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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la empresa DISPAPELES
S.A.S., sociedad identificada con NIT 860.028.580-2, cuya Sede Principal esta domiciliada en la
Calle 103 # 69 — 53 de la Ciudad de Bogota Departamento de Cundinamarca y todas sus sedes a
nivel nacional. Sus disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa como todos sus trabajadores.
Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, las cuales solo seran validas en la
medida que sean favorables al trabajador.

PARAGRAFO. El presente Reglamento Interno de Trabajo sera aplicable a la totalidad de
trabajadores de la Empresa, donde quiera que sea su ubicacién, desarrollando labores en sus
distritos y/o sedes distintas a la principal.

CAPiTULON
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa DISPAPELES S.A.S., debe hacer
la solicitud por escrito para su registro dentro del proceso de contratacion como aspirante y
acompanar los siguientes documentos:

a) Cédula de Ciudadania/Extranjeria, Permiso Especial de Permanencia o Tarjeta de Identidad,
segun sea el caso.

b) Hoja de vida con foto actualizada, absteniéndose de incluir datos personales sensibles.
c) Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios se debe contar con autorizacion
escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud de los

padres y a falta de éstos, el defensor de familia.

d) Referencias laborales de los ultimos empleos, en que conste el tiempo de servicio, y los
cargos desempenados si fuera aplicable.

e) Copia de los diplomas y/o certificados de estudios formales que se hayan acreditado en la
hoja de vida.

f) Copia de la tarjeta profesional, licencia y/o registro en el caso de trabajadores que hayan
acreditado una profesion segun la exigencia del cargo.

g) Certificado en que conste afiliacion a EPS, Fondo de cesantias, Fondo de Pensién a la que
se encuentre afiliado al momento de presentarse como aspirante a la empresa.

h) Certificacion bancaria con fecha de expedicién minimo de un mes.

i) Soportes de beneficiarios ante el sistema de seguridad social integral (EPS) y caja de
compensacion familiar (CCF).
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j) Diligenciar con absoluta veracidad, los formatos dispuestos por la empresa para el proceso
de contratacion.

k) Los demas documentos que sean pertinentes para el cargo al que aspira en el proceso de
contratacion.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador podra exigir, ademas de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin embargo, tales
exigencias no podran incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las
normas juridicas para tal efecto, que requieran de la autorizacion del titular para ser divulgados. Asi
mismo, durante la etapa de seleccion, el empleador debera abstenerse de solicitar o exigir
informacion sobre el estado civil, numeros de hijos de los candidatos, la religion que profesan o el
partido politico al cual pertenezca (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); tampoco podra exigir prueba de
gravidez a las mujeres, salvo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo; ni la
libreta militar en concordancia con lo estipulado en el articulo 42 de la Ley 1861 de 2017 y en la
Circular 0039 del 13 de julio del 2021; preferencias sexuales; apariencia fisica, identidad de género,
el examen de SIDA, y cualquier otra condicion o situacion que sirva de disculpa o excusa para no
permitirle a una persona aspirar a un cargo o empleo (Articulo 13 de la Constitucion Politica); ya sea
en las solicitudes de empleo o en las cartas de presentacion

PARAGRAFO SEGUNDO. La Empresa Unicamente vinculara al aspirante que agote
satisfactoriamente la totalidad de las etapas requeridas en el proceso de seleccion, tales como
cumplimiento del perfil en competencias blandas y técnicas, certificado médico donde se evidencie
que el candidato es apto para el cargo al que aspira de acuerdo al profesiograma, referenciacion,
estudio de seguridad y pruebas psicotécnicas previa autorizacidén del aspirante, y verificacion de los
documentos que soportan sus competencias técnicas, asi como, validacion de listas restrictivas. Se
aclara que el hecho de aprobar todas las pruebas no significa necesariamente la contratacion,
puesto que por disposicidon general constitucional la empresa tiene la libertad de seleccionar al
aspirante que considere se ajusta mas al perfil de la empresa.

PARAGRAFO TERCERO. El proceso de seleccion inicia con la presentacion actualizada de la hoja
de vida por parte del aspirante e incluye la fase de entrevista y pruebas técnicas.

Las actividades complementarias tales como el examen médico de ingreso de acuerdo con el
profesiograma y el estudio de seguridad, que comprende poligrafia (pruebas de seguridad),
validacion en bases de datos y referenciacion, constituyen mecanismos de verificacion que podran
realizarse durante el proceso de seleccion, sin que hagan parte del proceso de contratacion ni
generen obligacién alguna de vinculacion laboral por parte de la empresa.

La realizacion y aprobacion de dichas verificaciones no otorga al aspirante derecho adquirido ni
expectativa legitima de contratacién, la cual queda sujeta a la decision discrecional de la empresa,
conforme a sus necesidades operativas y a la normatividad vigente. En todo caso, el tratamiento de
los datos personales del aspirante se efectuara en cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables en materia de proteccion de datos personales.
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PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. OBJETO. Periodo de prueba es la etapa inicial del contrato de trabajo que tiene por
objeto, por parte del empleador, apreciar las aptitudes del(a) trabajador(a), y por parte de éste, la
conveniencia de las condiciones del trabajo. (articulo 76, C.S.T.).

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

ARTICULO 5. DURACION. 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) afo el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin
que pueda exceder de dos (2) 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 Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 6. TERMINACION DEL CONTRATO. Durante el periodo de prueba, el contrato puede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, y sin que se cause
pago de indemnizacion. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
(articulo 80, C.S.T.).

CAPIiTULO I
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son 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 (art. 6 del C.S.T).

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 8. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE.

El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas
sustantivas del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla
formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le implique desempenarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la
empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) anos, y por esto reciba un apoyo
de sostenimiento mensual. (Articulo 21 de la Ley 2466 de 2025).

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz en las ocupaciones o profesiones;

b) La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;
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c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;
d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

e) Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual, asi:

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

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

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

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

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

6. Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos
laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de
trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones,
auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

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

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

9. 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 relacion con su formacion académica.

PARAGRAFO. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser certificado por la
empresa y se reconocera como experiencia laboral para el aprendiz.
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ARTICULO 9. VIGENCIA DE LOS CONTRATOS DE APRENDIZAJE DE ACUERDO CON LA
REFORMA LABORAL: A partir del 25 de junio de 2025 entr6 en vigor la Ley 2466 de 2025 para los
contratos de aprendizaje y es importante tener en cuenta que conforme la Circular 0083 de 2025:

a) Los contratos de aprendizaje que estaban vigentes el 25 de junio de 2025, en adelante
comienzan a regirse por la nueva Ley 2466 de 2025, pero solo en lo que suceda a partir de
esa fecha.

b) Los contratos de aprendizaje firmados desde el 25 de junio de 2025 en adelante se rigen en
su totalidad por la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 10. NATURALEZA JURIDICA Y PAGOS EN EL CONTRATO DE APRENDIZAJE: En
primera medida, es necesario resaltar que la naturaleza del contrato de aprendizaje conforme al
régimen legal vigente del mencionado articulo 81, es la de un contrato de trabajo especial y a término
fijo, se encuentra regido por el Cédigo Sustantivo del Trabajo. Asi lo dicta de manera expresa el
texto de la norma.

Precisamente, la nueva normativa establece una distincidon especifica respecto de los pagos
aplicables, teniendo en cuenta tres factores: el tipo de formacién, la etapa del contrato y el nivel de
cualificacién del estudiante, asi:

ARTICULO 11. PARTICULARIDADES DE PAGOS - CONTRATO DE APRENDIZAJE EN LEY
2466 DE 2025:

Tipo de Etapa del Ap°¥° d © . .
formacion contrato sostenimiento |Seguridad social|| Otros derechos laborales
mensual
Afiliacion y
cotizacion al Derecho a prestaciones,
Formacion _ - ..|[Equivalente 75% sistema general auxil?os y demas derechos
dual Primer ano** de un (1) SMMLV de seguridad propios de un contrato de
social en salud, |trabajo durante todo el
pensidn y riesgos |contrato.
laborales
Afiliacion y
cotizacion al Derecho a prestaciones,
Formacion Segundo Equivalente 100% sistema general auxil?os y demas derechos
dual AR0™ de un (1) SMMLV de §egurldad propios de un contrato de
social en salud, |trabajo durante todo el
pensién y riesgos |contrato.
laborales
Afiliacion y
cotizacion al Aplica pago del apoyo de
Formacion Etapa Equivalente 75% ||sistema general ||sostenimiento mensual, asi
tradicional lectiva de un (1) SMMLYV |lde seguridad como las afiliaciones a salud
social en Salud + |y riesgos laborales.
Riesgos laborales
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Tipo de Etapa del Apoyo de
formacion contrato sostenimiento |Seguridad social| Otros derechos laborales
mensual
pagados por la
empresa
Afiliacion y
cotizacion al Derecho a prestaciones,
Formacion Etapa Equivalente 100% sistema general |auxilios y demas derechos
tradicional practica de un (1) SMMLV de seguridad propios de un contrato de
social en salud, |trabajo durante la etapa
pensiones y practica.
riesgos laborales
Segun la etapa y sin importar
si la formacion es o no en
Sequn la etapa: modalidad dual. En etapa
9 pa. lectiva, aplican pagos del
solo salud y apoyo de sostenimiento
Estudiantes Cualquier |[Equivalente al riesgos laborales mpenysual into a las
. o modalidad o |[100% de un (1) |/(lectiva) o salud, ensua, | ,
universitarios . afiliaciones a salud y riesgos
etapa SMMLV pensiones y Lo
. laborales. Y en etapa practica
riesgos (en etapa .
o aplica el derecho a
practica) . .
prestaciones, auxilios y
demas derechos propios de
un contrato de trabajo.

Conforme a la disposicion normativa, mientras para la etapa lectiva el aprendiz unicamente tiene
derecho al pago de un apoyo de sostenimiento mensual, junto a la afiliacion y cotizacion en salud y
riesgos laborales, por asi dictarlo expresamente el texto del articulo 81 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, en la etapa practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz tiene derecho al pago de
todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral, que se rige por las
normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, lo que entre otros abarca:

* Apoyo de sostenimiento mensual. Siendo un derecho propio del contrato laboral, tiene la
categoria de salario y esta regido por el Codigo Sustantivo del Trabajo. En esta medida, aplican
todas las normas generales que al respecto dispone el mismo Cdédigo, siempre considerando las
disposiciones especiales que el mismo articulo 81 plantea para este contrato especial de trabajo,
tales como el valor del apoyo de sostenimiento para los estudiantes de formacién dual. En este
aspecto es importante tener en cuenta la exoneracion de aportes parafiscales y salud contemplados
en el articulo 114-1 del Estatuto Tributario.

* Trabajo suplementario. (horas extra, trabajo nocturno y trabajo en dias de descanso obligatorio).
En consideracion al caracter formativo del contrato de aprendizaje, deben establecerse limites al
trabajo suplementario, como las horas extra, el trabajo nocturno y el trabajo en dias de descanso
obligatorio, como pasa a explicarse.

Durante la etapa practica, a los aprendices les aplican las disposiciones sobre la jornada maxima
legal vigente. Sumado a ello y dado que el contrato de aprendizaje tiene como finalidad principal
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“facilitar la formacion del aprendiz en las ocupaciones o profesiones”, segun lo establece la ley, la
realizacion de trabajo suplementario debe considerarse altamente excepcional y solo podria
realizarse en aquellos casos en que la naturaleza de la formacion asi lo exija, es decir, cuando el
ejercicio de la ocupacion requiera necesariamente el desarrollo de actividades en horarios
extraordinarios.

En tales casos excepcionales, la empresa debera realizar el pago del trabajo suplementario en los
términos que el mismo articulo dispone para la etapa practica, es decir, realizar el “reconocimiento
y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral’.

* Dotacion.

* Auxilio de transporte.

* Prima de servicios.

* Cesantias.

* Interés a las cesantias.
» Vacaciones.

» Subsidio Familiar.

ARTICULO 12. SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD, PENSIONES Y RIESGOS LABORALES. Hay
que insistir que, en la etapa lectiva, el valor de las cotizaciones a riesgos laborales y salud debe ser
pagado por la empresa en su integridad, sin costo para el aprendiz. Sucede diferente en la etapa
practica, donde el pago de la cotizacion se divide entre empleador y aprendiz, asi:

e Salud: El aporte total es del 12.5% del IBC (Ingreso Base de Cotizacion). EI empleador
asume el 8.5% vy el aprendiz el 4%, sin olvidar la exencién del articulo 114-1 del Estatuto
Tributario previamente citada.

e Pension: El aporte total es del 16% del IBC. El empleador asume el 12% y el aprendiz el 4%.

e Riesgos Laborales: El porcentaje varia segun la clase de riesgo de la empresa y las
actividades del aprendiz. En este caso, el costo esta a cargo del empleador.

De otro lado, en lo que se refiere a los pagos laborales con tarifa legal y sanciones contempladas
en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normatividad aplicable concordante, tales como
indemnizacidén por terminacion unilateral y sin justa causa, sancion moratoria, sancién por no
consignacion oportuna de cesantias, etcétera, habran de aplicarse en su integridad las
disposiciones respectivas, siempre considerando la distribucion de etapas y las distinciones de los
pagos laborales que el articulo 81 del C.S.T. contemplé para este contrato.

Conforme a lo dispuesto, en la liquidacién del contrato de aprendizaje, compuesto por dos etapas
con pagos diferentes, se deben atender las condiciones de cada etapa, siendo solamente la
segunda aquella donde el aprendiz accede “al reconocimiento y pago de todas las prestaciones,
auxilios y demas derechos propios del contrato laboral”.

ARTICULO 13. DURACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE Y PRORROGAS: Considerando
el caracter formativo del contrato de aprendizaje, el articulo 81 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo
dispone tres precisiones expresas en su texto:
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a) Se puede celebrar por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios.

b) La finalidad es la de facilitar la formacion teodrico-practica del aprendiz.

c) Esta compuesto por dos fases: lectiva o practica, que en el caso de la formacion dual se
fusionan generando la alternancia y en el caso de los estudiantes universitarios puede estar
limitada a la fase practica. Esto resulta especialmente importante si se considera que el
articulo insiste en que éste busca el desarrollo de la formacion tedrica-practica.

Integrando estos tres elementos, se puede indicar que la duracion del contrato de aprendizaje
debera ser determinada a través de la disposicion que al efecto exista en los programas de
formacion (disefios curriculares) respectivos, como necesaria para cumplir con su requisito formativo
tedrico-practico, certificado por la Institucion de Formacion del aprendiz, sin que supere de los tres
(3) afos.

Por lo tanto, las prérrogas seran procedentes, siempre y cuando respeten las normas especiales del
contrato de aprendizaje, es decir, que no pueden exceder de tres (3) anos en total, incluidas las
prérrogas; y en ningun caso podra ser superior a la duracién dispuesta en los programas de
formacion respectivos para la realizacion de la actividad formativa tedrica-practica.

ARTICULO 14. REGIMEN DISCIPLINARIO DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: La
subordinacion juridica en el Codigo Sustantivo del Trabajo se encuentra definida por varios
elementos, siendo todos circunscritos por las garantias de honor, dignidad y derechos minimos
del(a) trabajador(a) o trabajadora, en concordancia con los tratados o convenios internacionales
sobre derechos humanos relativos a la materia ratificados por Colombia que sean de caracter
vinculante.

Dentro de estos elementos caracteristicos de la subordinacion juridica, se encuentra la facultad de
direccion de la actividad laboral y la facultad disciplinaria. Siendo esta ultima aquella destinada a
que el empleador disponga regulaciones que buscan mantener el orden y la disciplina en su
empresa.

Asi las cosas, el existir en el contrato de aprendizaje un caracter especial, la subordinacion juridica
esta "referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje”, y, en ese sentido, el
ejercicio de la facultad disciplinaria debera estar destinada a facilitar la formacion del aprendiz en
las actividades propias del aprendizaje de las ocupaciones o profesiones respectivas, buscando
mantener el orden y la disciplina en la empresa.

ARTICULO 15. RIESGOS LABORALES EN EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Las empresas
patrocinadoras deberan afiliar a sus aprendices a una Administradora de Riesgos Laborales durante
las fases lectiva y practica, de acuerdo con la actividad econdémica principal de la empresa. La
cotizacion sera asumida en su totalidad por la empresa, bajo el régimen de trabajadores
dependientes, respecto de las actividades que los aprendices deban realizar como requisito para
culminar sus estudios, siempre que impliquen un riesgo ocupacional. (Decreto 223 de 2026)

Durante la etapa lectiva del contrato de aprendizaje, adelantada por los aprendices en las
instalaciones de las instituciones Educativas, estas deberan incluir a aquellos dentro de su Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), para lo cual deberan suministrarles:




(‘ dispapeles

1.
2.
3. Las condiciones de Seguridad e Higiene Industrial y Medicina del Trabajo que contiene el

Una induccién completa e informacién permanente para la prevencion de los riesgos a que
estan expuestos.
Los elementos de proteccidon personal que requieran.

Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucién Educativa.

ARTICULO 16. REPORTE DE ACCIDENTE DE TRABAJO Y ENFERMEDAD LABORAL EN FASE
LECTIVA. La gestion del reporte con destino a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) para
accidente de trabajo o enfermedad laboral en fase lectiva del contrato de aprendizaje, se realizara
de la siguiente manera:

1.

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

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

El reporte del accidente de trabajo o enfermedad laboral estara a cargo de la empresa
patrocinadora del aprendiz.

ARTICULO 17. DURACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. La duracién del contrato de
aprendizaje no podra exceder de tres (3) afos, limite maximo establecido en el articulo 81 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo. Para la determinacion de su duracion, se deberan tener en cuenta
las siguientes disposiciones:

1.

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

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

Los contratos de aprendizaje celebrados en el marco de programas educativos o formativos
desarrollados bajo el esquema de formacion dual podran suscribirse por un término
determinado de hasta tres (3) afios. La distribucidén del tiempo del contrato debera garantizar,
en todo caso, un minimo del cincuenta por ciento (50%) en fase lectiva y del cincuenta por
ciento (50%) en fase practica. La alternancia entre dichas fases sera de libre determinacion
por mutuo acuerdo entre la Institucién Educativa y la Empresa conformadora, pudiendo
establecerse por dias, semanas, meses o mediante cualquier otro régimen, siempre que la
proporcion total del contrato evidencie el caracter dual del programa, de conformidad con el
disefio curricular del programa y con la autorizacién otorgada por la autoridad competente
para su oferta.
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ARTICULO 18. FORMA DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje debera
constar por escrito y contener como minimo la siguiente informacion:

1. Razon social de la empresa patrocinadora, numero de identificacion tributaria (NIT), nombre
de su representante legal y el numero de su cédula de ciudadania.

