencia C 593 de 2014, con la finalidad de aplicar sanciones disciplinarias
(Articulo 115 del C.S.T.). No aplica por tanto a la terminacién unilateral y justificada del
contrato de trabajo que no es sancion disciplinaria.

ARTICULO 144.- Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, astf:

1. Elretardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en |a hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracién a la empresa, implica por primera vez,
llamado de atencion escrito; por la segunda vez, suspension del contrato hasta por
ocho (8) dias; por la tercera vez suspensién en el trabajo por quince (15) dias.

2. Lafaltaen el trabajo enla mafana, en fa tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracién a la empresa, implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta por 3 dias y por segunda vez suspension
en el trabajo hasta por 8 dias.

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
de consideracion a la empresa implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta
por 8 dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

4. Lla violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspensiéon en el trabajo hasta por ocho (8)
dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

ARTICULO 145: Constituyen FALTAS GRAVES:

1. El incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones o deberes
contractuales, reglamentarios, con relacién al programa de ética Empresarial y en
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materia de la seguridad de las oficinas, los equipos, tas operaciones o los dineros
y/o valores de la Empresa o que en ella se manejan, en caso de que la Empresa
sufra perjuicio de caracter econémico moderado ¢ grave.

E] retardo de quince (15) minutos en [a hora de entrada al trabajo sin justa causa,
por cuarta vez.

La ausencia del trabajador en cumplimiento de su jornada laboral en los horarios
establecidos, sin justa causa, por tercera vez.

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.

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.

Engafiar a la Empresa para la obtencién de préstamos o beneficios que otorga a los
empleados, o hacer uso indebido o dar destinacion diferente a los préstamos
concedidos en consideracion a su condicion de trabajador

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, lleguen
a sus manos, o sean elementos de trabajo.

La violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias o de las prohibiciones a juicio de la Empresa.

Permitir voluntariamente o por culpa, que otras personas lleguen a tener
conocimiento de claves, datos o hechos de conocimiento privativo de [a Empresa o
de determinados empleados de la misma.

. Aprovechar indebidamente la relacidn comercial con los clientes o usuarios de la
Empresa, a fin de obtener de éstos préstamos, dadivas u ofro tipo de beneficios que
se otorguen en consideracion a su condicion de empleado de la Empresa.

. Cualquier incumplimiento en la jornada de trabajo, sin excusa suficiente aun por la
primera vez cuando afecte el servicio de la empresa, sus clientes, servicio,
operatividad o produccion.

. Presentarse a las instalaciones de la empresa o en el lugar de prestacion del servicio
en estado de embriaguez o bajo el efecto de licor, drogas alucinégenas o
psicoactivas o ingerir esas sustancias o licor en las instalaciones de la empresa o
durante la prestacion del servicio.

.La no aceptacion de una reasignacion o reubicacién del sitio de trabajo del
empleado, sin justificacion valedera alguna.

. El incumplimiento por parte del empleado de las normas de seguridad e higiene en
el trabajo, en cumplimiento de funciones asignadas por la empresa.

. El no uso de los elementos de proteccién personal.

. Que el empleado se ocupe en actividades gue puedan causar perjuicio a la empresa
o sean incompatibles con las funciones del cargo o generar a la empresa eventuales
conflictos de interés.

El que el empleado ejecute alguin acto inmoral o cualquier otro hecho que demuestre
falta de honradez y probidad (moralidad, integridad y honradez en las acciones).
Que el empleado cometa fraude o lo intente hacer contra los intereses de la empresa
o clientes mediante la presentacion de recibos, certificaciones u ofros documentos
falsos en provecho suyo o ajeno.

Que el empleado se niegue a practicar prueba de alcoholemia, de sustancias
psicoactivas o de cualquier otra medida de higiene o seguridad.

Que el empleado no dé utilizacion a las herramientas, elementos o equipos que la
empresa tiene dispuestos para realizar su actividad o brindar proteccion en el
desarrollo de la misma.
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21. Dormir en horas de trabajo.

22. Demorar la presentacién de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas
que hayan recibido para gastos o por concepto de ingresos o ventas de la empresa.

23. Retirar de los archivos fisicos o virtuales de la empresa o dar a conocer cualquier
documento que en ellos exista, o suministrar informacion sobre la empresa sin
autorizacion escrita en cada caso de la persona facultada para ello.