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

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

aprendiz.

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

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

duracion del contrato.

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

7. Duracion del contrato de aprendizaje, con indicacion de las fases lectiva y practica, o
unicamente de la fase practica, cuando asi lo exija el programa de formacién. Se debera
reflejar expresamente en su texto la duracion certificada previamente por la Institucion
Educativa. En el caso de la formaciéon dual, el contrato debera detallar el régimen de
alternancia pactado entre la Institucion Educativa, la empresa patrocinadora y el aprendiz.

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

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

10.La obligacion 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 relacion de aprendizaje.

13.Fecha de suscripcion del contrato.

14.Firmas de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

o s

ARTICULO 19. LIMITACION A LA CELEBRACION DE CONTRATOS DE APRENDIZAJE. Se
prohibe la celebracion de una nueva relacion de aprendizaje expirada la duracién de una anterior,
salvo que se trate de un nuevo contrato de aprendizaje en ejercicio de la cadena de formacién
dispuesta en el articulo 2.2.6.3.3.19. del Decreto 223 de 2026.

ARTICULO 20. ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA EN EL CONTRATO DE
APRENDIZAJE. En la fase practica o durante toda la formacion dual, al contrato de aprendizaje
aplican las garantias propias de la estabilidad laboral reforzada en todas sus especies conforme lo
disponen el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normatividad vigente.

ARTICULO 21. INCLUSION DE APRENDICES EN EL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO Y EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. En virtud de lo dispuesto
en el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, las aprendices en fase practica se entienden
incluidos, para efectos normativos, en el computo y participacion de las obligaciones y érganos
colectivos previstos en la legislacion laboral, sin que exista exclusion expresa al respecto, lo cual
implica que:

1. Podran ser elegidos y participar en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST) o vigia de seguridad y salud, siempre y cuando el plazo fijo pactado del contrato
de aprendizaje asi lo permita.
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2. Seran tenidos en cuenta dentro del numero de trabajadores para efectos de la conformacion
del Comité de Convivencia Laboral y podran ser designados como representantes, de
conformidad con lo dispuesto en la normativa aplicable, siempre y cuando el plazo fijo
pactado del contrato de aprendizaje asi lo permita.

ARTICULO 22. PERIODO DE PRUEBA. El contrato de aprendizaje no tendra periodo de prueba,
considerando que se trata de un contrato especial de trabajo, destinado a que un estudiante
desarrolle formacién tedrica practica que le permita adquirir formacion profesional metédica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion.

ARTICULO 23. TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Son causas de terminacion
del contrato de aprendizaje, las siguientes:

Por muerte del aprendiz.

Por mutuo consentimiento, exento de vicios.

Por liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.

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

Por sentencia ejecutoriada.

Por expiracién del plazo fijo pactado.

. Por decision unilateral con justa causa.

N =
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ARTICULO 24. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Son
justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de aprendizaje:

1. Por parte de la empresa patrocinadora:

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

1.2 Por no regresar el aprendiz a su practica laboral, al desaparecer las causas de la suspension
del contrato.

1.3 Incumplimiento de las obligaciones del aprendiz, en aplicacién de lo contemplado por el
articulo de los regimenes disciplinarios.

1.4 La terminacion del contrato de prestacion de servicios educativos suscrito entre el aprendiz y
la Entidad Educativa.

2. Por parte del aprendiz:

2.1 Las indicadas en el literal "b" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 25. TERMINACION UNILATERAL Y SIN JUSTA CAUSA. Para la terminacion
unilateral y sin justa causa del contrato de aprendizaje, en cualquiera de sus fases, seran aplicables
las disposiciones del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, en particular lo previsto en su articulo 64,
referente a la indemnizacion a cargo del empleador cuando se configure la terminacién unilateral
sin justa causa debidamente comprobada.
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ARTICULO 26. CONTRATO DE APRENDIZAJE PARA PERSONAS EN SITUACION DE
DISCAPACIDAD. A efectos de precisar el alcance de las obligaciones empresariales en materia de
inclusion laboral de los aprendices en situacion de discapacidad, se determina lo siguiente:

1.

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

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

~ CAPiTULOV
PRACTICAS ESTUDIANTILES

ARTICULO 27. PRACTICAS LABORALES. Las practicas laborales desarrolladas en programas
acadeémicos de educacion superior bajo la modalidad dual se regiran por las disposiciones que, para
tal efecto, expida el Ministerio de Educaciéon Nacional. Por su parte, las practicas laborales duales
del Subsistema de Formacion para el Trabajo estaran sometidas a la regulacién del Ministerio del
Trabajo. (Decreto 223 de 2026)

ARTICULO 28. ELEMENTOS ESENCIALES. Son elementos esenciales de las practicas laborales
los siguientes:

1.

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

Relacion tripartita: En las practicas laborales participan el practicante, el escenario de
practica y la Institucion Educativa.

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

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

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

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

ARTICULO 29. EDAD MINIMA. Las practicas laborales no podran ser realizadas por estudiantes
menores de quince (15) afos, en concordancia con lo establecido por el articulo 35 del Codigo de
la infancia y la Adolescencia, y el literal a) del articulo 16 de la Ley 1780 de 2016. En caso de que
el estudiante tenga entre quince (15) y diecisiete (17) afnos, sus representantes legales tramitaran
previamente la autorizacién ante el Inspector de Trabajo y Seguridad Social o, en su defecto, ante
el Ente Territorial Local.

ARTICULO 30. OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE. Corresponde a los estudiantes como
practicantes laborales:

1.
2.

3.

Procurar el cuidado integral de su salud en el desarrollo de las practicas laborales.
Presentar al inicio de la actividad formativa, un plan de practica laboral que debe ser aprobado
por el tutor y el monitor.

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

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

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

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

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

Para los contratos de aprendizaje en fase practica, las demas que se encuentren
contempladas en el Reglamento interno de Trabajo de cada empresa patrocinadora o
cualquier otra fuente formal de aplicacion obligatoria del Derecho del Trabajo. En el caso de
la vinculacion formativa, los demas que se contemplen en el reglamento de practicas
adoptado por el escenario de practica o aquellos que sean pactados por las partes. En ambos
casos se deberan considerar los elementos esenciales de las practicas laborales.

ARTICULO 31. OBLIGACIONES DE LOS ESCENARIOS DE PRACTICA LABORAL. Corresponde
a los escenarios de practica laboral:
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10.

11.

12.

13.

14.

Registrar y publicar las plazas de practica a través del Sistema de informacion del Servicio
Publico de Empleo.

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

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

Establecer mecanismos o criterios que promuevan la seleccion de jovenes y de mujeres en
practicas laborales cuya area de cualificacion esté relacionada con la Ciencia, Tecnologia,
ingenieria y Matematicas, de conformidad con el articulo 3 de la Ley 2314 de 2023.

Las entidades estatales escenarios de practica deberan establecer mecanismos que prioricen
la vinculacion de mujeres y personas con discapacidad a sus practicas laborales, de acuerdo
con lo dispuesto por el paragrafo 1 del articulo 5 de la Ley 2043 de 2020.

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

Contar con espacios y suministrar los elementos necesarios para que el practicante adelante
su actividad formativa, incluyendo los elementos de proteccion personal que correspondan
segun la actividad que desarrollara el estudiante.

Realizar una induccion a los practicantes, en la que se expongan todos los asuntos relativos
al funcionamiento del escenario de practica y de la practica en si misma.

En el contrato de aprendizaje, la empresa patrocinadora entregara al aprendiz una copia del
reglamento interno de trabajo.

Designar un tutor de practica que sera encargado de la supervision y acompafiamiento del
desarrollo de la practica laboral.

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

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

Cumplir con sus obligaciones en materia de Seguridad Social, en concordancia con las
normas sefaladas para las modalidades contractuales dispuestas para el desarrollo de
practicas laborales.

Asignar actividades y responsabilidades al practicante que deberan tener directa relacion con
el area de cualificacion de su formacion y al plan de practica dispuesto en los téerminos del
presente CAPITULO.




“ dispapeles

15. Ser conformadoras en la fase practica teniendo en cuenta el modelo de alternancia pactado
para la formacién en modalidad dual.

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

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

ARTICULO 32. HORARIO DE PRACTICA. La duracién de la practica laboral regida por vinculacion
formativa no podra ser igual o superior a la jornada ordinaria de la entidad donde esta se realice vy,
en todo caso, a la maxima legal vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. El escenario de practica debera permitir que el estudiante asista a las
actividades formativas que la Institucion Educativa convoque.

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

ARTICULO 33. DURACION. La duracién de la vinculacién formativa sera la que este definida en el
programa de formacién conforme a su disefio curricular, de acuerdo con el tiempo necesario para
cumplir el requisito tedrico-practico o practico que le permita al estudiante cumplir con un requisito
para culminar sus estudios u obtener un Titulo que lo acreditara para el desempefo laboral. Esta
duracion sera certificada por la institucion de formacion del estudiante.

PARAGRAFO. En caso de ser necesarias, podran otorgarse prérrogas a la duracién inicialmente
pactada, pero en ningun caso la vinculacién podra extenderse mas alla del tiempo establecido en el
programa de formacion para la actividad tedrico-practica o unicamente practica.

ARTICULO 34. CAUSALES DE TERMINACION. La vinculacion formativa terminara en los
siguientes casos:

1. Cumplimiento del plazo fijo pactado.

2. Pérdida de la condicion de estudiante derivada de la terminacién del contrato de prestaciéon
de servicios educativos suscrito entre el estudiante y la entidad educativa. Es obligacion de
la Institucién Educativa informar al escenario de practica de esta situacion, tan pronto como
ocurra.

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

4. Aquellas causales establecidas en la reglamentacion interna del escenario de practica o la
Institucién Educativa, en caso de que aquellas sean dispuestas.

5. Para liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento escenario de practica
laboral.
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ARTICULO 35. AUXILIO DE PRACTICA. Los practicantes en vinculacion formativa, en caso de asi
pactarlo con su escenario de practica, podran recibir un auxilio de practica mensual, el cual se
destina a apoyar al practicante en el desarrollo de su actividad formativa y en ningun caso constituye
salario.

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

ARTICULO 36. RIESGOS LABORALES DEL PRACTICANTE. Para la realizacién de practicas
laborales bajo la modalidad de vinculacién formativa, los estudiantes deberan contar con afiliacion
y cotizacion a riesgos laborales, en concordancia con lo establecido en la Seccién 3 del Capitulo 2
del Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015.

PARAGRAFO PRIMERO. Las actividades de formacion teérica y las practicas de laboratorio estan
cubiertas por el seguro colectivo al que se refiere el articulo 100 de la Ley 115 de 1994.

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

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

CAPIiTULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 37. La duracién maxima de la jornada de trabajo en DISPAPELES S.A.S., a partir del
15 de julio de 2026 sera de cuarenta y dos (42) horas semanales en el afio 2026, las cuales podran
ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador, en 5 0 6 dias a la semana,
garantizando siempre el dia de descanso. (Ley 2101 de 2021).

PARAGRAFO PRIMERO. En aplicacion de la reduccién gradual de la jornada laboral establecida
en la Ley 2101 de 2021, la duracién maxima de la jornada de trabajo en DISPAPELES S.A.S. sera
de cuarenta y cuatro (44) horas semanales hasta el catorce (14) de julio de 2026. A partir del quince
(15) de julio de 2026, entrara en vigencia la jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas semanales,
conforme a lo dispuesto en el presente articulo.

PARAGRAFO SEGUNDO. El personal operativo laborara la jornada maxima legal dentro de los
horarios y turnos que al efecto programe DISPAPELES S.A.S.

PARAGRAFO TERCERO. De conformidad con el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por la Ley 2101 de 2021, se establecen las siguientes excepciones:

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

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

PARAGRAFO CUARTO. Los trabajadores que desempefien cargos de direccion, manejo y
confianza, estan obligados a dar cumplimiento a la jornada laboral y los horarios sefialados por la
Empresa, no obstante, por razén de las responsabilidades, obligaciones y funciones que
desempefian, estan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima, por lo cual no habra lugar al
reconocimiento de recargos y/o trabajo suplementario cuando deban laborar mas horas superando
la jornada ordinaria de trabajo.

PARAGRAFO QUINTO. No se consideran comprendidos dentro de la jornada de trabajo los tiempos
de descanso que se concedan durante la misma jornada. La jornada de trabajo debera dividirse en
al menos en dos secciones de conformidad con lo sefialado en el articulo 167 del Codigo Sustantivo
del Trabajo.

PARAGRAFO SEXTO. El empleador podra implementar el beneficio de horarios flexibles para el
personal administrativo y comercial, respetando la jornada maxima legal. Su otorgamiento estara
sujeto a las necesidades del servicio y a las politicas internas de la empresa, sin que constituya
derecho adquirido ni modificacion de las condiciones esenciales del contrato de trabajo. El
empleador podra modificar, suspender o finalizar dichos beneficios en cualquier momento, de
acuerdo con las necesidades de la operacion.

PARAGRAFO SEPTIMO. La empresa podra implementar mecanismos fisicos, biométricos,
digitales, electrénicos o manuales para el registro y control de asistencia, ingreso, salida y jornada
laboral de los trabajadores. El(a) trabajador(a) debera realizar oportunamente los registros
correspondientes y reportar cualquier inconsistencia conforme a los procedimientos establecidos
por la empresa. El reconocimiento de horas extras, recargos o trabajo suplementario requerira
autorizacion previa de la empresa y se sujetara a los limites legales vigentes.

ARTICULO 38. 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(a) trabajador(a) o trabajadora que tenga responsabilidades de cuidado
sobre personas mayores, hijos e hijas menores de edad, personas con discapacidad, con
enfermedades catastroficas, crénicas 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 certificacion de su calidad de
cuidador.

El(a) trabajador(a) o trabajadora podra solicitar y proponer el acuerdo para la distribucién de la
jornada flexible o la modalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucion de los tiempos
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de trabajo y descanso, y 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 debera indicar el proceso de
implementacion a seguir, proponiendo una distribucion nueva y organizando lo pertinente para
acordar e implementar esta opcion, o negandola con la justificacion que impide la aceptacién de la
misma o planteando una propuesta alternativa al trabajador. (Articulo 46 de la Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 39. 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 sea trabajador y deba
cumplir con un horario laboral, tendra derecho, previo acuerdo con el empleador y certificacion de
su condicidén, a acceder a flexibilidad horaria o la prestacion del servicio, ya sea mediante 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 47 de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 40. DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirse las 42 horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero
con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta
ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 23 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 41. EXCEPCIONES EN DETERMINADAS ACTIVIDADES. Quedan excluidos de la
regulacion sobre la jornada maxima legal de trabajo los trabajadores que desempenan cargos de
direccion, de confianza o de manejo. (Articulo 162 C.S.T).

ARTICULO 42. EXCEPCIONES EN CASOS ESPECIALES. El limite maximo de horas de trabajo
previsto en el articulo 161 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, puede ser elevado por orden del
empleador y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de
amenazar u ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban
efectuarse en las maquinas o en la dotacion de la empresa; pero unicamente se permite el trabajo
en la medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion
grave. (Articulo 163 C.S.T).

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 43. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.). El trabajo suplementario debera
ser aprobado de forma previa y escrita por el empleador.

ARTICULO 44. Trabajo ordinario y nocturno. (Articulo 10 Ley 2466 de 2025).

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

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas (7:00
p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).
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ARTICULO 45. RELACION DE HORAS EXTRAS. De acuerdo con el articulo 12 de la Ley 2466 de
2025:

El empleador debera llevar un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se
especifique el nombre, actividad desarrollada y numero de horas laboradas con la precision de si
son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones
propias de su empresa.

El empleador esta obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una relacion de las horas extras
laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse junto con el
soporte que acredite el correspondiente pago.

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

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

ARTICULO 46. Tasas y liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del 35% sobre
el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.

2. Eltrabajo extra diurno se remunera con el recargo legal del 25% sobre el valor del trabajo ordinario
diurno, segun lo establecido en la legislacion laboral vigente.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con el recargo legal del 75% sobre el valor del trabajo
ordinario diurno, segun lo establecido en la legislacion laboral vigente.

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

ARTICULO 47. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores, conforme a las disposiciones establecidas en el
presente reglamento y en la legislacion laboral vigente.

PARAGRAFO. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de
dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.
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CAPITULO VII
~ DESCANSO DOMINICAL REMUNERADO Y
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 48. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de
fiesta de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20
de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefor, Corpus Christi y
Sagrado Corazon de Jesus.

1. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension 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.

2. Las prestaciones y derechos que para el(a) trabajador(a) se originen del trabajo en los dias
festivos, se reconoceran en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso
anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

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

ARTICULO 49. REMUNERACION TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 14 de la Ley 2466
de 2025:

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento
por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del
salario ordinario a que tenga derecho el(a) trabajador(a) por haber laborado la semana completa.

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

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

PARAGRAFO SEGUNDO. Para todos los efectos, cuando se haga referencia a “dominical’, se
entendera que trata de “dia de descanso obligatorio”.

PARAGRAFO TERCERO. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia
de descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato
u otro si, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.
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PARAGRAFO CUARTO. IMPLEMENTACION GRADUAL. El recargo del 100% de que trata este
articulo, podra ser implementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

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

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

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

ARTICULO 50. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales
0 permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con
anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran
también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 51. La empresa solo estara obligada 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 de la empresa. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
doméstica, la fuerza mayor o el caso fortuito comprobado. No tiene derecho a la remuneracion del
descanso dominical el(a) trabajador(a) que deba recibir por ese mismo dia auxilio o indemnizacion
en dinero, por enfermedad o por accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracién del
descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos
el(a) trabajador(a) hubiera prestado sus servicios.

ARTICULO 52. DURACION DESCANSO OBLIGATORIO. El descanso en los dias domingos y los
demas expresados en el presente reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50
de 1990).

ARTICULO 53. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No
esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 54. 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.).
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PARAGRAFO. También seran aplicables a todos los trabajadores, las disposiciones establecidas
en la Politica y normas de Gestion Humana de DISPAPELES S.A.S.

ARTICULO 55. INDICACION FECHA PARA TOMAR LAS VACACIONES. (Articulo 2.2.1.2.2.1.
Decreto 1072 de 2015).

1. 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 peticion del(a) trabajador(a), sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

2. El empleador tiene que dar a conocer al(a) trabajador(a) con quince (15) dias de anticipacién la
fecha en que le concederan las vacaciones (Articulo 187, C.S.T.).

3. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de
cada trabajador(a), fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion
de las mismas.

PARAGRAFO PRIMERO. En el evento en que se presente interrupcion justificada en el disfrute de
las vacaciones, el(a) trabajador(a) no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 56. Acumulacién vacaciones. En todo caso el(a) trabajador(a) gozara anualmente, por
lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

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

ARTICULO 57. Durante el periodo de vacaciones el(a) trabajador(a) recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para
la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio. Cuando el
salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el(a)
trabajador(a) en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan de conformidad con
lo establecido en el numeral 2 del articulo 192 del C.S.T.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo tercero,
paragrafo, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 58. COMPENSACION EN DINERO DE LAS VACACIONES. El empleador y el(a)
trabajador(a) podran acordar por escrito, previa solicitud del(a) trabajador(a) en la misma forma, que
se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones; en todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el(a) trabajador(a).

PARAGRAFO. Cuando el contrato termina sin que el(a) trabajador(a) hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por un aino cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccion de ano, deberan ser cancelados en la liquidacion definitiva de
prestaciones sociales. (articulo 189, C.S.T.; art. 20 Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 59. La empresa podra determinar para la totalidad o parte de sus trabajadores una
época fija para las vacaciones colectivas; si asi lo hiciere se entendera que para quienes no llevaren
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en esta época un afo de servicios las vacaciones son anticipadas y se abonaran a las que se
cumplen al cumplir el aio correspondiente.

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 60. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para atender las
siguientes situaciones:

1. El ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

2. Por licencia de luto en los términos legales. La Empresa concedera el permiso remunerado que
contempla la licencia por luto establecida en la Ley 1280 de 2009 por el término que la legislacion
laboral determine. Este hecho debera demostrarse dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
ocurrencia mediante el documento expedido por la autoridad competente con el propésito de hacer
efectivo el permiso.

3. Para atender la licencia de Maternidad y Paternidad por el tiempo que determinen las
disposiciones de la Ley 1822 de 2017 y la Ley 2114 de 2021 respectivamente, asi como las
condiciones que establece la jurisprudencia al respecto.

4. Para asistir a citas o servicios médicos, el(la) trabajador(a) debera solicitar previamente el permiso
ante su jefe inmediato, informando con minimo tres (3) dias habiles de anticipacién, con el fin de
que la empresa pueda coordinar la continuidad de la operacion y de ser necesario, el respectivo
reemplazo.

5. Para desempeiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de
sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes
y que, en los dos ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento.

6. En caso de sepelio de companieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion
y el permiso se concedera hasta por el 10% de los trabajadores.

7. Sélo se convalidaran los permisos para atender citas o servicios médicos programados por la
EPS, Medicina Prepagada, Medicina Complementaria, Pélizas de Salud y/o ARL del(a) trabajador(a)
suscritos a la EPS. No se aceptaran las incapacidades emitidas por médicos particulares,
exceptuando los casos en que se acepte la transcripcidon de la misma ante su Entidad Promotora de
Salud (E.P.S.).

8. El(a) trabajador(a) debera obtener constancia del médico tratante en la cual se estipule hora de
ingreso y salida del respectivo servicio.

9. El(a) trabajador(a) que le sea expedida una incapacidad por enfermedad general, debera informar
al jefe directo o quien haga sus veces y entregar el documento emitido por la EPS de manera
inmediata, para que esta sea enviada a gestion humana al area de administracion de personal.
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10. En caso del reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y licencias de maternidad
o paternidad a cargo del Sistema General de Seguridad Social en Salud, el tramite debera ser
adelantado de manera directa por el empleador ante las entidades promotoras de salud, EPS.

11. Para efectos laborales, sera obligacion de los trabajadores informar a la empresa sobre la
expedicion de una incapacidad o licencia y presentar la documentacion completa exigida por las
EPS para efectos de realizar el tramite de recobro de la incapacidad. (Decreto 019 de 2012, articulo
121).

12. Las incapacidades médicas que sean expedidas por un médico particular, Medicina Prepagada,
Pdlizas de Salud y que no sean transcritas por la EPS, no tendran validez, y la empresa se reserva
el derecho de realizar las acciones administrativas pertinentes.

13. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, el(la) trabajador(a) debera
informar a la empresa tan pronto como le sea posible. El aviso podra darse antes, durante o después
de ocurrido el hecho, segun las circunstancias. Asi mismo, debera presentar los documentos o
soportes correspondientes dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, salvo que exista una
situacion comprobada que le impida hacerlo.

14. La empresa concedera permiso remunerado al(a) trabajador(a) para atender citaciones,
reuniones o actividades escolares en calidad de acudiente de hijos menores de edad, siempre que
presente la correspondiente citacion o soporte expedido por la institucion educativa y se informe
previamente al empleador.

15. La empresa concedera permiso remunerado al(a) trabajador(a) para asistir a citas médicas de
urgencia o citas programadas con especialistas, siempre que informe previamente cuando las
circunstancias lo permitan y presente la respectiva constancia de asistencia.

16. La empresa concedera permiso remunerado al(a) trabajador(a) para asistir a diligencias
judiciales, administrativas o legales de caracter obligatorio, siempre que presente la respectiva
citaciéon o documento soporte expedido por la autoridad competente.

ARTICULO 61. LICENCIA POR GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA. La concesién de la licencia
por grave calamidad doméstica estara sujeta a las siguientes condiciones:

- En el caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, se otorgara licencia
remunerada por el tiempo que la empresa considere razonable de acuerdo con la gravedad
de los hechos y las circunstancias del caso, para lo cual el jefe inmediato, la Gerencia de
Gestiéon Humana y/o Direccion de Gestion Humana evaluara la procedencia del permiso de
acuerdo con las circunstancias particulares de los hechos acaecidos al trabajador.

- La Gerencia de Gestion Humana o quien haga sus veces en conjunto con el jefe inmediato,
podran extender el término de licencia cuando las circunstancias lo ameriten, de oficio o0 a
solicitud del(a) trabajador(a).

- Se entendera como calamidad doméstica debidamente comprobada, todo suceso personal,
familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso
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fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del(a)
trabajador(a) (literal c del articulo 15 de la Ley 2466 de 2025).

PARAGRAFO PRIMERO: Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo se considera
como grave calamidad doméstica, todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo
de las actividades del(a) trabajador(a), en la cual pueden verse amenazados derechos
fundamentales de importancia significativa en la vida personal o familiar del mismo. (concepto de la
Corte Constitucional en la sentencia C-930 de 2009).

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso de que el(la) trabajador(a) no demuestre la ocurrencia de la
grave calamidad doméstica o no presente los soportes del permiso otorgado dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes al hecho, podra dar lugar al inicio del procedimiento disciplinario establecido
en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 62. LICENCIA REMUNERADA DE MATERNIDAD Y LICENCIA REMUNERADA DE
PATERNIDAD.

En lo referente a la licencia de maternidad y derecho de la madre y el padre la empresa se cefiira
en cuanto a los permisos, reglamentaciones y a la ampliacion de derechos a la madre y al padre a
lo establecido en la Ley 1822 de 2017 y la Ley 2114 de 2021.

Para efectos de la licencia de maternidad se entendera que toda trabajadora en estado de embarazo
tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el
salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

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

La trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, conforme las exigencias
previstas en la Ley 2114 de 2021 y demas normas concordantes.

La empresa reconocera igualmente la licencia parental compartida y la licencia parental flexible de
tiempo parcial en los términos establecidos por la Ley 2114 de 2021.

ARTICULO 63. El empleador esta en la obligacién de conceder a la trabajadora dos (2) descansos,
de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento
alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis meses de edad. Una vez cumplido
este periodo, se concedera un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta
los dos (2) afos de edad del menor, siempre que se mantenga y manifieste una adecuada lactancia
materna continua. Para efectos de su aplicacion, la trabajadora debera informar dicha situacién a la
empresa. Lo anterior, de conformidad con el articulo 6 de la Ley 2306 de 2023.

ARTICULO 64. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.
La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge o de la compaiera
permanente, asi como para el padre adoptante. El unico soporte valido para el otorgamiento de la
licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a
la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor. (art. 236
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paragrafo 2 de la Ley 2114 de 2021, en concordancia con la sentencia C-174 de 2009 y C-663 del
20009.

PARAGRAFO. Para el reconocimiento y pago de la licencia del(a) trabajador(a) debera entregar a
la empresa, dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha del nacimiento del hijo(a),
adicional de los documentos que requiera la EPS para el reconocimiento y pago de la respectiva
licencia.

ARTICULO 65. El(a) trabajador(a) en vigencia de la relacién laboral podra solicitar a la empresa una
licencia o permiso sin remuneracion, en cuyo caso presentara por escrito y con una antelacion
minima de tres (03) dias, con el fin que la empresa realice el estudio de procedencia de la misma.
el(a) trabajador(a) que esté haciendo uso de un permiso o licencia no remunerada, Durante el
término de la licencia o permiso no remunerado podra suspenderse el contrato de trabajo conforme
a lo establecido en la ley.

ARTICULO 66. El(a) trabajador(a) debera reincorporarse a sus labores el dia habil siguiente al
vencimiento de la licencia o permiso concedido.

PARAGRAFO. En todo caso los trabajadores estan obligados a pedir permisos a la Empresa con
la debida anticipacion y no debera ausentarse sin haber recibido la autorizacién correspondiente,
salvo en los casos de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

ARTICULO 67. ANTE QUIENES SE ADELANTAN LA SOLICITUD DE PERMISOS, LICENCIAS Y
SE INFORMA DE INCAPACIDADES.

1. Los permisos de personal, entendidos como la solicitud del(a) trabajador(a) de ausentarse de la
compainiia por unas horas de su horario laboral, seran autorizadas por su jefe inmediato.

2. Las licencias remuneradas o no remuneradas, entendidas como la solicitud para ausentarse
durante toda la jornada laboral, deberan ser revisadas por el jefe inmediato y aprobadas por la
Gerencia de Gestion Humana y/o la Direccion de Gestion Humana, quienes definiran si la licencia
sera remunerada o no.

El(la) trabajador(a) debera realizar la solicitud por escrito con minimo tres (3) dias habiles de
anticipacion, indicando el motivo de la ausencia y los dias solicitados. Una vez aprobada, debera
enviarse copia de la autorizacion al proceso de Nomina.

3. Tratandose de incapacidades médicas, las mismas seran entendidas como el evento que por
motivos de salud es emitido un certificado médico de incapacidad por las EPS a la cual esta
afiliado el(a) trabajador(a), ARL y entidades adscritas a éstas, en el cual, debera constar los dias
que la persona no asistira a laborar. Dichas incapacidades deben ser reportadas por parte del
jefe inmediato al area de Némina y/o Coordinador de Administrativo de la Regional y/o Plantas,
via correo electrénico o en fisico original el mismo dia de su expedicién.

4. En el caso que el(a) trabajador(a) asista al servicio de urgencias, pero su caso no sea considerado
como tal por la EPS, éste debera reintegrarse a sus labores. En el evento de sentirse mal, el(a)
trabajador(a) debera informar su imposibilidad de asistir a la compafia con el fin de solicitar el




(‘ dispapeles

respectivo permiso al jefe Inmediato quien evaluara el impacto de la operacién y reportara a su
superior inmediato.

5. El empleador no sera responsable por las contingencias que pueda llegar a sufrir el(a)
trabajador(a) con ocasion al tiempo del permiso otorgado.

PARAGRAFO. La aprobacién de permisos y licencias estara sujeta a las necesidades del servicio
y a la continuidad de la operacion de la empresa, salvo en los casos previstos por la ley.

, CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE
LO REGULAN.

ARTICULO 68. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION

1. El empleador y el(a) trabajador(a) 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 aplicables a la Empresa.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14,16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
y las normas concordantes con estas, cuando el(a) trabajador(a) devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacidén escrita de un salario
integral, qué, 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.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 132 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el salario
integral no podra ser inferior al equivalente a diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes,
mas un factor prestacional que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha suma.

El factor prestacional constituye una compensacion anticipada de prestaciones sociales, recargos y
beneficios legales o extralegales, razon por la cual no tiene naturaleza salarial para efectos de
liquidacion de prestaciones sociales. No obstante, dicho factor hace parte del ingreso del trabajador
para efectos fiscales, sujeto a las disposiciones tributarias vigentes.

El salario integral no se encuentra exento de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral
ni de los aportes parafiscales al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar. Para estos efectos,
la base de cotizacion correspondera al setenta por ciento (70%) del salario integral, conforme a la
normativa aplicable.

ARTICULO 69. PAGOS QUE NO CONSTITUYEN SALARIO. No constituyen salario las sumas que
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el(a) trabajador(a) del empleador, como primas,
auxilios, bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacion de utilidades, excedente de las
empresas de economia solidaria y lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni para
enriquecer su patrimonio, sino para desempefar a cabalidad sus funciones, como gastos de
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representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes. Tampoco las
prestaciones sociales ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados convencional
o contractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador, cuando las partes hayan
dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la
alimentacion, habitacion o vestuario, las primas extralegales.

Teniendo en cuenta que las sumas y beneficios no salariales son otorgados por mera liberalidad del
empleador, la empresa podra modificarlos, suspenderlos o retirarlos, asi como definir sus
destinatarios, condiciones, periodicidad, monto y forma de pago, de acuerdo con las necesidades y
politicas de la compafiia y conforme a la normatividad vigente. (Articulo 15, El articulo 128 del C.S.T
Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 70. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara conforme a la
modalidad de pago de ndmina establecida en la compafia y por medio de transferencia a la cuenta
bancaria registrada por el(a) trabajador(a) desde el momento de su contrataciéon, modalidad que se
entiende aceptada por el(a) trabajador(a), salvo solicitud escrita en contrario. (Articulo 138, numeral
primero, C.S.T.).

ARTICULO 71. El pago del salario devengado por el(la) trabajador(a) se efectuara de, segun el
periodo de pago definido por la empresa e informado al trabajador(a). El pago del trabajo
suplementario, horas extras y recargos por trabajo nocturno se realizara junto con el salario ordinario
del periodo en que se causen o, a mas tardar, con el salario del periodo siguiente, de conformidad
con el articulo 134 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO. El pago de los salarios se hara por periodos iguales y vencidos y podra hacerse por
los medios legalmente aceptados, incluyendo entre estos la consignacién en la cuenta bancaria que
determine el(a) trabajador(a), siendo valido como prueba de pago, la transferencia electrénica
emitida por la entidad bancaria.

ARTICULO 72. En la empresa DISPAPELES S.A.S. se respetan las prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPIiTULO XII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 73. ACCIDENTES DE TRABAJO Y/O ENFERMEDAD LABORAL. OBLIGACIONES
DEL EMPLEADOR.

1) Es obligacion de Dispapeles S.A.S velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y las disposiciones contenidas en la legislacion
colombiana vigente (Libro 2 Parte 2 Titulo 4 Capitulo 6 del Decreto 1072 de 2015) y a la normativa
frente a la materia.

2) Laempresa tiene la obligacidn de garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
las diferentes actividades establecidas en el Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST con el objeto de velar por la proteccién integral de sus trabajadores. (Decreto
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3)

1072 de 2015 Capitulo 6).

Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S, a través de la
I.P.S, a la cual se encuentren afiliados.

En caso de accidente de trabajo, se debera informar de forma inmediata al jefe inmediato, o su
representante, quien evaluara la condicion del accidentado para determinar el apoyo de la
prestacion de primeros auxilios a través de la brigada de emergencia de no requerirse se da
continuidad al proceso del reporte del evento a la ARL y posterior remision a la IPS indicada.
Informando el mismo en los términos establecidos en el Decreto Ley 1295 de 1994 ante la E.P.S.
yla A.R.L., enlaLey 776 de 2002, en el Sistema General de Riesgos Laborales, en la Ley 1562
de 2012, el Decreto 1072 de 2015, y en las demas normas concordantes y reglamentarias.

Dispapeles S.A.S notificara los accidentes graves y mortales, asi como las enfermedades
diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccidon Territorial u Oficinas Especiales
correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o recibo del diagnostico
de la enfermedad, independientemente del reporte que debemos realizar a las Administradoras
de Riesgos Laborales y Empresas Promotoras de Salud. (Articulo 2.2.4.1.7. Decreto 1072 de
2015).

Dispapeles S.A.S adelantara, junto con el comité paritario de seguridad y salud en el trabajo,
dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la ocurrencia del Accidente de Trabajo o
enfermedad laboral, una investigacion encaminada a determinar las causas del evento. Para
investigaciones de accidentes graves o mortales se debera remitir a la Administradora de
Riesgos Laborales y Ministerio del Trabajo dentro de los términos establecidos en la normatividad
vigente (Articulo2.2.4.1.6. Decreto 1072 de 2015).

Dispapeles S.A.S notificara dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la ocurrencia del
accidente de trabajo y enfermedad laboral a la entidad promotora de salud a la que se encuentre
afiliado el(a) trabajador(a) el respectivo FURAT (formato unico de reporte accidente de trabajo)
o FUREL (formato unico reporte de enfermedad laboral).

Dispapeles S.A.S. y la entidad administradora 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.

Dispapeles S.A.S. prevendra los riesgos laborales de conformidad con las obligaciones legales
y la Politica del Sistema de Gestidén Integral (Calidad, Ambiental y Seguridad y Salud en el
Trabajo). De ahi que la Empresa instruya permanentemente a su personal sobre la manera
como deben ser operados los instrumentos, herramientas, montacargas y las maquinas que se
hayan asignado, velando por el correcto mantenimiento de los mismos.

Dispapeles S.A.S. dispondra de programas de mantenimiento preventivo y correctivo de todas
sus maquinas y equipos, sin embargo, los trabajadores deben prestar especial atencién al
funcionamiento de las maquinas, herramientas y equipos a su cargo, con el objeto de eliminar
cualquier peligro de accidente o riesgo de enfermedad.
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10) Con el fin de atender a los trabajadores que sufran incidentes o accidentes, la empresa
mantendra en las dependencias, en donde se justifique, un equipo completo de primeros auxilios,
dotado de los elementos necesarios para auxiliar a su personal en los casos emergencias y sera
administrado conforme a los procedimientos establecidos por la empresa para la atencion de
emergencias.

11) La empresa afiliara a sus trabajadores a las Entidades Prestadoras de Salud - E.P.S. a
escogencia de cada trabajador.