24, Elaborar o suministrar a terceros, sin autorizacion expresa, disefios, proyecto de
publicacion, cuadros o documentos relacionados con la organizacion, los sistemas
de operacion o las cuentas, o los procedimientos de la empresa.

25. El incumplimiento injustificado de las metas por la empresa, si las hubiere.

26. Tener comportamiento irrespetuoso con los superiores jerarquicos, comparnieros de
trabajo y/o clientes.

27. Disponer de elementos de trabajo, dinero, articulos o productos de la Organizacién
sin autorizacion de ésta, o ser sorprendidos al intentar sacar de la Organizacion
materiales o productos de esta.

28. Abandonar su sitio de trabajo sin causa justificada.

29. Hacer manifestaciones de cualquier indole, verbales o escritas, que perjudiquen el
buen nombre de fa Organizacién, sus productos, sus directivos o compaferos de
trabajo.

30. Solicitar o recibir dinero o regalos, para el cumplimiento o incumplimiento de las
labores asignadas o en razon de las funciones que desempefia dentro de la
Organizacién.

31. La promocion entre sus compafieros de trabajo de actividades encaminadas a
incumplir las obligaciones para con la Organizacion o fomentar la indisciplina o
conductas de irrespeto a las normas, a sus compafieros de trabajo o a sus
superiores jerarquicos.

32.La indebida utilizacién para otros fines de los dineros correspondientes a las
cesantias, tramitados ante la Organizacién y otorgados por ella,
independientemente de las demas acciones que pueda adelantar aqueélla por
encontrar los documentos adulterados, alterados o con informacién ausente de
veracidad.

33. Abstenerse de reportar accidentes de trabajo suyos o de cualquier compafiero de
trabajo.

34. Alterar, perforar, destruir parcial o totalmente la tarjeta de control de tiempo, o el
medio que la EMPRESA emplee para el registro de entrada y salida, tanto el propio
como de [os demas trabajadores.

35. Marcar la tarjeta de control de tiempo, o el medio que la empresa emplee para el
registro de entrada y salida de otro compafierc de trabajo.

36. La obtencién fraudulenta, alteracion, falsificacién y presentacién de documentos a
la empresa, tales como certificados médicos, partidas de nacimiento, de defuncion,
documentos de identidad, de votacion, certificados de antecedentes personales,
documentos, tarjetas de comisariato o farmacias, de estudios, de trabajo u otros
semejantes.

37. Obstruir, impedir, dificuttar u ocultar documentos mientras, el personal propio de fa
empresa o terceros dispuestos por ésta, adelantan procesos de auditorias en las
diferentes areas que componen |la empresa.

38. Conducir u operar vehiculos, maquinaria o equipos de propiedad de la empresa con
documentos o licencias vencidas.

39. Ingresar amigos o familiares a las instalaciones de la empresa o donde se esté
prestando el servicio sin la debida autorizacién del jefe inmediato o de la persona
que la empresa disponga para &ilo.

72



40. Ingresar a las instalaciones de la empresa o donde se esté prestando el servicio en
horario diferente a la jornada de trabajo, sin la debida autorizacién del jefe inmediato
o de la persona que la empresa disponga para ello.

41. Incumplir cualquiera de las prohibiciones especiales de los conductores y
operadores de vehiculos v equipos de la empresa.

42. Conducir u operar vehiculos, maquinaria o equipos de propiedad de la empresa bajo
la influencia de bebidas alcohdlicas o sustancias enervantes, aunque no se haya
producido accidente o dafio alguno a los bienes muebles o inmuebles de propiedad
de la empresa.

43. Compartir las claves de acceso al computador, servidor o correo electrdnico y/o
cajas de recibo de dineros que se le haya confiado en razén de su oficio con otro
trabajador.

44. Permitir que ofro trabajador trabaje con la clave del computador que no le
corresponde. Aplica también para los cajeros del Hotel y para los trabajadores que
fienen asignadas las llaves maestras y/o apertura de habitaciones.

45, Valerse por cualquier medic para obtener la clave de acceso al servidor o al correo
electronico de ofro trabajador.

46. Utilizar indebidamente el nombre o denominacion social, siglas, logotipos,
instalaciones o bienes de la empresa.

47. Prestar llaves o dar a conocer claves de cajas de seguridad o escriforios a personal
no auteorizade o a terceros; prestar llaves de ingreso a las oficinas a terceros ¢ a
personal no autorizado.

ARTICULO 146. La ocurrencia de las faltas enumeradas en el articulo anterior podria dar
lugar a la terminacién de contrato con justa causa conforme la gravedad de la conducta.

ARTICULO 147. Antes de aplicar una sancién disciplinaria, la Empresa debe dar
oportunidad al trabajador de explicar su falta.

ARTICULO 148. Todas las faltas cometidas por el trabajador, con sus correspondientes
sanciones, seran registradas en la respectiva "hoja de vida", para ser tenidas en cuenia en
caso de ascensos o promociones y cuando sea necesario analizar la conducta del
trabajador para decidir sobre nuevas sanciones o acerca de su desvinculacién de la
Empresa.

PARAGRAFO 1. La Empresa no impondré multas en dinero come sancién disciplinaria.

PARAGRAFQ 2. Ante una determinada falta la Fmpresa puede a su juicio, atendidas las
circunstancias particulares del caso, abstenerse de aplicar la sancidn disciplinaria prevista
en el presente reglamento o aplicar una menor, sin que ello pueda posteriormente invocarse
como precedente en el caso de una falta similar cometida por el mismo trabajador o por
otro.

PARAGRAFO 3. Lo dispuesto en este capitulo se entiende sin perjuicio de la aplicacién de

fas justas causas de terminacion unilateral del Contrato de Trabajo por parte del empleador,
contempladas en la ley, el Contrato Individual o en este Reglamento Interno de Trabajo.
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CAPITULO XXIV
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 149. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria el empleador debera
garantizar la aplicacion de todas las normas relativas al debido proceso teniendo en cuenta
la aplicacién de los principios de dignidad, presuncion de inocencia, indubio pro
disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia de las
pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra,
y non bis in idem. (Articulo 115 del C.8.T. modificado por el articulo 7 de la Ley 2466 de
2025).

ARTICULO 150. En el momento en que el trabajador presuntamente viole el régimen de
obligaciones y/o prohibiciones establecidas en la Ley, en el reglamento interno de trabajo o
en el contrato de trabajo, la empresa deberd agotar el siguiente procedimiento, para la
aplicacion de una sancién disciplinaria:

1. Comunicacion formal al trabajador sobre Ia apertura del proceso.

2. Indicacién por escrito de los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso.

3. Entrega al trabajador de todas las pruebas que sustentan dichos hechos, conductas
u omisiones.

4. Concesidn de un plazo no inferior a cinco (5) dias para que el trabajador se

manifieste, controvierta las pruebas y presente las suyas; si lo hace verbalmente,
debe levantarse un acta con su version. Si los descargos se presentan por escrito,
se dejara constancia en un acta.
El término de 5 dias establecido previamente, se aplicard Unicamente para la
citacién inicial a diligencia de descargos. En caso de reprogramacion de la diligencia
de descargos por inasistencia debidamente justificada del trabajador o imposibilidad
de la empresa de llevarla a cabo, no implica que su reprogramacion se deba realizar
concediendo el mismo plazo de 5 dias.

5. Emision de un pronunciamiento definitivo, debidamente motivado, que identifique
claramente las causas de la decision.

6. Imposicién, si aplica, de una sancion proporcional a los hechos u omisiones.

7. Garantia al trabajador del derecho a solicitar la revision de la sancién impuesta
dentro de los dos dias siguientes a la notificacion, ante el superior.

Solo podran ser objeto de discusién los hechos y las pruebas que se tuvieron en
conocimiento durante el proceso.

Si el trabajador al que se le investiga la comision de una falta disciplinaria es sindicalizado,
durante el procedimiento descrito anteriormente podra estar asistido por dos representantes
de la organizacién sindical la que pertenezca y que sean trabajadores de la empresa.

Gestién Humana, ademas de escuchar al trabajador podré acudir a otros medios de prueba,
tales como testimonios, documentos, informes de auditoria etc.

PARAGRAFO. Cuando se presente desacuerdo entre el Jefe Inmediato y Gestidn Humana
en lo referente a la sancion que deba aplicarse, la vicepresidencia correspondiente toma la
decision.

ARTICULO 151. El Gestién Humana estudiara los descargos y las pruebas recaudadas
para que éste, con la aprobacion de la vicepresidencia correspondiente, determine la
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sancion disciplinaria a imponer ¢ el archivo de la investigacion disciplinaria. La decisién se
comunicara por escrito al Trabajador.