12) La empresa tiene asegurado a sus trabajadores a una Administradora de Riesgos Laborales
para prevenir de accidentes de trabajo y enfermedades Laborales y por tanto las prestaciones
economicas o asistenciales que se deriven de eventos laborales.

13) La empresa debera constituir el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo COPASST
o el Vigia en SST, segun el caso, rigiéndose por las disposiciones del Decreto Ley 1295 de 1994
y la Resolucién 2013 de 1986 y Decreto 1072 de 2015, y demas normas que la modifiquen o
adicionen.

ARTICULO 74. ACCIDENTES DE TRABAJO Y/O ENFERMEDAD LABORAL. OBLIGACIONES
DE LOS TRABAJADORES.

1. Todos los trabajadores al servicio de DISPAPELES S.A.S, tienen la obligacién de cumplir con
las normas, disposiciones, 6rdenes e instrucciones generales y particulares, relacionadas con
el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, la normatividad legal aplicable
y cualquier otra norma o disposicion que en tal sentido sea emitida con el fin de velar por la
proteccion y cuidado de la salud e integridad fisica propia y la de sus comparieros de trabajo.

2. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarle al jefe
inmediato 0 a quien haga sus veces su condicion de salud y dirigirse a su institucion
prestadora de servicios médicos para que sea valorado y determine su capacidad de ejercer
alguna actividad laboral.

3. El(a) trabajador(a) que no diere aviso de su condicién de salud y no justifique su asistencia a
su institucion prestadora de salud, incurrira en una falta grave y podra sancionarse conforme
a la ley laboral, a este reglamento y previo proceso disciplinario.

4. 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 ordenan la empresa en determinados casos. El(a) trabajador(a) que sin
justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, incurrird en una falta grave y podra sancionarse conforme a la ley laboral, a este
reglamento y previo proceso disciplinario. (Literal B, Art. 55 Decreto Ley 1295 de 1994).

5. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial
que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la
Empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos propios de las condiciones
de trabajo, el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo, especialmente para
evitar los accidentes de trabajo.
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6. Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo estd en la obligacion de dar
inmediatamente aviso a su superior inmediato a quien haga sus veces. La empresa no es
responsable de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones por razén de
no haber dado el(a) trabajador(a) este aviso o haberlo demorado sin justa causa (Art. 221
C.S.T).

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

8. Los trabajadores estaran afiliados a la Entidad Prestadora de Salud - E.P.S. - que cada uno
escoja libremente y, en consecuencia, las prestaciones econdmicas (pago licencias e
incapacidades) y asistenciales (médicas, quirurgicas, hospitalarias y medicamentos) estara
acargode la E.P.S.

9. El(a) trabajador(a) debera informar a su superior inmediato, sobre las instrucciones y
tratamientos que le hubiese ordenado el médico, para que en conjunto con el area de
seguridad y salud en el trabajo se adopten las medidas que sean necesarias para su
recuperacion.

10.Todos los trabajadores tienen la responsabilidad de efectuar sus labores observando las
mejores condiciones de seguridad, cumpliendo a cabalidad las normas que se han impartido
al respecto y usando en forma correcta y adecuada los elementos y equipos de proteccion y
seguridad asignados a cada actividad.

11.Todo trabajador esta obligado a comunicar oportunamente a sus jefes cualquier acto inseguro
o temerario que observe en la ejecucién de labores por parte de sus compafieros de trabajo.

12.Los trabajadores deben prestar especial atencion al funcionamiento de las maquinas,
herramientas y equipos a su cargo, con el objeto de eliminar cualquier peligro de accidente o
riesgo de enfermedad. Por consiguiente, deberan comunicar a su jefe inmediato cualquier
falla que se presente en el desarrollo de las labores asignadas, para que se tomen las
medidas necesarias.

13.Todos los trabajadores estan en la obligacion de reclamar y usar, adecuada vy
permanentemente, los elementos de proteccion personal (EPP) requeridos por su cargo o
actividad realizada, y de solicitar a su jefe inmediato la reposicién del elemento en caso de
deterioro y/o pérdida.

14.El(a) trabajador(a) debe velar por la integridad y custodia de los elementos de proteccion
personal que le sean suministrados, en caso tal que se presente dafio o pérdida de los
elementos de proteccion personal por culpa o negligencia del(a) trabajador(a), se dara inicio
a proceso disciplinario, no obstante, la empresa procedera a realizar su reposicion.

15.Todo trabajador tiene la obligacion especial de procurar el cuidado integral de su salud.
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16.Todo trabajador tiene la obligacion especial de suministrar informacion clara, veraz y
completa sobre su estado de salud, sobre todo incidente, accidente o casi accidente de
trabajo ocurrido, dichos eventos deben ser comunicados inmediatamente después de su
ocurrencia y en orden al jefe inmediato.

17.Todo trabajador tiene la obligacion especial de colaborar y velar por el cumplimiento de las
obligaciones contraidas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

18.Todo trabajador tiene la obligacion especial de cumplir con las normas, reglamentos e
instrucciones de Seguridad y Salud en el Trabajo, ambientales y de riesgos laborales de la
empresa.

19.Todo trabajador tiene la obligacion especial de participar en la prevencién de los riesgos
laborales a través de los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST.

20.Todo trabajador tiene la obligacidon especial de asistir y participar en las actividades
programadas para el desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

21.El grave incumplimiento por parte del(a) trabajador(a) de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que
se encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
de Dispapeles S.A.S, que le hayan comunicado por escrito, facultan al Empleador para la
terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa.

ARTICULO 75. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las disposiciones del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, las Resoluciones expedidas por el Ministerio de Trabajo, Ministerio de Salud y de la
Proteccion Social, Leyes de Seguridad Social Integral y sus Decretos reglamentarios y las demas
que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto Ley 1295 de 1994, a la Ley 776 de 2002, a la Ley 1562 de 2012 del Sistema General de
Riesgos Laborales, al Decreto 1072 de 2015, asi como aquellas normas concordantes y
reglamentarias en materia de seguridad y salud en el trabajo.

CAPITULO Xi1lI
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 76. ACTIVIDADES RIESGOSAS QUE POR SUS CONDICIONES NO PODRAN
REALIZAR MENORES DE 18 ANOS. Queda prohibido para los menores entre 15y 17 afios de
edad trabajos de pintura industrial, que entranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos, asi mismo, no podran desempenar labores
subterraneas en minas ni, en general, realizar trabajos peligrosos, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos fisicos, ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos. (articulo 171, ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

PARAGRAFO. Se encuentra prohibido para los menores de 18 afios la ejecucién de trabajos
peligros, inseguros y que puedan poner en riesgo la salud, seguridad y desarrollo integral del menor;
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en virtud de lo anterior la empresa dara cumplimiento a la Resolucion 1796 de 2018 del Ministerio
de Trabajo.

ARTICULO 77. JORNADA DE TRABAJO. La duracién méaxima de la jornada laboral de los menores
de edad, autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas: de acuerdo al literal C del
articulo 11 de la Ley 2466 de 2025:

1. Los menores de edad entre los 15 y los 17 afos, solo podran trabajar en jornada diurna maxima
de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

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

CAPITULO XIV
DISPOSICIONES DE ORDEN

ARTICULO 78. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Prestacion del servicio personal contratado en las condiciones y términos para la ejecucion de
las labores.

b) Respeto y subordinacién a los superiores.

c) Mantener relaciones de respeto con sus companieros de trabajo en el desarrollo de sus funciones
y actividades relacionadas con la empresa.

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

e) Actuar con buena conducta en todo sentido y obrar con lealtad y colaboracion en el orden moral
y de disciplina general en la empresa.

f) Tratar con respeto a los proveedores y clientes con actitud de servicio dentro y fuera de las
instalaciones de la compafnia.

g) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez y buena voluntad de servicio.

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

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

j) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el
manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.
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k) Permanecer durante la jornada de trabajo, en el sitio o lugar en donde debe desempefar sus
labores o ha sido asignado.

I) Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la Empresa.

m) Acatar los lineamientos dados por la empresa para la realizacion de las pruebas de seguridad
aleatorias o de rutina (poligrafo, visitas domiciliarias, etc.) cuando esta asi lo requiera.

n) Avisar y/o notificar dentro de los términos establecidos en el capitulo de permisos, cuando tenga
un motivo de ausencia y el mismo tenga justificacion valida.

0) Realizar la entrega completa de los documentos que por cualquier motivo en la contratacion
hayan quedado pendientes por parte del(a) trabajador(a), en el lapso acordado por escrito con la
compadia.

p) Dar cumplimiento estrictamente a todas las obligaciones que se deriven del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

q) Custodiar, cuidar, proteger y darles el uso adecuado, a todos y cada uno de los elementos de
proteccion personal, asi como los implementos de trabajo, equipos, herramientas, vehiculos,
materias primas, material de empaque y demas bienes e instalaciones de la Empresa.

r) El(a) trabajador(a) debe evitar durante la jornada de trabajo, realizar actividades diferentes a las
estipuladas en el manual de funciones.

s) No divulgar informacién confidencial a companeros de trabajo ni a personas ajenas a la Empresa,
la informacién técnica, administrativa, econémica y comercial, de caracter reservado y/o
confidencial obtenida o suministrada para el cabal desempefio de sus funciones o en virtud de su
calidad de trabajador de la Empresa.

Para todos los efectos se entiende que constituye informacion de caracter confidencial, toda
aquella informacion relacionada con el personal de la Empresa tales como sus datos personales
y remuneracion, niveles, grados salariales, beneficios laborales, temas médicos y aquella relaciéon
con el negocio de la Empresa, contratos relacionados con la actividad o el negocio de la empresa,
las marcas de los productos de la Empresa, los planes o proyectos de la Empresa, incluyendo el
plan estratégico, los estados financieros o la informacién contable relacionada con el negocio,
litigios en la que se encuentra involucrada la Empresa y toda aquella otra informacién que se
califique como confidencial, entendiéndose como confidencial toda aquella informacion sensible
y de propiedad de Dispapeles S.A.S. cuyo uso no sea autorizado por la compainiia.

t) Comunicar los eventos y/o las incidencias de seguridad de la informacion de las que tengan
conocimiento y que puedan afectar a bases de datos, soportes o documentos que contengan
informacion de la Empresa y de trabajadores, como de clientes, proveedores, otros usuarios de
los servicios y productos y en general de cualquier grupo de interés con los cuales la Empresa
tenga alguna relacién o vinculo.

u) Poner todo el empefio y dedicacién para el logro de las metas y objetivos econdémicos y
administrativos definidos para cada cargo y area de la empresa.
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v) Salvaguardar sus contrasefias de acceso al sistema de computo. Las contrasefas individuales
no deben ser impresas, almacenadas en los sistemas, herramientas creadas para esta actividad
(aplicaciones web o aplicaciones locales) o suministradas a cualquier otra persona. Los
trabajadores son responsables de todas las transacciones efectuadas con sus usuarios y
contrasenas.

w) Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean
utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

X) Ejecutar por si mismo las funciones asignadas y cumplir estrictamente las instrucciones,
manuales, procesos y procedimientos que le sean dadas por la Empresa, o por quienes la
representen.

y) Conservar el buen ambiente laboral y clima organizacional, evitando comentarios destructivos
sobre los compafieros, los superiores y de la Empresa en general.

z) Cumplir con las obligaciones consagradas en su contrato de trabajo, asi como en las politicas,
manuales y reglamentos expedidos y/o adoptados por la Empresa. En general, acatar las
prescripciones, recomendaciones e instrucciones contenidas en los referidos documentos,
especialmente los que tratan temas concernientes a la proteccion de datos personales, asi como
a la prevencion del lavado de activos y de la financiacién del terrorismo.

aa) Leer las politicas, manuales, reglamentos o codigos expedidos y/o adoptados por la Empresa vy,
en caso de dudas, solicitar una aclaracién hasta entender en su integridad el texto. Cada
trabajador sera responsable de hacer las preguntas que requiera, especialmente si tiene dudas
o inquietudes sobre la aplicacion de alguna politica, manual, reglamento o cédigo.

bb) Realizar las funciones propias de su cargo y aquellas afines o complementarias que le sean
asignadas por sus superiores, de acuerdo con las necesidades de la empresa y la naturaleza de
sus funciones.

cc) Cumplir las comisiones de servicio que se indiquen, cuando se le requiera en lugares diferentes
a aquel donde habitualmente se debe desempenar la labor contratada.

dd) Programar diariamente su trabajo y asistir puntualmente a las actividades que hubiere sido
programado.

ee) Informar a la empresa en forma inmediata sobre cualquier cambio en la direccion de su
residencia. En el evento de cualquier modificacion que deba hacer la empresa al trabajador, se
tendra como direccién de la residencia, la ultima que el(a) trabajador(a) hubiere notificado.

ff) Cumplir con todas las medidas de seguridad médico laborales generadas mediante acta por el
area de Seguridad y Salud en él Trabajo, con base en los documentos emitidos por médico
tratante.

gg) Participar activamente en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo.
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hh) Reportar cualquier tipo de violacion al Programa de Transparencia y Etica Empresarial, asi como

)

al Cédigo de Etica y Conducta, Principios Basicos y otras normas de la Empresa o cualquier acto
ilegal o no ético del cual sea testigo, a través de los mecanismos existentes.

Se compromete a no extraer de las instalaciones del EMPLEADOR ningun documento en medio
fisico o electronico, equipo ni otros materiales sin el permiso por escrito del EMPLEADOR y
autoriza la revision de sus pertenencias por el personal de seguridad en cualquier momento que
asi se considere pertinente o necesario.

Cumplir las politicas y lineamientos de la empresa en materia de prevencion del acoso laboral,
acoso sexual, convivencia y respeto en el ambiente de trabajo.

kk) Guardar reserva y dar uso adecuado a la informacién personal y bases de datos de la empresa,

Il)

clientes, proveedores y trabajadores, de acuerdo con las politicas internas y la ley.

Informar oportunamente cualquier situacidon que pueda generar conflicto de interés en el
desarrollo de sus funciones.

mm) Asistir cumplidamente al trabajo y abstenerse de ausentarse de sus labores sin autorizacion o sin

justa causa.

nn) Recibir, revisar y suscribir, por medios fisicos, electrénicos o digitales, los documentos,

comunicaciones, politicas, formatos, actas, autorizaciones y demas documentos relacionados
con la relacién laboral, incluidos aquellos gestionados a través de plataformas o herramientas
definidas por la empresa.

La negativa del trabajador a firmar o recibir dichos documentos no afectara su validez ni las
actuaciones adelantadas por la empresa, dejandose la respectiva constancia en el documento o
en la plataforma dispuesta para tal fin.”

PARAGRAFO. La violacion o incumplimiento de cualquiera de estos deberes se califica como falta
grave aun por la primera vez para todos los efectos legales.

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 79. Estructura de cargos jerarquicos con los cargos existentes en la empresa es el
siguiente:

VER ANEXO 1

PARAGRAFO PRIMERO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa:

- Gerente Financiero Y Administrativo
- Director de Gestiéon Humana.
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PARAGRAFO SEGUNDO. La Gerencia de Gestion Humana y la Gerencia Comercial en Bogota y
todas sus sedes a nivel nacional, son instancias superiores para resolver cualquier controversia al
respecto de reclamacion y la imposicién de sanciones.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 80. Son obligaciones especiales del Empleador:

1.

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

Entregar a los trabajadores elementos adecuados de proteccion contra accidentes y
enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

Contar con un equipo de brigadistas para que brinden los primeros auxilios en caso de
accidentes o enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun
reglamentacién de las autoridades sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del(a) trabajador(a), a sus creencias, cultura
y libre expresion.

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

Dar al trabajador a la terminacion de contrato de trabajo, una certificaciéon en que conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente, hacerle entrega de
la orden de examenes de egreso, la realizacién de la valoracion médico ocupacional queda
expresamente bajo absoluta responsabilidad del extrabajador(a), para lo cual dispone de
cinco (5) dias habiles a partir de la fecha de desvinculacion para tomarselos.

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras de acuerdo con los criterios establecidos en
la normativa vigente.

10.Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por
el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2306 de 2023.
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11.El empleador esta obligado a la proteccidon de la seguridad y la salud de los trabajadores,
acorde con lo establecido en la normatividad vigente, dentro del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) implementado por la Empresa.

12.El empleador debe suscribir la politica de seguridad y salud en el trabajo de la Empresa la
cual se encuentra integrada con los sistemas de gestion (ambiental y calidad), la cual debera
estar firmada por el representante legal o quien haga sus veces y divulgada a todo el personal
de la compaiiia y partes interesadas.

13.Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien
detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una
enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un
cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros sintomas.
(Numeral 12 del articulo 57 del C.S.T.)

14.La empresa identificara la normatividad nacional aplicable al Sistema General de Riesgos
Laborales y en materia de seguridad social para consignarla en la matriz legal de la
organizacion.

15.Conceder al trabajador la licencia remunerada necesaria para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

16.Conceder al trabajador la licencia remunerada necesaria en caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso personal, familiar,
hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o
fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del(a)
trabajador(a);

17.Conceder al trabajador la licencia remunerada necesaria para desempefiar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al entierro de sus compaferos, siempre
que avise con la debida oportunidad al empleador o a su representante y que, el numero de
los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa;

18.Conceder al trabajador la licencia remunerada necesaria para asistir a citas médicas de
urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se informe al empleador
junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde
el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagndstico y el tratamiento de la
Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

19.Conceder al trabajador la licencia remunerada necesaria para asistir a las obligaciones
escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del(a) trabajador(a) por
requerimiento del centro educativo.

20.Conceder al trabajador la licencia remunerada necesaria para atender citaciones judiciales,
administrativas y legales.

21.Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las
personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocién de
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barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral
5 del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que la modifiquen o
complementen.

22.Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en un término
de doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y
propiciar la colocacion sin ningun tipo de discriminacion, especialmente de mujeres, jévenes,
migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de Desarrollo
con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o
los que los modifiquen o complementen, personas en condicién de vulnerabilidad.

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

24.0torgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicaciéon en la empresa
a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar
y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la
proteccion de su vida e integridad, asi como a las demas personas que sean victimas de
violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

25.Contratar o mantener contratados, segun corresponda, trabajadores con discapacidad por
cada 100 trabajadores.

26.El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su celebracién a través del sitio
electrénico del Ministerio del Trabajo, quien llevara un registro actualizado de lo anterior,
debiendo mantener reserva de dicha informacion. La fiscalizacion del cumplimiento de lo
dispuesto en este articulo correspondera al Ministerio del Trabajo.