PARAGRAFO. En el evento en que el trabajador objeto de |a investigacion disciplinaria sea
un Jefe de Departamento, la audiencia de descargos y la decisién disciplinaria serd
determinada por Gestién Humana. l.a decision se comunicara por escrito al Trabajador.

PARAGRAFO 2.- El trabajador tendréa la posibilidad de solicitar la revisién de la decisién
disciplinaria adoptada. Esta solicitud debera hacerla por escrito ante el superior dentro de
los 2 dias siguientes a la nofificacidn de la sancidn disciplinaria.

Durante ese término, la sancién no comenzara a ejecutarse, salvo que se trate de una
medida preventiva o provisional debidamente justificada.

La empresa resolvera la solicitud de revisién de la sancién disciplinaria y comunicara
formalmente su decisién al trabajador, indicando si se mantiene, modifica o revoca la
sancion.

Sino se presenta solicitud de revisién dentro del término previsto, 1a sancién se considerara
firme v podra ejecutarse en los términos inicialmente fijados.

ARTICULO 152. AMPLIACION DE HECHOS: En caso de hacerse necesario para lograr el
total esclarecimiento de los hechos, la Empresa puede requerir al trabajador para que se
realice ampliacion de hechos sobre los aspectos que generan duda en su declaracion
inicial; este procedimiento se realizara cuantas veces se considere necesario.

ARTICULO 153. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién
del tramite descrito en el presente capitulo.

ARTICULO 154. La terminacién del contrato de trabajo no es una sancion disciplinaria.

ARTICULO 155. Cuando existan indicios razonables de una conducta sea grave y que
podria constituir una justa causa para la terminacion del contrato, no le aplicara el
procedimiento establecido en este capitulo, la empresa citara previamente al trabajador
respetando el derecho de defensa y debido proceso, a efectos de que este presente las
explicaciones correspondientes.

Una vez recibidas las explicaciones del frabajador, la empresa valorara objetivamente todos
los hechos y pruebas. La decision debera ser motivada, congruente con los hechos
analizados y debidamente comunicada al trabajador.

CAPITULO XXV
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 156. EI personal de la Empresa debera presentar sus reclamos ante las
personas que ocupen los cargos de: Director (a) de Talento Humano o quien haga de
sus veces. El reclamante debera llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico, y si
no fuere atendido por éste, o no se conformare con la decision, podra insistir en su reclamo
ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien
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primero formulé el reclamo. Los reclamos seran resueltos en el término de 7 dias,
atendiendo la naturaleza del reclamo, los soportes aportados y la competencia del jefe
inmediato o el comité de convivencia laboral.

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

ARTICULO 157. Se garantizara el trabajo libre de violencias, acoso, cualquiera que sea la
situacién contractual, las personas en formacion, incluidos pasantes y aprendices, las
personas voluntarias, las personas despedidas, personas que ejercer la autoridad, las
funciones o las responsabilidades de un empleador.

ARTICULO 158. Serd acoso o violencia en el mundo def trabajo el conjunto de
comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y
practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de forma repetida que tenga por objeto,
que causen o sean susceptibles de causar un dafio fisico, psicologico, sexual o econdmico
incluyendo el acoso y la violencia por razén de género.

Puede considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacién laboral el que
realice cualquier persona sin importar su posicion en el trabajo, incluidos los terceros,
clientes, proveedores que guarden relacién directa o indirecta con el trabajo.

Paragrafo: El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son en
espacio publico y privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el marco de las
comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo.

ARTICULO 159. 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 Discriminacién laboral, el Entorpecimiento Laboral, la Inequidad
Laboral y la Desproteccion Laboral.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse entre otras,
bajo las siguientes modalidades generales:

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

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

3. Discriminacién laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o
que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.
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4.

Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacién o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para
fa labor, la destruccion o pérdida de informacidn, el ocultamiento de correspondencia
0 mensajes electrénicos.

inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.
Desprofeccion laberal: Toda conducta tendiente a poner en riesge la integridad y
la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacién de funciones sin ei
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 160.- CONDUCTAS ATENUANTES. Son conductas atenuantes del acoso
laboral;

1.
2.

7.

8.

Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocion o pasion excusable, o temor intenso, ¢ en estado de
ira e intenso dolor

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

Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aungque no sea en forma total.
Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.

Los vinculos familiares y afectivos.

Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del superior,
compariero o subalterno.

Cualqguier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

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

ARTICULO 161. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son circunstancias agravantes:

1.
2.
3

10.

Reiteracion de la conducta;

Cuando exista concurrencia de causales;

Realizar la conducta por motivo abyecto, ftll 0 mediante precio, recompensa ©
promesa remuneratoria,

Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar,
que dificulten la defensa del ofendido, o la identificacién del autor participe;
Aumentar deliberada e inhumanamenie el dafio psiquico y bioldgico causado al
sujeto pasivo;

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

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

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidn del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a su declaracidn o
mantenimiento, sea que participe o no en ellas.

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

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en &l o retirarse.
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ARTICULO 162. GRADUACION. Lo dispuesto en los dos articulos anteriores, se aplicara
sin perjuicio de lo dispuesto en el Cédigo Disciplinario Unico, para la graduacion de las

faltas.

ARTICULO 163. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira
que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de fas
siguientes conductas:

1.
2.

wowoN

10.

11.

12

13.

14.

L.os actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

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

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compafieros de trabajo,

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

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo;

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

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

La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de [a labor
encomendada vy el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningUn fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la Empresa;

lL.a exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno iaboral y [a
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 informacién absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor; :

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

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

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 164. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:
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9.

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

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

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

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

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

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 legislacién sobre la funcidn publica.

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

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

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

10. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata

la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

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

ARTICULO 165. 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 [a vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa, y
proteger [a intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el frabajo.

ARTICULO 166. La empresa ha previsto los siguientes mecanismos, para prevenir el acoso
laboral.

1.

3.

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

Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza
para la evaluacion periédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia
cperativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de [a
Empresa.

Disefio y aplicacion de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:
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a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral conviviente;

b. Formularlas recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion
con situaciones Empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos y

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

4. Las demas actividades gque en cualquier tiempo estableciere la Empresa para
desarrollar e propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 167. Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucion de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefialadas por [a ley para este procedimiento:

La empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por un representante de los
trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este comité se denominara
“Comité de Convivencia Laboral”.

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

1.

2.

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

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a gue se refieren |os
articulos anteriores.

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 [o ameritaren.

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrolio de
los mecanismos de prevencion, con énfasis en aqueilas 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.

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente por lo menos una (1) vez
al mes, designara de su seno un coordinador ante quien podran presentarse las
solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral
con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través
del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento
de la vida laboral.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comite
en la sesidn 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; formulara las recomendaciones que estime
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indispensables y, en casos especiales, promovera entre los invelucrados compromisos
de convivencia.

10. Si como resultado de [a actuacién del comité, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
fa iey y en el presente reglamento.

11. 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.

ARTICULO 168. El Trabajador que se considere sujeto pasivo de una conducta de presunto
acoso laboral, debera informar por escrito o a través de los medios que ia Empresa
disponga al Comite de Convivencia Laboral o quien se designe para tales efectos,
relacionando a quien considera el sujeto activo de la conducta, los hechos que pueden
llegar a entenderse como acoso laboral y las pruebas sumarias que considere. El Comité
de Convivencia Laboral, o quien haga sus veces, recibira y dara tramite a las quejas escritas
presentadas por los empleados, de manera confidencial y reservada, buscando los
mecanismos preventivos adecuados para superar fas eventuales conductas de acoso
laboral.

PARAGRAFO. Cuando la persona involucrada en una situacién de presunto acoso laboral
como sujeto pasive o activo sea miembro Comité de Convivencia Laboral, o quien se
designe para tales efectos, la queja se tramitara por los restantes miembros del mencionado
Comité o por los miembros suplentes.

ARTICULO 169.TRATAMIENTO SANCIONATORIO AL ACOSQO LABORAL. E! acoso
laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionara asi:

1. Como terminacion del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar
a la renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador regido por el Cédigo
Sustantivo del Trabajo. En tal caso procede la indemnizacién en los términos del
articulo 64 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

2. Con la presuncion de justa causa de terminacién del contrato de trabajo por parte
del trabajador, particular y exoneracién del pago de preaviso en caso de renuncia o
retiro del trabajo.

3. Como justa causa de terminacion o no renovacion del contrato de trabajo, segun la
gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compafiero de
trabajo o un subalterno.

ARTICULO 170. GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. A fin de evitar
actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso
laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, establézcanse las siguientes garantias:

1. La terminacién unilateral del contrato de trabajo o la destituciéon de la victima del
acoso laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos vy
sancionatorios consagrados en la presente Ley, careceran de todo efecto cuando
se profieran dentro de los seis () meses siguientes a la peticidén o queja, siempre y
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cuande la autoridad administrativa, judicial o de control competente verifique la
ocurrencia de Jos hechos puestos en conocimiento.