27.Asumir el costo de las evaluaciones médicas laborales, asi como de las pruebas
complementarias relacionadas con dicho examen, requeridas por el médico evaluador, salvo
lo establecido en el articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015 en virtud de los contratos
de prestacion de servicios.

28.Asumir el costo de los desplazamientos y manutencion (alojamiento y alimentacién) para la
realizaciéon de las evaluaciones médicas ocupacionales peridédicas en caso de requerirse
traslados intermunicipales.

29.Realizar y programar las evaluaciones médicas ocupacionales periodicas, durante los
horarios de trabajo establecidos en la jornada laboral.

30. Informar a los prestadores de Servicios de Medicina de Seguridad y Salud en el Trabajo o al
médico que realiza las evaluaciones ocupacionales, los perfiles de cargos con una
descripcion de las tareas y el medio en el cual se desarrollara la labor respectiva, el
empleador conservara evidencia documental de dicha remision como parte de los registros
del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con lo
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establecido en la Resolucion 0312 de 2019 y el Decreto 1072 de 2015 o la norma que lo
modifique, sustituya o adicione.

31.Implementar los Sistemas de Vigilancia Epidemioldgica en el marco del Sistema de Gestidon
de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con los riesgos de la empresa y el diagndstico
de condiciones de salud.

32.Adaptar las condiciones de trabajo y el medio ambiente laboral conforme a las
recomendaciones y/o restricciones emitidas en el concepto ocupacional y de acuerdo con las
posibilidades y necesidades de la empresa.

33.Incluir dentro de las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
campanas especificas, tendientes a fomentar la prevencion y el control de
farmacodependencia, el alcoholismo y el tabaquismo, dirigidas a sus trabajadores.

34.Implementar y ejecutar un programa de pausas activas durante la jornada laboral, destinadas
a realizar actividades preventivas que mejoren la salud fisica y mental de los trabajadores
dependientes e independientes, respetando la libertad de conciencias, credos, estados de
salud, posturas culturales, politicas y formas de vida, evitando toda forma de discriminacion
o exclusién.

35.Realizar una comunicacion por escrito a cada trabajador del concepto emitido por el médico
evaluador, el empleador conservara evidencia de dicha entrega como parte de los registros
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

36.Adoptar medidas orientadas a la prevencion del acoso laboral, acoso sexual y demas
situaciones de violencia en el entorno laboral, de conformidad con la normatividad vigente.

37.Contar con mecanismos internos para la recepcion y tramite de quejas, denuncias o reportes
relacionados con conductas contrarias a la ley, la ética o las politicas de la empresa.

38.Promover un ambiente laboral basado en el respeto, la inclusién, la equidad y la no
discriminacion, conforme a la normatividad vigente y las politicas internas de la empresa.

39.Respetar el derecho de los trabajadores a la libre asociacion, afiliacion y participacion
sindical, de conformidad con la normatividad vigente.

ARTICULO 81. Son obligaciones especiales del(a) trabajador(a):
1. Realizar la labor en los términos estipulados; Observar los preceptos de este reglamento,

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

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacidon expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
trabajo ante las autoridades competentes.
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3. Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente en el lugar y condiciones
acordadas.

4. Presentarse a realizar las pruebas de seguridad (poligrafo, visitas domiciliarias, etc.)
aleatorias o de rutina cuando la empresa asi lo requiera.

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

6. Mantener relaciones de respeto y buen trato con sus superiores, compafieros, clientes y
terceros relacionados con la empresa.

7. Evitar cualquier tipo de agresion verbal, gestual, fisica, psicologica y sexual con sus superiores
y/o compafieros de trabajo.

8. No tener comportamientos de tono sexual tal como contactos fisicos e insinuaciones,
observaciones de tipo sexual, exhibicion de pornografia y exigencias sexuales, verbales entre
otros en el lugar de trabajo.

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

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

11.Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las
autoridades del ramo y seguir con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

12.Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio, direccion, teléfono de residencia y/o
celular, debiendo dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).

13.Portar en lugar visible los documentos de identificacién empresarial, asi mismo llevar consigo
los documentos de identificacion personal.

14.Dar pleno rendimiento en el desempeno del trabajo y laborar de manera efectiva la jornada
reglamentaria.

15.Acogerse a todo tipo de investigacion disciplinaria, e implementacion de controles en los
procesos y procedimientos que establezca la Empresa con el fin de optimizar el rendimiento
laboral y para evitar o descubrir maniobras indebidas que pueda realizar algun trabajador;
procedimientos disciplinarios laborales que surjan al interior de la Empresa con respeto de los
derechos al debido proceso, defensa y contradiccion que les asisten a todos los trabajadores.

16.Acatar estrictamente lo establecido por la Empresa para solicitud de los permisos, licencias
remuneradas o0 no remuneradas, para avisos y comprobacién de enfermedad, de ausencias
y de novedades semejantes.
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17.Evitar que personas extrafias utilicen los servicios y beneficios destinados por la Empresa a
sus trabajadores.

18.Utilizar adecuadamente el teléfono, el servicio de Internet, el correo electronico y demas
herramientas de comunicacion, exclusivamente para el cumplimiento de sus funciones.

19.Relacionar, soportar y presentar oportunamente a la Empresa, los gastos generados por el
desempefio de sus funciones de acuerdo con las Politica de gastos establecida en la
compainia.

20.Acatar las politicas, normas y procedimientos para el manejo y custodia de dineros a fin de
evitar pérdidas econdémicas a la compaifiia.

21.Dar cumplimiento al programa de transparencia y ética empresarial establecido en la
compainia.

22.Declarar la existencia de un conflicto de interés a través de los mecanismos previstos por la
Empresa establecidos en el programa de transparencia y ética empresarial establecido en la
compainia.

23.Si dentro de sus funciones tiene la responsabilidad de contratar o disponer a nombre de la
Empresa, no hacerlo con personas con quienes tenga un conflicto de interés, incluyendo
personas con quienes esté afiliado por grado de consanguinidad, afinidad o civil, de
conformidad con lo establecido en el programa de transparencia y ética empresarial
establecido en la compaiiia.

24.Apoyar en la identificacion de los riesgos laborales presentes en el entorno laboral reportando
oportunamente al jefe inmediato, area de HSEQ o a través del Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

25. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los elementos de trabajo,
los dispositivos para control de riesgos y los equipos de proteccion personal que la empresa
suministre, y conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo.

26.Usar la Dotacién y/o Elementos de Proteccion Personal adecuadamente y darle el destino
correspondiente; si el(a) trabajador(a) no hace uso de los expresados elementos de labor, por
cualquier causa, la empresa queda eximida de proporcionarle los correspondientes al periodo
siguiente, contado a partir de la fecha en que se le haya hecho al trabajador el ultimo
suministro de esos elementos. (Articulo 2.2.1.4.3. Decreto 1072 de 2015).

27.Abstenerse de operar sin la debida autorizacién vehiculos, maquinarias o equipos distintos a
los que les han sido asignados.

28.Dar aviso inmediato a sus superiores sobre la existencia de condiciones defectuosas, o fallas
en las instalaciones, maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control
de riesgos.

29.Antes de iniciar cualquier trabajo, el(a) trabajador(a) debe cerciorarse de que su labor y/o
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puesto de trabajo no origine riesgos para él mismo, para otras personas, para los bienes de
la Empresa o para el medio ambiente. Si el trabajo a realizar se va a efectuar en un area ajena
a la suya, debera comunicarlo al jefe Inmediato respectivo.

30.Informar y reportar por cualquier medio las incapacidades médicas dentro de las veinticuatro
(24) horas siguientes a su expedicidn y enviar la documentacion y soportes originales en un
término no mayor a tres (3) dias calendario contados a partir de la fecha de su emision, al
area de gestion humana para su tramite.

31.No introducir, ni ingerir bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas en los lugares de trabajo
o donde se encuentre laborando en misidn para la empresa ni presentarse en los mismos bajo
los efectos de sustancias embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

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

33. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion, asi como a los eventos de bienestar
organizados por la empresa en horario laboral y en los cuales se haya seleccionado como
participante; la asistencia de los trabajadores a las actividades programadas por el empleador
es de caracter obligatorio. (Articulo 2.2.1.2.3.3. Decreto 1072 de 2015).

34. Asistir y aprobar los cursos de capacitacion o perfeccionamiento exigidos por la empresa.

35.Ejercitar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias y complementarias a la principal
del cargo que desempefa, tales como el chequeo preoperativo y rutinario de la maquinaria y
herramienta a su cargo, limpieza y correcta presentacion de su equipo y del sitio de su trabajo.

36.No dormirse durante su turno o jornada de trabajo.

37.Estar debidamente en su lugar de trabajo a la hora exacta en que empieza su horario laboral
y permanecer en él hasta la terminacion de su jornada. Cumplir con sus funciones de manera
puntual, cuidadosa y diligente.

38.Laborar en horas extras o en tiempo suplementario cuando asi lo indique la empresa por
razones de trabajo y segun la Ley.

39. Especialmente respecto de los trabajadores del area comercial, éstos deberan someterse al
régimen de disciplina y orden establecido por la empresa y cumplir a cabalidad con las normas
de seguridad establecidas por terceros, clientes, proveedores, etc.

40.Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

41.Dar cumplimiento al contrato de trabajo de manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y
demas condiciones acordadas, y asistir con toda puntualidad al trabajo segun el horario
sefalado por la empresa.
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42.Asistir a las reuniones generales o de grupos organizadas y convocadas por la empresa.

43.Informar oportunamente las posibles conductas de acoso laboral, acoso sexual o cualquier
forma de violencia en el entorno laboral, a través de los canales y procedimientos establecidos
por la empresa y la normatividad vigente.

44 Entregar a la empresa la documentacion requerida para el tramite de licencia de paternidad o
maternidad.

45.Practicarse los examenes médicos ingreso y periddicos requeridos por la empresa.

46.Acatar los requerimientos establecidos en los programas de vigilancia epidemiologica a los
cuales haya sido vinculado.

47.Los trabajadores, deberan brindar un servicio eficiente y con prontitud, teniendo siempre como
prioridad no hacer esperar a los clientes internos o externos y en general terceros visitantes
que requieran informacion o servicios.

48. Acatar el proceso de requisas por parte del personal de seguridad al momento de ingresar y
retirarse de las areas restringidas y demas instalaciones de la empresa, o en el momento que
sea requerido por esta.

49.Los trabajadores deberan utilizar los lockers, vestieres y demas espacios que dispuso la
empresa, unicamente para almacenar elementos que la compafia permite ingresar a su
interior.

50.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir periddicamente a los programas de
promocion y prevencion adelantados por las Administradoras de Riesgos Laborales. (Ley
1562 de 2012, articulo 27, modifica el literal d) y se adiciona el paragrafo 2 al articulo 21 del
Decreto Ley 1295 de 1994).

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

52.Procurar por el cuidado integral de su salud y suministrar informacién clara, veraz y completa
sobre su estado de salud o su tratamiento meédico.

53.Entregar al Coordinador y/o Administrador de distrito y de HSEQ toda la documentacion
relacionada con el tratamiento médico adelantado por la EPS o la ARL, para el seguimiento
médico que adelante la Compainiia.

54.Una vez terminada la incapacidad médica expedida por el médico tratante ya sea de la EPS
o la ARL, presentarse personalmente al sitio de trabajo para continuar con la prestacion del
servicio para el cual fue contratado.

55.Colaborar con la investigacion de un evento (Accidente de trabajo, enfermedad laboral, o no
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conformidad), suministrando la informacion y pruebas que estén en su poder, siendo en todo
momento veraz y participativo, aportando su experiencia y conocimiento en la misma.

56.0bservar y cumplir con las instrucciones dispuestas por el médico tratante para el
cumplimiento de la incapacidad que se le haya reconocido.

57.Reportar a su jefe inmediato y al area de Seguridad y Salud en el Trabajo cualquier alteracion
en su condicion de salud.

58.Notificar al jefe inmediato y al area de HSEQ por cualquier medio, el documento emitido por
el médico tratante al cual se encuentra afiliado el(a) trabajador(a) las recomendaciones y/o
restricciones meédicas.

59. Aportar informacion veraz y oportuna sobre sus antecedentes médicos y ocupacionales,
estado de salud, evolucion, actividades extralaborales y modificacibon en sus
recomendaciones médico-laborales.

60.Cumplir las obligaciones establecidas en el Programa de Rehabilitacion Integral establecido
por la empresa, EPS y/o ARL. En caso de negarse, se aplicaran las sanciones establecidas
en la legislacion colombiana, el Reglamento Interno de Trabajo y el contrato laboral suscrito
con la Compaiia.

61.Asistir a todas las citas médicas, tratamientos, examenes meédicos, valoraciones programadas
y autorizadas por la EPS y/o ARL, ademas de las valoraciones complementarias determinadas
por el Médico SST en la IPS asignada por la compafiia. Posteriormente, el(a) trabajador(a)
debera presentar de manera inmediata el soporte pertinente a su empleador.

62. Acatar y cumplir con las recomendaciones emitidas por su médico tratante, teniendo en cuenta
las directrices y el seguimiento establecido por el area de HSEQ y su autocuidado.

63. Acatar y cumplir las recomendaciones que desde el area de HSEQ emitira a través del acta
de seguimiento médico o la que se defina para socializar el alcance de este literal, basados
en lo emitido por el médico tratante, restricciones médicas que se generen desde el area de
HSEQ se realizaran mediante un acta la cual se socializara con el(a) trabajador(a) y este
debera firmar como constancia del cumplimiento de sus nuevas designaciones laborales.

64. Abstenerse de hacer rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda por medio del uso
de los equipos, programas, softwares, correos corporativos, o cualquier plataforma suministrada
por EL EMPLEADOR.

65.No realizar colectas de dinero y/o ventas dentro de las instalaciones de la compania, tales
como: cadenas, piramides, y/o cualquier producto o servicio, dentro de la empresa durante la
jornada laboral; en ejercicio de sus funciones; o en su puesto de trabajo.

66. Informar oportunamente al empleador cualquier condicion de salud que pueda poner en riesgo
su estado de salud y/o perjudicar gravemente a la empresa.
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67.Hacer entrega oportuna de la documentacion generada por la EPS o ARL, para garantizar un
adecuado seguimiento por parte de su empleador respecto de la asignacion de labores
acordes con su estado de salud.

68.Seqguir los protocolos dispuestos por su empleador y médico tratante para su recuperacion,
en caso de accidente o enfermedad, sin importar su origen.

69.Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico laboral.

70.Cumplir las obligaciones establecidas en el Programa de Rehabilitacion Integral establecido
por la empresa, EPS y/o ARL.

71.Asistir a todas las citas médicas, tratamientos, examenes médicos, valoraciones programadas
y autorizadas por la EPS y/o ARL, ademas de las valoraciones complementarias determinadas
por el Médico de SST de la IPS asignada por la compaiiia.

72.Comprometerse y participar activamente en su proceso de rehabilitacién.

73.Acatar las instrucciones y recomendaciones emitidas por el médico con relacién a su plan de
rehabilitacion, tanto en su ambiente laboral como extralaboral.

74.Desarrollar de manera segura y eficiente la nueva actividad laboral que le sea asignada con
base en recomendaciones médico-laborales.

75.Sequir y acatar los tratamientos, terapias, recomendaciones y/o restricciones ordenadas por
la EPS y/o ARL y/o Médico SST en la IPS asignada por la compafiia.

76.Reportar inmediatamente al area de Seguridad y Salud en el Trabajo cualquier alteracion en
su condicion de salud.

77.Informar recomendaciones y/o restricciones médicas a su empleador.

78.Informar continuamente a la compania sobre el estado en el que se encuentre su tratamiento
médico.

79.Comprometerse con las actividades establecidas en el programa de rehabilitacion integral
para la reincorporacion laboral y ocupacional y su autocuidado.

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

81.Asistir a la capacitacion, asesoria, entrenamiento, asistencia técnica y en general a todas las
actividades relacionadas con el programa de rehabilitacidon integral para la reincorporacién
laboral y ocupacional, el cual, podra ser a través del uso de las tecnologias de la
comunicacion, inteligencia artificial y realidad virtual en los aspectos, acciones y actividades
que sean pertinentes.
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82.Utilizar las incapacidades y/o recomendaciones médicas conforme al programa de
rehabilitacion integral para la reincorporacion laboral y ocupacional, sin exponer su salud y/o
dar un uso indebido de dichas incapacidades.

83.A cumplir con el Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE), con toda la
normatividad relacionada en el Manual PTEE para la ejecucion de las labores propias de su
cargo. En consecuencia, se obliga a no realizar actos, sea en accion u omision, que directa o
indirectamente puedan transgredir las leyes anticorrupcion colombianas, asi como las demas
normas que las modifiquen, sustituyan, y/o complementen.

84.Las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las disposiciones
legales, de los Reglamentos, instrucciones, procedimientos, manuales y normas de la
empresa.

85.Procurar el cuidado integral de su salud atendiendo las recomendaciones y/o restricciones
emitidas por el médico evaluador tanto en el ambito intralaboral como en el extralaboral.

86. Suministrar informacion clara, veraz y completa relacionada con su estado de salud, durante
la realizacion de las evaluaciones médicas ocupacionales (ingreso, periddicas, de reubicacion
o retiro), asi como informar de manera oportuna sobre las recomendaciones o restricciones
médico-laborales emitidas por su EPS, ARL o médico tratante para el desarrollo de sus
funciones y el cumplimiento de las obligaciones legales aplicables.

87.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa, incluye el uso correcto de los elementos de proteccién
personal que su trabajo amerite.

88. Informar oportunamente al empleador o contratante y al comité paritario de seguridad y salud
en el trabajo (COPASST) o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, acerca de los peligros
y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

89. Asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas por el empleador dentro de la
jornada laboral establecida, su incumplimiento acarreara sanciones de abuso del derecho
conforme a la normatividad vigente.

90. Participar en las pausas activas durante la jornada laboral, programadas por el empleador en
mejora de la salud fisica y mental, e informar al empleador objeciones de conciencia, credos,
limitaciones en su estado de salud, posturas culturales, politicas que afecten o limiten la
realizacion de las pausas.

91.Acatar las recomendaciones médico-laborales emitidas por el médico especialista en
medicina del trabajo, salud ocupacional o seguridad y salud en el trabajo, tanto en el ambito
laboral como en el extralaboral.