2. La formulacion de denuncia de acoso laboral en una dependencia estatal, podra
provocar el gjercicio del poder preferente a favor del Ministerio Publico. En tal caso,
la competencia disciplinaria contra el denunciante solo podré ser ejercida por dicho
érgano de control mientras se decida la accion laboral en la que se discuta tai
situacién.

Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos en los
procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata el presente reglamento.

ARTICULO 171. SUSPENSION DE LA EVALUACION Y CALIFICACION DEL
DESEMPENO LABORAL. Previc dictamen de la entidad promotora de salud EPS a la cual
esta afiliado el sujeto pasivo del acoso laboral, se suspendera la evaluacion del desempefio
por el tiempo que determine el dictamen medico.

ARTICULO 172. CADUCIDAD. Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran en tres
(3) afios {Articulo 1 de la Ley 2209 de 2022) despues de la fecha en que hayan ocurrido las
conductas a que hace referencia esta ley.

TRATAMIENTO DEL ACOSO SEXUAL EN EL. CONTEXTO LABORAL

ARTICULO 173. OBJETO: Garantizar el derecho fundamental a la igualdad, no
discriminacién y una vida libre de violencias y acoso sexual en el contexto faboral.

ARTICULO 174. ACOSO SEXUAL: Todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de
caracter o connotacién sexual, lasciva o libidinosa, que se dé una o varias veces en contra
de otra persona en el contexto laboral.

ARTICULO 175. APLICACION. A todas las victimas de acoso sexual, asl como a las
personas que cometen dichas conductas en el contexto laboral o cuando la interaccién
entre las partes tiene origen en dicho contexto.

Sin importar la forma de vinculacién aplicara para trabajadores, agentes, empleadores,
contratistas de prestacion de servicios, pasantes, practicantes y demas personas gue
participen en el contexto laboral.

Se entiende como parte del contexto laboral:

a. Ellugar de trabajo o donde se desarrolle la relacion contractual en cualquiera de
sus modalidades,

b. Donde se cancela la remuneracion, donde se toma su descanso o donde come, ©
instalaciones sanitarias o de aseo y en los vestuarios dentro del contexto laboral;

c. Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacién

relacionados con el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus

modalidades;

En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo;

e. Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo, cuando
el acoso sexual sea cometido por una persona que haga parte del contexto
laboral.

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

ARTICULO 176.- OBLIGACIONES Y GESTION DE LOS EMPLEADORES. Se deberan
cumplir con las siguientes obligaciones:

1.

Crear una politica interna de prevencidén que se vea reflejada en el reglamento
interno de trabajo, los contratos laborales, protocolos y rutas de atencién contra el
acoso sexual en el contexto [aboral, la cual debe ser ampliamente difundida.

Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender,
prevenir y brindar garantias de no repeticion frente al acoso sexual.

Implementar las garantias de proteccion inmediata para evitar un dafo
irremediable dentro de su dmbito de competencia.

Informar a la victima su facultad de acudir ante 1a Fiscalia General de ta Nacién.

Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a
peticion de la victima respetando su derecho a la intimidad.

Abstenerse de realizar actos de censura y abstenerse de ejecutar actos de
revictimizacion.

Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas,
en los canales fisicos y/o electrénicos que tenga disponibles. Remitir esta
informacion al Sistema Integrado de Informacién de Violencias de Género (Sivige)
dentro de los ultimos diez dias del respectivo semestre.

En los casos en los que el presunto acosador es el superior jerarquico de la
entidad publica o privada, la queja debera presentarse ante la inspeccion de
trabajo, la cual sera la encargada de realizar seguimiento a la queja y de encontrar
méritos compulsara copias a la autoridad competente.

ARTICULO 177. ENTIDADES CONTRATANTES DE PRESTACION DE SERVICIOS. La
empresa al celebrar contratos de prestacidén de servicios con personas naturales tendra ia
misma responsabilidad y obligaciones de manejo del acoso sexual que frente a sus
empleados.

ARTICULO 178. GARANTIAS DE PROTECCION. Las victimas o terceros gue conozcan
del hecho de acoso sexual tendran derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones
contando con las siguientes garantias:

IS

Trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género.
Acudir a la ARL para recibir atencién emocional y psicoldgica.