92.Someterse a las pruebas de deteccidn de alcohol, embriaguez o sustancias psicoactivas que
la empresa implemente conforme a la ley, garantizando el debido proceso, de acuerdo a los
protocolos de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), especialmente cuando la naturaleza del
cargo, las condiciones de seguridad o los riesgos asociados a la labor asi lo requieran.
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93.Hacer uso adecuado, ético y responsable de los equipos, herramientas tecnologicas, sistemas
de informacion y herramientas de inteligencia artificial, suministrados o autorizados
expresamente por la empresa, utilizandolos unicamente para el cumplimiento de las funciones
asignadas, acatando las politicas internas y la proteccion de datos personales de la compaiia.

94.Cumplir estrictamente las politicas, procedimientos, lineamientos y capacitaciones
establecidos por la empresa en materia de Seguridad Vial y Conduccion Segura, cuando para
el cumplimiento de sus funciones deba conducir vehiculos.

95.Registrar de manera oportuna, veraz y completa las actividades, gestiones, seguimientos,
visitas, novedades y demas actuaciones relacionadas con el desarrollo de sus funciones, en
los aplicativos, plataformas o herramientas definidas por la empresa.

96. Cumplir rigurosamente las actividades, visitas, reuniones, gestiones o atenciones asignadas
en desarrollo de sus funciones, y presentar oportunamente los reportes, informes o registros
requeridos por su jefe inmediato o la empresa para el seguimiento y control de la gestion
realizada.

PARAGRAFO. La violacién o incumplimiento de cualquiera de estas obligaciones se podra
considerar como falta grave para todos los efectos legales.

ARTICULO 82. Se prohibe a la empresa:

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

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

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

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes
o proveedurias que establezca el {empleador}.

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

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

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

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



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr003.html#113
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr004.html#150
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr004.html#151
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr005.html#152
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr013.html#400
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7.

8.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57 signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de "lista
negra", cualquiera que sea la modalidad que utilicen, para que no se ocupe en otras
empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
que ofenda su dignidad.

10.Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones

11.

directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales,
con ocasion de sus nombres identitarios, orientacién sexual o cualquier otro aspecto de su
vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo
el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacidn en razén de la ideologia
politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir
o promover practicas discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con
otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida
personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. (articulo 17 de la Ley 2466
de 2025)

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan
producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones
y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no
puede ser razdn para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo
tanto, es obligacion de los empleadores garantizar la permanencia y la reubicacion en un
puesto de trabajo acorde con su estado. (articulo 17 de la Ley 2466 de 2025)

12.Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas

asociadas a estas circunstancias. (articulo 17 de la Ley 2466 de 2025)

13.Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter

religioso, politico, racial y/o étnico. (articulo 17 de la Ley 2466 de 2025)

14.Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de

su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.

15.Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de

enfermedad o afectaciones a la salud mental (articulo 17 de la Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 83. Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de las instalaciones de la compafiia, las materias primas o productos sin permiso
de la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes, y/o hacer ingesta de estas dentro de las instalaciones de la empresa.



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#57
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_2466_2025.html#17
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_2466_2025.html#17
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_2466_2025.html#17
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_2466_2025.html#17
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_2466_2025.html#17
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3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar el personal de seguridad.

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

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

6. Hacer rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda por medio del uso de los
equipos, programas, softwares, correos corporativos, o cualquier plataforma suministrada por
EL EMPLEADOR.

7. Realizar colectas y ventas dentro de las instalaciones de la compaifiia, tales como: Cadenas,
piramides, y/o cualquier producto o servicio, dentro de la empresa durante la jornada laboral;
en ejercicio de sus funciones; o en su puesto de trabajo.

8. Restringir el derecho de asociacion o libertad para trabajar.

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

10. Confiar a otro trabajador, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucién del propio trabajo,
o instrumentos, elementos y materiales de la Empresa.

11.Alterar, manipular irregularmente, falsear y/u omitir los mecanismos de control de productos,
insumos, acceso a instalaciones, inventarios y/o personas en beneficio propio y/o de terceros.

12.Recibir visitas dentro de las instalaciones de la Empresa y/o permitir que personas extrafas
ingresen a sus instalaciones.

13.Hacer uso y/o permanecer en las instalaciones de la Empresa para realizar actividades no
programadas y/o no laborales, sin autorizacion del jefe inmediato.

14.Fumar y/o consumir cualquier tipo de bebida alcohdlica o de sustancias psicoactiva en las
instalaciones de la Empresa.

15.No usar adecuadamente la dotacién, la ropa de trabajo, los uniformes especiales o los
elementos de proteccion, que le sean entregados para su labor.

16.Presentar cuentas de gastos ficticios o reportar como cumplidas visitas o tareas no
efectuadas.

17.Ofrecer y/o comercializar por cuenta propia o la de terceros productos y/o servicios de
cualquier tipo no autorizados por el empleador, en especial, los relacionados directa o
indirectamente con los intereses comerciales de la compaiiia.
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18.Destruir y/o entregar informacion técnica, tecnoldgica y/o comercial de cualquier tipo a
clientes o competidores que pueda afectar los intereses comerciales de la Empresa.

19. Ofrecer, sin consultar previamente a la Empresa, descuentos y/o condiciones comerciales no
establecidas y/o autorizadas de forma general por la Empresa a sus clientes o proveedores.

20.Comercializar los productos y/o materiales que la Empresa le obsequie y/o venda para su
beneficio personal, en especial, cuando dicha comercializacion le represente un beneficio
economico al trabajador.

21.Maltratar y/o violentar de cualquier forma o por cualquier medio a los clientes, proveedores
y/o contratistas relacionados con la actividad comercial de la Empresa.

22.Utilizar en asuntos personales y/o prohibidos legalmente, las herramientas de comunicacion
empresarial y/o internet incluyendo la utilizacién de buzones de correo electrénico externo
y/o interno suministrado por la Empresa.

23. Utilizar cualquier aparato de comunicacion personal y/o de entretenimiento en las areas y/u
horas de trabajo; salvo autorizacién expresa del jefe inmediato, dependiendo del cargo, labor
y/o area de trabajo; en especial, cuando su utilizacion represente un riesgo industrial y/o de
seguridad y salud en el trabajo.

24 .Desconocer, desatender y/o incumplir las politicas que de forma particular y/o general
establezca el empleador sobre confidencialidad; dotacién; uso de vehiculos, uso de
herramientas informaticas y/o comunicacion; acceso y comportamiento en instalaciones; uso
de zonas comunes; manejo de herramientas y/o cualquier otra que llegare a establecer el
empleador en uso legitimo de su poder subordinante conforme a las condiciones y
restricciones que establece el literal b) del Articulo 23 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

25.Ingresar y/o retirar cualquier elemento a la Empresa no autorizado y/o impedir su inspeccion
por parte de los superiores y/o servicio de seguridad de la Empresa.

26.Obligar y/o presionar por cualquier medio y/o forma a un companero de trabajo y/o subalterno
para que le conceda un préstamo de dinero y/o bienes.

27.Transportar en los vehiculos de la Empresa, personal no autorizado.

28.Descuidar o divulgar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o
funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida de la documentacion e informacién
respectiva.

29. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempeio de su empleo, cargo o funcion,
las facultades que le sean atribuidas o la informacién reservada a que tenga acceso por razon
de su funcion, para fines diferentes a la razén de ser de la Empresa.
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30.Usar el correo electrénico para intimidar, insultar o acosar a otras personas, interferir con el
trabajo de los demas provocando un ambiente de trabajo no deseable dentro del contexto de
las politicas de la Empresa.

31.Suministrar a personas no autorizadas, sin autorizacion expresa de las directivas, datos
relacionados con la Empresa, o cualquiera de los sistemas, servicios o procedimientos
internos y de los comparieros de trabajo.

32.Presentar al momento de ser admitido en la Empresa, o posteriormente, cualquier documento
o informacion falsa, incompleta, asi como documentos enmendados o no cenidos a la verdad.

33.Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de compraventa
u otros documentos semejantes ficticios, falsos o dolosos.

34.Destruir, danar y retirar de los archivos de la Empresa cualquier documento de la misma.

35. Originar o promover rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores, o tomar parte de
tales actos.

36.Retener dineros de recaudos o cobros por ventas a los clientes y no reportarlos al area de
cartera y/o tesoreria 0 no proceder a su oportuna consignacion.

37.Falsificar, adulterar, enmendar, manipular u ocultar, facturas de venta o de compra, recibos
de caja, comprobantes, remisiones y demas documentos que soporten transacciones
comerciales entre la Empresa y sus clientes y proveedores.

38.Negarse injustificadamente a realizar trabajo suplementario previamente autorizado y
requerido conforme a la ley y las necesidades del servicio.

39.Ejecutar negligente o defectuosamente el trabajo.

40.Rechazar sin causa justificada la realizacion de requisas por parte del personal de seguridad
o del personal autorizado por la compania para tal fin, al ingreso o salida de las areas de
seguridad y/o instalaciones de la compafiia o en el momento que sea requerido por esta.

41.Omitir, negar, retardar o entrabar alguno de los asuntos a su cargo o la prestacion del servicio
a que esta obligado.

42.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenacen y perjudiquen las maquinas,
elementos, edificaciones, o puestos de trabajo.

43.Usar el carné corporativo, tarjetas de acceso y/o documento de identificacion de otro
trabajador, en cualquier caso.

44 Mantener desordenado intencionalmente el sitio de trabajo o hacerlo riesgoso para
accidentes de trabajo.
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45.Botar las basuras y sobrantes fuera de los sitios indicados y mantener sucio y desordenado
su puesto de trabajo.

46.Faltar a la verdad dando versiones irregulares o tratando de engafiar a la empresa, o sus
representantes, en lo referente a conductas tanto de compafieros como de personas ajenas
a la misma, que puedan atentar contra la moral, el orden y su buen funcionamiento.

47 .Irrespetar o dar mal trato a cualquier persona aun cuando éstos sean o no trabajadores de la
empresa.

48.No acatar las instrucciones que impartan el personal de seguridad de las instalaciones para
mantener el orden y la seguridad de la Empresa.

49.Negarse a prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten
0 amenacen las personas o las cosas de la empresa.

50.Ejecutar actos inseguros, que pongan en peligro su vida e integridad personal, la de sus
compainieros, superiores o terceras personas, o que lesionen o pongan en peligro bienes
propios o ajenos.

51.Realizar actividades que incumplan las restricciones, recomendaciones meédicas o programas
de rehabilitacién laboral definidos por la EPS, ARL o la empresa.

52.Utilizar herramientas de inteligencia artificial, sistemas de informacién o plataformas
tecnologicas no autorizadas por la empresa para el tratamiento, almacenamiento o
divulgacion de informacién  corporativa, confidencial, datos personales de
clientes/proveedores, o cédigos fuente de la compafiia

53.Tomar, divulgar o publicar imagenes, audios, videos o informacién de la empresa,
trabajadores, clientes, proveedores o instalaciones sin autorizacion previa de la compafiia,
salvo autorizacion legal.

54.Realizar conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual o cualquier forma de
violencia en el entorno laboral, ya sea de forma presencial, virtual, o a través de medios
digitales o redes sociales

55.Ingresar, almacenar, guardar o mantener en las instalaciones de la empresa bienes,
mercancias, materiales, equipos, herramientas o elementos ajenos a la operacion o no
autorizados por la compafdia.

56.Las demas que resulten de la naturaleza misma del trabajo confiado, del contrato, de las
disposiciones legales, jurisprudencia, doctrina, de este mismo reglamento y de los diversos
estatutos, politicas, manuales, cédigos y normas de la Empresa.

PARAGRAFO. La violacién o incumplimiento de cualquiera de estas prohibiciones se califica como
falta grave para todos los efectos legales.
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ARTICULO 84. REVISION DE INGRESO Y SALIDA DE ELEMENTOS PERSONALES: Con el fin
de proteger la seguridad de los trabajadores y los bienes de la comparnia, DISPAPELES S.A.S.
podra realizar revisiones al ingreso y salida de las instalaciones respecto de los bolsos, maletines,
carteras o elementos similares portados por los trabajadores.

Dichas revisiones se efectuaran unicamente por personal autorizado por la compafiia y consistiran
exclusivamente en la inspeccion visual del contenido de los elementos personales, los cuales
deberan ser abiertos por el(a) trabajador(a) para su inspeccion visual por parte del personal
autorizado.

En ningun caso estas revisiones implicaran contacto fisico, registro corporal, manipulacion directa
de objetos personales, ni la toma de fotografias, grabaciones o registros audiovisuales del
procedimiento.

Las revisiones podran realizarse de manera general, aleatoria o sorpresiva, garantizando en todo
momento el respeto por la dignidad humana, la intimidad y los derechos fundamentales de los
trabajadores, asi como los principios de objetividad, proporcionalidad y no discriminacion.

Las revisiones podran ser realizadas por el personal de seguridad privada contratado o por los
trabajadores expresamente autorizados y designados por la compafia, de acuerdo con las
necesidades de la operacion, seguridad y control interno de la empresa, en desarrollo de las
medidas de proteccion de las personas, bienes, informacién, mercancias e instalaciones de
DISPAPELES S.A.S.

Asi mismo, la empresa podra asignar a determinados trabajadores, cuyos cargos estén relacionados
con la supervision, control logistico, operativo o de inventarios, funciones complementarias
relacionadas con controles de acceso, verificaciones de seguridad, control de ingreso y salida de
elementos y demas medidas preventivas o de apoyo operativo requeridas por la compafiia, siempre
que tales funciones sean razonables, guarden afinidad con la naturaleza de su rol, respeten su
dignidad, sean acordes con las necesidades del servicio y no impliquen desmejora de las
condiciones laborales del trabajador.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 85. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo
114, C.S.T).

ARTICULO 86. Constituye falta disciplinaria y por lo tanto da lugar a la accién e imposicion de la
sancion correspondiente, la realizacion de cualquiera de las conductas o comportamientos previstos
como tal en el presente reglamento, que conlleve incumplimiento de deberes, extralimitacién en el
ejercicio de derechos y atribuciones, trasgresion de prohibiciones, y violacion de cualquier deber u
obligacion, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusién de responsabilidad
contempladas en el presente reglamento.
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PARAGRAFO. Para efectos del presente reglamento, también se dara aplicacion a lo dispuesto en
el Cddigo Sustantivo del Trabajo y demas normas legales que apliquen, el Contrato Individual de
Trabajo del presunto infractor, los Manuales de funciones, las Politicas, Procedimientos, Circulares,
y cualquier otro documento que tenga alcance o efecto contractual laboral.

ARTICULO 87. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias,
asi:

a) El retardo en cualquier tiempo en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio grave de consideracion a la empresa.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o a medio turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio grave de consideracion a la empresa.

c) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa.

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

ARTICULO 88. Constituyen faltas graves:

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

2. La falta total del(a) trabajador(a) en su horario o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por tercera vez.

3. Lafalta total del(a) trabajador(a) a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera
vez.

4. Violacion grave por parte del(a) trabajador(a) de las obligaciones legales, contractuales o
reglamentarias.

5. Todo acto de violencia, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el(a)
trabajador(a) en sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal
directivo o los companeros de trabajo.

6. Utilizar vocabulario vulgar o irrespetuoso entre los compafieros o para referirse a otros.
7. Difundir informacion no veraz, comentarios ofensivos o manifestaciones que afecten el

respeto, la convivencia o el ambiente laboral respecto de jefes, compaferos, clientes,
proveedores o contratistas.

8. Utilizar su cargo para infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, con el fin de causar un
perjuicio laboral.
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9. Fumar y/o consumir cualquier tipo de tabaco en las instalaciones de la empresa, cualquiera
que fuere el medio de consumo.

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

11.Omitir y/o dilatar injustificadamente la consignacién de dinero en efectivo producto de la
comercializacion de bienes y/o servicios del empleador.

12.Incumplir los procedimientos de seguridad y no asistir a las capacitaciones y los examenes
meédicos programados por la Empresa.

13.Negarse a laborar en el turno que le asigne la Compaifiia.

14.Dormir durante el turno de trabajo, evitando de esta manera realizar las actividades propias
del cargo.

15. Alterar, manipular irregularmente, falsear u omitir los mecanismos de control de productos,
insumos, accesos a instalaciones, inventarios y/o documentos en beneficio propio y/o de
terceros.

16. Incumplir cualquiera de las politicas de la empresa.
17.Prestar su usuario y contrasefa del sistema para que otra persona lo use.

18.Incumplir injustificadamente las directrices, instrucciones, protocolos, procedimientos o
lineamientos definidos e informados por la empresa respecto de la atencién, servicio,
relacionamiento o gestion frente a clientes, proveedores, contratistas o terceros, en desarrollo
de sus funciones laborales.

19.Encubrir y actuar en complicidad en actos prohibidos por la compafiia, contrarios a sus
politicas o reglamentos.

20.Realizar cualquier tipo de rifas, piramides o ventas dentro de las instalaciones de la Compafia
sin autorizacion.

21.El incumplimiento del Cédigo de Etica y Principios Basicos y las reglas sobre conflicto de
interés de conformidad con lo establecido en la ley, el presente reglamento y el manual del
PTEE.

22.El incurrir en actividades de soborno, corrupcién, lavado de activos y financiacion del
terrorismo. Asi como el incumplimiento de los manuales, politicas, procedimientos, entre
otros, que la Empresa haya adoptado en estas materias, especificamente el incumplimiento
de los deberes y obligaciones contemplados en el Programa de Transparencia y Etica
Empresarial (PTEE).
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23.Tomar represalias de cualquier tipo contra una persona que presente una denuncia
relacionada con el incumplimiento del presente reglamento, de los manuales, politicas y/o
procedimientos que la empresa haya adoptado.

24.Realizar acusaciones temerarias o falsas en contra de trabajadores, clientes y proveedores
por medio de los canales de reportes confidenciales (Buzén interno, medios electronicos,
etc.)

25.Divulgar o suministrar a terceros, sin autorizacion de la empresa, informacion confidencial,
reservada o relacionada con sus funciones, cuya divulgacién pueda generar perjuicios a la
compania, salvo en los casos previstos por la ley o requeridos por autoridad competente.

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

27.No mantener vigentes las licencias de transito, certificaciones, autorizaciones o documentos
habilitantes requeridos legalmente o por la empresa para el desempeno del cargo o la
ejecucion de sus funciones.

28.Todo acto inmoral o delictuoso que el(a) trabajador(a) cometa en el taller, establecimiento o
lugar de trabajo o en el desempefio de sus labores.

29.No reportar eventos y/o incidencias de Seguridad de la informacién evidenciados a la
compainia o al area de Seguridad de la informacion.

30.No informar continuamente a la compafia sobre el estado en el que se encuentre su
tratamiento médico.