Pedir traslado del area de trabajo.

Permiso para realizar feletrabaio si existen condiciones de riesgo para la victima.
Evitar interaccién alguna con la persona invastigada.

Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacién contractual existente, por parte
del trabajador o contratista, cuando asi lo manifiesie de forma expresa, sin que
opere ninguna sancién por concepto de preaviso.

Mantener la confidencialidad de fa victima y su derecho a la no confrontacion.
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ARTICULO 179. ESTABILIDAD LABORAL. La terminacién unilateral del contrato de

trabajo de la victima de acoso sexual carecera de todo efecto cuando se profieran dent
de los seis (6) meses siguientes a la queja o denuncia.

La garantia no regira para los despidos autorizados por el Ministerio de Trabajo o las
sanciones disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados antes
de la queja o denuncia por acoso sexual. Si posterior a los seis {(6) meses la victima es
despedida y afirma en sede judicial haber sido despedida en razon a su queja de acoso
sexual, correspondera al empleador la carga de desvirtuar esta presuncién. Esta medida
de proteccién se extendera a quienes sirvan como testigos por estos hechos ante la
autoridad administrativa o judicial competente.

PARAGRAFO. El despido efectuado en el tramite de un proceso por acoso sexual o
dentro de los seis meses siguientes, se presume como retaliacidn y causal de despido
injustificado y dara lugar a una multa entre 1y 5000 salarios minimos legales diarios
vigentes.

ARTICULO 180. MECANISMOS DE QUEJA. Cualquier persona que tenga cenocimiento
del presunto acoso sexual en el contexto laboral podra presentar una queja ante el
empleador a través de cualquier mecanismo electronico, fisico o verbal en el gue se
establezcan las situaciones de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.

El empleador tramitara las quejas sobre acoso sexual en el contexto laboral y adoptara
las medidas necesarias para el restablecimiento de derechos de la victima en el ambito
de sus competencias.

PARAGRAFO. En ningtn caso el tramite de la queja ante el empleador sera un reguisiio
de procedibilidad para la interposicion de la denuncia penal.

ARTICULO 181. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DEL ACOSO. Ante la
ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin importar el tipo
de vinculacion, el empleador implementara una campafia inmediata de accion colectiva
orientada a la transformacion del ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de
violencias.

ro

PARAGRAFO: Se garantizaran acciones de prevencion y atencion con protocolos, comités,
herramientas y mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas
en género, contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo a [a ley

1010 de 2008, ley 1257 de 2008 y la ley 2365 de 2024, o las normas que les adicione

n,

sustituyan o complementen. Se garantizara lo necesario para la reparacion y no repeticion

de estas conductas.

ARTICULO 182. DISPOSICIONES APLICABLES. En lo no previsto se aplicara para los
casos de presunto acoso sexual, las disposiciones contenidas en la Ley 1010 de 2006 o
las disposiciones que la complementen, modifiquen o sustituyan. (Ley 2365 de 2024)

84



CAPITULO XXVII
PUBLICACIONES

ARTICULO 183. El presente reglamento de trabajo debera ser publicado en la cartelera de
la Empresa e informarse a los trabajadores sobre su contenido mediante circular interna,
fecha a partir de la cual entrara en aplicacion este reglamento.

Transcurridos quince (15) dias desde la publicacion de este reglamento en la cartelera de
fa Empresa, sin que se hubiera presentado solicitud de ajuste por parte de los trabajadores
o de la organizacién sindical, si hubiere lugar, el reglamento se fijara en 2 (dos) copias de
caracteres legibles en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual. Si hubiere varios
lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se
hiciere fa publicacion del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se
requerira efectuar varias publicaciones fisicas.

CAPITULO XXVl
VIGENCIA

ARTICULO 184. El presente Reglamento entraré a regir a partir de su publicacién en
cartelera, de acuerdo a lo prescrito en el articulo anterior. (Ley 1429 de 2010).

CAPITULO XXIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 185. 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 XXX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 186. No producira ningtin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109,
C.S.T.).

FECHA DE ACTUALIZACION: Mayo 15 de 2026
DIRECCION: Calle 100 # 18 A - 30.
CIUDAD: Bogota DD

dinamarca

QEBERTO Ro}tm; FINKIELSZTEIN
Gerente General \/

NIT. 860.046.192-4
Hoteles Bogota Plaza $.A.S.
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