31.No aportar informacion veraz y oportuna sobre sus antecedentes médicos y ocupacionales,
estado de salud, evolucion, actividades extralaborales y modificacion en sus
recomendaciones médico-laborales.

32.No cumplir las obligaciones establecidas en el Programa de Rehabilitacion Integral
establecido por la empresa, EPS y/o ARL.

33.No asistir a todas las citas médicas, tratamientos, examenes médicos, valoraciones
programadas y autorizadas por la EPS y/o ARL, ademas de las valoraciones
complementarias determinadas por el Médico SST en la IPS asignada por la compafia.

34.No acatar las instrucciones y recomendaciones emitidas por el médico con relacion a su plan
de rehabilitacién, tanto en su ambiente laboral como extralaboral.

35.No desarrollar de manera segura y eficiente la nueva actividad laboral que le sea asignada
con base en recomendaciones médico-laborales.

36.No seguir y/o acatar los tratamientos, terapias, recomendaciones y/o restricciones ordenadas
por la EPS y/o ARL y/o Médico SST en la IPS asignada por la compafiia.
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37.No procurar por el cuidado integral de su salud

38.No suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud o su tratamiento
meédico.

39.No informar oportunamente al empleador cualquier condicion de salud que pueda poner en
riesgo su estado de salud.

40.No hacer entrega oportuna de la documentacién generada por la EPS o ARL, para garantizar
un adecuado seguimiento por parte de la Compafia respecto de la asignaciéon de labores
acordes con su estado de salud.

41.No seguir los protocolos dispuestos por la empresa para la recuperacion de su salud.

42.No observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico laboral de la
empresa.

43.No aportar informacién veraz y oportuna sobre sus antecedentes médicos y ocupacionales,
estado de salud, evolucion, actividades extralaborales y modificacion en sus
recomendaciones médico-laborales.

44 No cumplir las obligaciones establecidas en el Programa de Rehabilitacion Integral
establecido por la empresa, EPS y/o ARL.

45.No asistir a todas las citas médicas, tratamientos, terapias, examenes médicos, valoraciones
programadas y autorizadas por la EPS y/o ARL, ademas de las valoraciones
complementarias determinadas por el Médico de SST de la IPS asignada por su empleador.

46.No participar activamente y/u obstaculizar su proceso de rehabilitacion.

47.No acatar las instrucciones y recomendaciones emitidas por el médico con relacion a su plan
de rehabilitacion, tanto en su ambiente laboral como extralaboral.

48.No desarrollar de manera segura y eficiente la nueva actividad laboral que le sea asignada
con base en recomendaciones médico-laborales.

49.No reportar inmediatamente al area de Seguridad y Salud en el Trabajo cualquier alteracion
en su condicion de salud.

50.No informar recomendaciones y/o restricciones médicas a su empleador.

51.No informar continuamente a la compafia sobre el estado en el que se encuentre su
tratamiento médico.

52.No comprometerse con las actividades establecidas en el programa de rehabilitacién integral
para la reincorporacion laboral y ocupacional y su autocuidado.
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53.No aplicar las instrucciones concertadas con el equipo rehabilitador en su plan de
rehabilitacion integral, asi como las recomendaciones y/o restricciones, tanto en su ambiente
laboral como extralaboral.

54.No asistir a la capacitacion, asesoria, entrenamiento, asistencia técnica y en general a todas
las actividades relacionadas con el programa de rehabilitacion integral para la reincorporacién
laboral y ocupacional.

55.No utilizar o dar un uso indebido a las incapacidades y/o recomendaciones médicas conforme
al programa de rehabilitacion integral para la reincorporacion laboral y ocupacional.

56. Alterar, manipular, omitir o registrar de manera irregular los controles de asistencia, jornada,
marcaciones o tiempos de trabajo propios o de otros trabajadores.

57.Incumplir las politicas, protocolos o medidas de seguridad de la informacién adoptadas por
la empresa, poniendo en riesgo informacion, sistemas, datos o activos corporativos.

58. Tomar represalias, intimidar o afectar laboralmente a trabajadores que presenten quejas,
denuncias o participen en investigaciones internas.

59.Realizar conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual o cualquier forma de
violencia en el entorno laboral, previo agotamiento de los procedimientos internos.

60.Hacer uso indebido de los sistemas de informacion, herramientas tecnoldgicas, inteligencia
artificial autorizados por la empresa, correos electrénicos corporativos o plataformas
autorizadas por la empresa, asi como divulgar informacion confidencial o reservada sin
autorizacion.

61.Ingresar, portar o utilizar joyas, celulares, accesorios u otros elementos no autorizados en
areas operativas, bodegas, zonas restringidas o demas espacios respecto de los cuales la
empresa haya establecido restricciones, limitaciones o instrucciones de control, seguridad u
operacion, ya sea mediante politicas, procedimientos, sefializacion o instrucciones impartidas
por esta.

62.No informar oportunamente a la empresa sobre comparendos de transito, suspensiones,
restricciones o sanciones relacionadas con la licencia de conduccién que puedan afectar el
desempenio de sus funciones.

63. Incumplir las normas de transito, politicas de seguridad vial o lineamientos establecidos por
la empresa durante la operacion de vehiculos o equipos autorizados.

64.Incumplir injustificadamente las actividades, visitas, reuniones, atenciones, seguimientos o
gestiones asignadas en desarrollo de sus funciones, asi como no presentar oportunamente
los reportes, informes o registros requeridos por la empresa.

65.No registrar de manera oportuna, veraz y completa las actividades, gestiones, seguimientos,
novedades o informacién relacionada con el desarrollo de sus funciones, en los aplicativos,
plataformas, sistemas o herramientas definidas por la empresa.
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66. Incumplir injustificadamente las metas, objetivos, presupuestos comerciales, indicadores de
gestion o actividades de consecucion y mantenimiento de clientes definidos e informados por
la empresa, cuando ello obedezca al incumplimiento de sus funciones, instrucciones o
deberes laborales.

PARAGRAFO PRIMERO. Conforme a la jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia al
empleador le compete calificar como grave o como leve la conducta del(a) trabajador(a).

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa podra aplicar al trabajador que incurra en una falta las
siguientes sanciones, segun la gravedad, complejidad o reincidencia: Llamado de atencidon o
suspension.
CAPITULO XVl
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 89. El proceso disciplinario sancionatorio previsto en este reglamento cobija a todos los
trabajadores de DISPAPELES S.A.S., sin distincion de ninguna clase; el mismo tiene por objeto
mantener el orden y armonia dentro de la organizacion, proteger a sus trabajadores, garantizar la
eficacia y el cumplimiento de las Politicas, Reglamentos, Manuales y normas legales.

ARTICULO 90. PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES. En todas las actuaciones para
aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como
minimo los siguientes principios: dignidad, presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado,
proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccién y controversia de las pruebas, intimidad,
lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. También
se debera aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

1. El jefe inmediato del(a) trabajador(a) entregara un informe escrito indicando las circunstancias
de tiempo, modo y lugar, junto con la especificacion clara y precisa de las funciones del cargo,
el incumplimiento generado y el impacto ocasionado por este hecho a la empresa. El cual
debera ser enviado al area de Gestion Humana para que esta proceda a evaluar e iniciar, si es
del caso, la accion disciplinaria.

2. Comunicacion formal y escrita de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora, la cual
debe contener la indicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan la apertura del
proceso disciplinario.

3. El traslado simultaneo al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso, a fin de que pueda preparar su
defensa de manera adecuada.

4. La indicacién de una fecha y hora para la celebracion de la diligencia de descargos, la cual no
podra ser inferior a cinco (5) dias habiles para la comunicacion formal y el traslado de las
pruebas.

5. Durante la diligencia o dentro del término fijado, el(a) trabajador(a) podra manifestarse frente a
los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar o solicitar las que considere
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necesarias para sustentar su defensa. En caso de que la defensa del(a) trabajador(a) frente a
los hechos, conductas u omisiones. que motivaron el proceso sea verbal, se levantara un acta
detallada en la que se transcribira la version o descargos rendidos por el(a) trabajador(a), la
cual sera suscrita por los intervinientes.

6. El pronunciamiento definitivo por parte de la empresa debera ser debidamente motivado,
razonado y proporcional, identificando de manera especifica los hechos, las pruebas
analizadas y la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

7. De ser el caso, la imposiciéon de una sancién proporcional a los hechos u omisiones que la
motivaron.

8. La notificacién del trabajador sobre la posibilidad de impugnar la decisién de conformidad con
los recursos y términos establecidos en el Capitulo XIX de este reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término diferente en
Convencién Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

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

PARAGRAFO TERCERO. El(a) trabajador(a) con discapacidad debera contar con medidas y
ajustes razonables que garanticen la comunicacién, accesibilidad y comprension reciproca en el
marco del debido proceso.

PARAGRAFO CUARTO. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones (TIC), siempre y cuando el(a) trabajador(a) cuente con la
disposicion y herramientas necesarias para su participacion. Si el(a) trabajador(a) manifiesta no
contar con conexion o medios tecnoldgicos idoneos, el empleador debera realizar la actuacion de
manera presencial.

ARTICULO 91. De conformidad con el ordenamiento laboral, la terminacion del contrato de trabajo
por justa causa no constituye una sancion disciplinaria en si misma, sino el ejercicio de una facultad
contractual unilateral amparada en la condicion resolutoria tacita (articulo 64 del C.S.T.). En
consecuencia, el despido con justa causa no requiere de forma general el agotamiento del
procedimiento disciplinario sancionatorio regulado en este capitulo. Contra la decision de
terminacion del contrato no procederan los recursos ordinarios de la via disciplinaria interna.

ARTICULO 92. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite
sefalado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).
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CAPITULO XIX

RECLAMOS Y MEDIOS DE IMPUGNACION: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 93. Contra la decisién que imponga una sancién disciplinaria el(a) trabajador(a) podra
interponer Recurso de Reposicion el cual debera presentarse por escrito ante el area de Gestidn
Humana, dentro de un dia (1) dias habil siguiente a su notificacion.

Una vez interpuesto en término, el recurso sera remitido y resuelto de manera obligatoria por un
superior jerarquico distinto al que impuso la sancion disciplinaria, garantizando asi la imparcialidad
y la revision objetiva de la medida.

El superior jerarquico dispondra de un término de cinco (5) dias habiles para resolver el recurso,
contados a partir del dia siguiente a su recepcion, debiendo emitir pronunciamiento motivado en el
cual confirme, modifique o revoque la sancion impuesta.

ARTICULO 94. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el(a) trabajador(a) podra recibir orientacién y acompafiamiento por parte del
area de Gestion Humana y, en caso de encontrarse afiliado a una organizacion sindical, también
podra acudir a sus representantes sindicales.

CAPITULO XX
PROGRAMA DE REHABILITACION INTEGRAL Y REINCORPORACION OCUPACIONAL

ARTICULO 95. DISPAPELES S.A.S. ratifica su compromiso con la integracién laboral del(a)
trabajador(a) en condiciones de salud especiales, con el fin de recuperar su desempefio ocupacional
y su participacion en el entorno laboral, en cumplimiento de la legislacion vigente.

PARAGRAFO. Todos los trabajadores se comprometen frente al cumplimiento de las actividades
sefaladas en el Programa de Rehabilitacidon Integral establecido por la empresa, EPS y/o ARL a la
que estén afiliados, con el fin de garantizar los presupuestos de mejora continua en seguridad y
salud en el trabajo, ademas de la observancia de las obligaciones expresas y sefaladas en la
normatividad legal vigente, en el reglamento de trabajo y el contrato laboral suscrito con la
organizacion.

Los compromisos, obligaciones, deberes y responsabilidades relacionadas con el Programa de
Rehabilitacion Integral son de caracter obligatorio por parte de la empresa y de sus trabajadores.

ARTICULO 96. RESPONSABILIDADES DEL(A) TRABAJADOR(A):
a) Reportar al area de Seguridad y Salud en el Trabajo cualquier alteracion en su condicién de salud.

b) Informar recomendaciones y/o restricciones médicas a su empleador.

c) Asistir a todas las citas médicas, tratamientos, examenes médicos, valoraciones programadas y
autorizadas por la EPS y/o ARL, ademas de las valoraciones complementarias determinadas por
el Médico SST en la IPS asignada por la compania. Posteriormente, el(a) trabajador(a) debera
presentar de manera inmediata el soporte pertinente a su empleador.
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d) Comprometerse y participar activamente en su proceso de rehabilitacion.

e) Acatar las instrucciones y recomendaciones emitidas por el médico tratante con relacion a su plan
de rehabilitacion, tanto en su ambiente laboral como extralaboral.

f) Desarrollar de manera segura y eficiente la nueva actividad laboral que le sea asignada con base
en recomendaciones médico-laborales.

g) Seguir y acatar los tratamientos, terapias, recomendaciones y/o restricciones ordenadas por la
EPS y/o ARL y/o Médico SST en la IPS asignada por la compania.

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

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

j) Aplicar las instrucciones concertadas con el equipo rehabilitador en su plan d rehabilitacién
integral, asi como las recomendaciones y o restricciones, tanto en su ambiente laboral como
extralaboral.

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

) Utilizar las incapacidades temporales y/o recomendaciones médicas conforme al Programa de
Rehabilitacion Integral para la Reincorporacion Laboral y Ocupacional de los Trabajadores, sin
exponer su salud, dar un uso indebido a dichas incapacidades temporales, laboral en otra
empresa o actividad, realizar actividades deportivas o recreativas, paseos o viajes que afecten
su salud e incumplan el Programa de Rehabilitacion Integral para la Reincorporacién Laboral y
Ocupacional de los Trabajadores. (Resolucion 3050 de 2022).

m) Registrar de manera oportuna, veraz y completa las actividades, gestiones, seguimientos, visitas,
novedades y demas actuaciones relacionadas con el desarrollo de sus funciones, en los
aplicativos, plataformas o herramientas definidas por la empresa.

n) Cumplir las actividades, visitas, reuniones, atenciones, seguimientos o gestiones asignadas en
desarrollo de sus funciones, y presentar oportunamente los reportes, informes o registros
requeridos por la empresa para el seguimiento y control de la gestion realizada.

0) Cumplir las politicas y lineamientos definidos por la empresa para el buen uso de equipos,
herramientas tecnoldgicas, aplicativos, correos electronicos, plataformas y demas recursos
digitales corporativos.
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p) Informar oportunamente al jefe inmediato cualquier situacion, novedad o incidente que afecte el
normal desarrollo de las operaciones o el cumplimiento de las funciones asignadas.

g) Guardar estricta reserva sobre la informacion confidencial, estratégica, comercial, financiera,
técnica, datos personales o administrativa conocida con ocasion de sus funciones.

r) Informar oportunamente cualquier situacion que pueda generar conflictos de interés en el
desarrollo de sus funciones o en sus relaciones comerciales y laborales.

s) Cumplir las politicas, manuales, protocolos, procedimientos y lineamientos internos establecidos
por la empresa para el desarrollo de las funciones asignadas.

t) Suministrar informacion veraz, completa y oportuna en los reportes, registros, aplicativos y
documentos relacionados con sus funciones.

u) Restituir de manera inmediata los bienes, documentos, equipos, carnés, claves, accesos y demas
elementos entregados por la empresa al finalizar la relacién laboral o cuando sean requeridos.

v) Abstenerse de realizar negociaciones, acuerdos, recaudos o gestiones comerciales por fuera de
los procedimientos y canales autorizados por la empresa.

w)Mantener una conducta respetuosa y acorde con los principios, valores e imagen corporativa de
la empresa en el ejercicio de sus funciones y relaciones laborales o comerciales.

x) Informar oportunamente a la empresa, a través de los canales definidos para tal fin, cualquier
conducta contraria a la ley, la ética, las politicas internas o el presente reglamento de la que tenga
conocimiento en ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 97. RESPONSABILIDADES DEL EMPLEADOR:

a) Gestionar el Programa de rehabilitacion integral para la reincorporacion laboral y ocupacional, en
el marco del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

b) Acatar las obligaciones establecidas en el manual de rehabilitacion vigente publicado por
Ministerio del Trabajo.

c) Garantizar de manera oportuna la participacion de los trabajadores en el Programa de
Rehabilitacion Integral.

d) Informar al asegurador el cumplimiento de los compromisos generados en el desarrollo del
Programa de Rehabilitacion Integral para la reincorporacion laboral y ocupacional de que trata la
presente resolucion.

e) Articular en los sistemas de vigilancia epidemiolégica el componente de rehabilitacion integral
que permita hacer seguimiento a los eventos de salud para identificar e intervenir tempranamente
los riesgos que afectan la funcionalidad y el funcionamiento en la poblacion de trabajadores.
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f) Capacitacion, asesoria, entrenamiento, asistencia técnica e implementar en el Programa de
Rehabilitacion Integral para la Reincorporacién Laboral y Ocupacional de los Trabajadores utilizando
las tecnologias de la comunicacion, inteligencia artificial y realidad virtual en los aspectos, acciones
y actividades que sean pertinentes.

g) Aportar el detalle de cargos y funciones que realiza el(a) trabajador(a) siniestrado con el fin de
dirigir en forma mas puntual las recomendaciones emitidas por el médico tratante en su
rehabilitacion funcional.

h) Atender las recomendaciones o restricciones laborales de reintegro laboral; una vez termina el
proceso de rehabilitacién en un término no superior a diez (10) dias, el(a) trabajador(a) debe ser
objeto de las evaluaciones médicas ocupacionales propias del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, en cumplimiento a lo establecido en la Resolucion 2346 de 2007 o la norma
que modifique, adicione o sustituya.

i) Ubicar al trabajador objeto del programa atendiendo las recomendaciones o restricciones emitidas
por el médico tratante y/o el Programa de Rehabilitacion Integral en un cargo compatible con sus
capacidades y aptitudes, para lo cual deberan efectuar los movimientos de personal que sean
necesarios.

j) Es responsable sobre las acciones de reconversion de mano de obra.

k) Permitir y facilitar al trabajador su participacion en los programas necesarios para lograr su
recuperacion funcional.

l) Realizar los estudios de puesto de trabajo necesarios para el desarrollo del Programa de
Rehabilitacién integral y Reincorporacién Ocupacional y Laboral, asi mismo, llevar un historial de
los estudios realizados.

ARTICULO 98. SITUACIONES DE ABUSO DEL DERECHO. Constitilyanse como abuso del
derecho las siguientes conductas (Articulo 11 de la Resolucion 3050 de 2022):

1. Cuando se establezca por parte de la ARL y/o la IPS prestadora de servicios que el(a)
trabajador(a) no ha seguido el tratamiento y terapias ordenadas por el médico tratante, no asista a
las valoraciones, examenes y controles 0 no cumpla con los procedimientos y recomendaciones
necesarios para su rehabilitacién, en al menos el 30% de las acciones del plan, sin causa justificada.

2. Cuando el(a) trabajador(a) no asista a los examenes y valoraciones para determinar la pérdida
de capacidad laboral.

3. Cuando se detecte presunta alteracién o posible fraude en la emision de la incapacidad, para lo
cual el caso se pondra en conocimiento de las autoridades competentes, quedando obligado a ello
quien detecte tal situacion.

4. Cuando se detecte agresion al personal médico 0 amenazas para generacion de incapacidades
por parte del personal médico cuando el mismo no considera pertinente.
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5. La comisién y omision por parte del usuario de actos o conductas presuntamente contrarias a la
ley relacionadas con su estado de salud.

6. Cuando se detecten conductas autolesionantes para evitar su recuperacion.

7. Cuando se detecte cualquier omision o modificacién de informacién por parte del(a) trabajador(a)
en la certificacion de incapacidad.

8. Cuando se detecte que el(a) trabajador(a) busca el reconocimiento y pago de la incapacidad tanto
en la EPS como en la ARL por la misma causa, generando un doble cobro al Sistema General de
Seguridad Social en Salud y al Sistema General de Riesgos Laborales.

9. Cuando se detecte durante el tiempo de incapacidad que el(a) trabajador(a) se encuentra
emprendiendo una actividad alterna que le impide su recuperacion y de la cual deriva ingresos.

10. Cuando no suministre informacion completa y veraz de su estado de salud o su historia clinica
para adelantar dicho proceso.

11. Promover ambientes laborales basados en el respeto, la inclusion, la equidad y la no
discriminacion, conforme a la normatividad vigente y las politicas internas de la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. Las conductas descritas en los numerales 1, 2 y 6 deberan ser resueltas
por la Administradoras de Riesgos Laborales (ARL), y las entidades correspondientes a los
numerales 3, 4, 5 seran puestas en conocimiento de la fiscalia general de la Nacién, aportando las
pruebas con que cuenta, a fin de determinar la posible existencia de hechos punibles y su eventual
traslado a la Jurisdiccion Penal.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las conductas previstas en los numeral 1y 7 deberan ser puestas en
conocimiento de la ARL, por parte del empleador, a quien le correspondera aportar las pruebas que
pretenda hacer valer. La empresa debera iniciar las investigaciones disciplinarias que haya lugar de
conformidad a lo establecido en el articulo 91 del Decreto 1295 de 1994 modificado expresamente
por el articulo 115 del Decreto extraordinario 2150 de 1995 o la norma que adicione sustituya o
complemente.

, CAPITULO XXI ,
PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, VIOLENCIA, DISCRIMINACION Y MECANISMOS DE
CONVIVENCIA LABORAL.

ARTICULO 99. MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA
DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO. Se garantizara el trabajo libre de violencias y
de acoso, cualquiera que sea su situacion contractual, informales o de la economia popular, las
personas en formacion, incluidos pasantes y aprendices, las personas voluntarias, las personas en
busca de empleo, postulantes a un empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la
autoridad, las funciones o las responsabilidades de un empleador.

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

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso pueden presentarse en
espacios publicos o privados, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio
domeéstico, en el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las
realizadas por medio de tecnologias de la informacion y de la comunicacién, o cualquier otro lugar
en el que se comparta como una extension o en el marco de las obligaciones laborales. Puede
considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacion laboral el que realice cualquier
persona sin importar su posicion en el trabajo, incluidos, terceros, clientes, proveedores, que
guarden relacion directa o indirecta con el trabajo. (Articulo 18 de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 100. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 101. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Para efectos del presente Reglamento
Interno de Trabajo se entendera por Acoso Laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror
y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del
mismo. (Art. 2 Ley 1010 de 2006).

ARTICULO 102. MODALIDADES. Se consideran Modalidades de Acoso Laboral las siguientes: el
Maltrato laboral, la Persecucién laboral, la Discriminacion laboral, el Entorpecimiento laboral, la
Inequidad y la Desproteccion laborales (definidas en articulo 2 la Ley 1010 de 2006).

ARTICULO 103. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO. Se presumira que hay acoso laboral
si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.
2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces o
con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus

social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en presencia
de los compairieros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los comparieros de trabajo.

5. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.
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6. La descalificaciéon humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo.

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

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

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

11. La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor.

12. 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.

ARTICULO 104. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen
acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina, el orden y el rendimiento en el
sitio de trabajo.

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

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

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

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

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

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

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

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

ARTICULO 105. GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. Se garantiza que no se
iniciara ningun tipo de actitud retaliatorias en contra del (los) trabajadores que formulen peticiones,
qguejas y/o denuncias relacionadas con asuntos de Acoso Laboral, o que sirva(n) de testigo(s) en
tales procedimientos, conforme lo dispone el articulo 11 la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 106. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y las normas relacionadas con la
prevencion del acoso laboral, incluyendo campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y
capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas
que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas
atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

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

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

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

b. Implementarlas acciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

c. Examinar de manera confidencial, cuando hubiere lugar a ello, los casos especificos que pudieren
configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las
personas.

d. Implementar las acciones correspondientes al caso en particular con el fin de reconstruir o
mantener el ambiente de trabajo laboral.

e. Realizar sugerencias en actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacién de
situaciones de acoso laboral, especialmente las que tuvieren mayor ocurrencia en la empresa.

ARTICULO 107. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar
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las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley
para este procedimiento:

ARTICULO 108. CONFORMACION. ElI Comité de Convivencia Laboral estar4d compuesto por
representantes del empleador y de las y los trabajadores, con sus respectivos suplentes.
(Resoluciéon 3461 de 2025).

Las y los integrantes del Comité podran contar con competencias actitudinales y comportamentales,
tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacion y ética; asi mismo habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de
conflictos.

En las entidades publicas y las empresas privadas con menos de cinco (5) trabajadores, dicho
comité estara conformado por un representante de las y los trabajadores y uno (1) del empleador.

En el caso de las entidades publicas y las empresas privadas con mas de cinco (5) y menos de
veinte (20) trabajadores, dicho comité estara conformado por un (1) representante de las y los
trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos suplentes.

En el caso de entidades publicas y las empresas privadas con mas de veinte (20) trabajadores, el
Comité estara conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2) representantes de lasy los
trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos suplentes.

Las entidades publicas y empresas privadas podran de acuerdo con su organizacion interna
designar un mayor numero de representantes, los cuales en todo caso deben ser iguales en ambas
partes.

Las entidades publicas y las empresas privadas que posean dos (2) o mas centros de trabajo
deberan conformar los comités de convivencia laboral, teniendo en cuenta su organizacion interna,
uno de nivel central y otro adicional por cada centro de trabajo.

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

Los representantes del empleador no necesariamente deben ser de nivel directivo, y los de las y los
trabajadores no necesariamente de nivel operativo.

El Comité de Convivencia Laboral de entidades publicas y empresas privadas no podra conformarse
con trabajadoras o trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que
hayan sido victimas de acoso laboral, en el afio anterior a su conformacion.

PARAGRAFO PRIMERO. En el caso de las empresas de servicios temporales, cuando se
presenten quejas por presunto acoso laboral formuladas por trabajadoras y/o trabajadores en
mision, estas deberan ser tramitadas en primera instancia ante el Comité de Convivencia Laboral
de la empresa usuaria, por ser el lugar donde el(a) trabajador(a) desarrolla sus funciones y se
configuran las relaciones laborales cotidianas.
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Para estos casos, la empresa usuaria debera activar su Comité de Convivencia Laboral, con la
participacion de al menos un (1) representante del CCL de la empresa de servicios temporales,
garantizando la articulacion efectiva entre ambas organizaciones. Esta actuacién conjunta debera
respetar los principios de confidencialidad, imparcialidad, debido proceso y no revictimizacién de la
trabajadora o el(a) trabajador(a).

PARAGRAFO SEGUNDO. Las empresas de servicios temporales deberan asegurar la existencia
de mecanismos de coordinaciéon con sus empresas usuarias para el cumplimiento efectivo de esta
disposicion, sin que ello implique traslado de responsabilidad frente a las obligaciones propias del
empleador.

ARTICULO 109. REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO: EI Comité de Convivencia Laboral, una
vez conformado, debe elaborar su propio reglamento el cual establecera las condiciones de su
funcionamiento.

El reglamento debe incluir los acuerdos de confidencialidad que se establezcan al interior del Comité
y debe ser cumplido por todas las y los integrantes, asi como definir los mecanismos y protocolos
especificos para asegurar el manejo reservado de la informaciéon sensible, tanto durante el
tratamiento de los casos como después del cierre de estos.

ARTICULO 110. PERIODO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El periodo de vigencia
del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la conformacién de este, que se contaran
desde la fecha de la comunicacion de la eleccion y/o designacion de los integrantes.

En caso de retiro del representante principal, podra asumir las funciones el suplente, sin necesidad
de convocar a nuevas elecciones.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de que el nimero de trabajadores de la empresa varie durante
el periodo de vigencia del comité, no sera necesario ajustar la conformacion del mismo hasta la
finalizacién del periodo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Al finalizar el periodo de vigencia del comité de convivencia laboral, este
debe entregar toda la documentacion al nuevo comité con el fin de que esta informacion continué
siendo custodiada y se cumpla con las normas de reserva y confidencialidad de la informacion ya
que son datos sensibles.

ARTICULO 111. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral independiente en su
funcionamiento que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que
afectan la salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador,
por lo anterior, el comité no determina si hay acoso laboral.

Los Comité de Convivencia laboral deben cumplir con las funciones senaladas en la normatividad,
las cuales deben ser realizadas dentro de los siguientes términos, garantizando el derecho al debido
proceso y los principios de Celeridad, Eficacia, Imparcialidad y Confidencialidad, asi:
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Funciones

Tiempos

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas
en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral.

Cinco (5) dias calendario

2. Examinar de manera confidencial los casos
especificos o puntuales en los que se formule
queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas
o circunstancias de acoso laboral, al interior de
la entidad publica o empresa privada.

Cinco (5) dias calendario. EI Comité para
ampliar el termino por diez (10) dias
calendario mas, previa justificacion escrita.
En todo caso el termino maximo no podra
superar los quince (15) dias calendario.

3. En el caso que la queja no se trate de alguna
de las conductas descritas en el numeral 7° de la
Ley 1010 de 2006, el comité procedera a cerrar
la queja e informar al trabajador. Pasara la queja
a RRHH para manejo.

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

Cinco (5) dias calendario

5. Adelantar reuniones con el fin de crear un
espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a
una solucién efectiva de las controversias; y
formular un plan de mejora concertando entre las
partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los
casos el principio de la confidencialidad.

Entre cinco (5) dias calendario, después de
escuchar a las partes de manera individual.
El Comité podra ampliar el termino por diez
(10) dias calendario, previa justificacion
escrita. En todo caso el termino maximo no
podra superar los 15 dias calendario.

6. Hacer seguimiento a los compromisos
adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo
con lo pactado.

Mensual

7. En aquellos casos en que no se llegue a un
acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta
persista, el Comité de Convivencia Laboral,
informara a la alta direccion de la empresa,
cerrara el caso y la trabajadora o el(a)
trabajador(a) puede presentar la queja ante el
inspector de trabajo o demanda ante el juez
competente.

La remision debera realizarse maximo a los
quince (15) dias calendario, una vez se
verifique el incumplimiento.

8. Presentar a la alta direccion de la entidad
publica o la empresa privada |las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de
las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral con copia al trabajador.

Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias
calendario.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de

Convivencia Laboral a las dependencias de

Mensual
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Gestion del Talento Humano y Seguridad y Salud
en el Trabajo de las empresas e instituciones
publicas y privadas.

10. Elaborar informes trimestrales y un (1)
informe anual sobre la gestion del Comité de
Convivencia Laboral que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y | Trimestral/Anual
recomendaciones, los cuales seran presentados
a la alta direcciéon de la entidad publica o
empresa privada.

11. Presentar un informe anual de resultados de
la gestién del Comité de Convivencia Laboral y
los informes requeridos por los organismos de
control.

Anual

PARAGRAFO PRIMERO. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024,
el Comité de Convivencia no es el competente. ya que estas conductas no son conciliables.

PARAGRAFO SEGUNDO. El procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de acoso
laboral no podra extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados
a partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui detallados no son
acumulativos. Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de acuerdo con las capacidades
de los Comités de Convivencia Laboral de cada entidad publica o empresa privada.

PARAGRAFO TERCERO. El plazo establecido en el numeral 6, no estd incluido en el
procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de acoso laboral, ya que es una actividad
de seguimiento de los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja; que se debe.
realizar de forma mensual.

PARAGRAFO CUARTO. Este procedimiento debera garantizar que el proceso se lleve a cabo con
la debida diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre dentro de los siguientes
principios:

- Celeridad: Los procesos deben llevarse a cabo de manera oportuna, evitando dilaciones
innecesarias y garantizando que se resuelvan en tiempos razonables.

- Eficacia: Las acciones deben ser efectivas para llegar a acuerdo entre las partes y prevenir
su repeticion.

- Imparcialidad: El proceso debe ser imparcial, garantizando que las partes reciban un trato
justo y equitativo, sin prejuicios o favoritismos.

- Confidencialidad: La informacion relacionada con la denuncia debera ser tratada con estricta
confidencialidad para proteger la privacidad de las servidoras y los servidores publicos
involucrados.
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- Nodiscriminacién: Todas las personas sin importar sus caracteristicas sociales, econémicas,
edad, etnia, sexo, género, orientacion sexual, religion, seran tratadas de manera respetuosa
sin distincién alguna.

El proceso debe ser participativo, transparente y respetuoso de los derechos de todas y todos
los implicados, garantizando la confidencialidad, para protegerlos de represalias.

Es importante implementar mecanismos de seguimiento para evaluar la efectividad de los
procedimientos y reglamentos adoptados, realizando ajustes cuando sea necesario.

El actuar de los Comités de Convivencia Laboral debe desarrollarse desde un enfoque integrador,
teniendo en cuenta los elementos diferenciales de género.

ARTICULO 112. PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus integrantes, el presidente o la
presidenta, quien tendra las siguientes funciones:

1. Convocar a las y los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

3. Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las recomendaciones
aprobadas en el Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.

4. Gestionar ante la alta direccién de la entidad publica o empresa privada, los recursos requeridos
para el funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacion.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 113. SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral debera elegir entre sus integrantes el secretario o la secretaria, por mutuo
acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Enviar por medio fisico o electrénico a las y los integrantes del Comité la convocatoria realizada
por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar
de la reunion.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieran lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a las y los trabajadores involucradas en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las actas, quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.
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6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la entidad publica o empresa privada.

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de
los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

9. Remitir a la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los informes trimestrales
sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones.

PARAGRAFO: El rol de secretaria o secretario del comité puede ser ejercido de manera alterna por
cada uno de los integrantes, previo acuerdo y designacion formal en reunién del Comité. El
integrante designado debera asumir las funciones durante el periodo acordado.

ARTICULO 114. REUNIONES ORDINARIAS: EI Comité¢ de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente de forma mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la
elaboracién de informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las partes involucradas
en los casos y formulacién de recomendaciones al area de talento humano y seguridad y salud en
el trabajo. Las reuniones sesionaran con la mitad mas uno de sus integrantes.

ARTICULO 115. REUNIONES EXTRAORDINARIAS: E| Comité de Convivencia Laboral se reunira
extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el
procedimiento preventivo para la resolucion de estas. Las reuniones extraordinarias seran
convocadas por la secretaria técnica.

ARTICULO 116. PROCEDIMIENTO PREVENTIVO. El procedimiento preventivo contempla las
siguientes acciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja
o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la
empresa.

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

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucioén efectiva de las controversias; y
formular un plan de mejora concertando entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

5. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
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informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y la o el(a) trabajador(a) puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

6. Presentar a la alta direccion de la empresa las recomendaciones para el desarrollo efectivo de
las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados
de la gestién del Comité de Convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de
control.

ARTICULO 117. MEDIDAS PREVENTIVAS:

- Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el compromiso, por
parte del empleador, de promover un ambiente de convivencia laboral.

- Elaborar manuales de convivencia, en los que se identifiquen las conductas no aceptables
en la entidad o empresa.

- Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una perspectiva de
género, incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas que las originan;
estereotipos, prejuicios de género.

- Realizar acciones de capacitacion sobre no discriminacion por temas de credo, origen, raza,
etc.

- Realizar actividades de sensibilizacién sobre acoso laboral y sus consecuencias, con el fin
de que se rechacen estas practicas y se respalde la dignidad e integridad de las personas en
el trabajo; teniendo en cuenta los enfoques de género, diferencial e interseccional para el
reconocimiento y respeto de los derechos laborales.

- Realizar actividades de capacitacion sobre resolucion de conflictos, comunicacion asertiva y
desarrollo de habilidades sociales para la concertacion, negociacion y competencias blandas
dirigidas a los niveles directivos, mandos medios y a las y los trabajadores que forman parte
del comité de convivencia laboral, para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

- Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando la confidencialidad
de la informacion.

- Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo, comunicacion
armonica y promocion de relaciones sociales positivas, entre las y los trabajadores de todos
los niveles jerarquicos de la empresa.

- Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno
confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral.

- Establecer el procedimiento para formular la queja, sefalando las formas a través de las
cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto acoso laboral, garantizando
la confidencialidad y el respeto por las y los trabajadores.
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Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del sistema de gestidn de seguridad y salud en
el trabajo y al comité de convivencia laboral para brindar primeros auxilios psicologicos a las
y los trabajadores en casos de crisis.

Ante la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin importar el
tipo de vinculacion, el empleador o contratante del sector publico o privado debera
implementar una campafa inmediata de accion colectiva orientada a la transformacién del
ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de violencias. (Ley 2365 de 2025).

ARTICULO 118. MEDIDAS CORRECTIVAS:

Implementar acciones de intervencion y control especificas de factores de riesgo
psicosociales relacionados con violencia en el trabajo, fomentando una cultura de
convivencia laboral.

Promover la participacion de todas y todos los trabajadores en la definicion de estrategias de
intervencion frente a los factores de riesgo que estan generando violencia en el trabajo.

Facilitar el traslado de las y los trabajadores a otra dependencia de la entidad, cuando el
meédico laboral de la EPS, el médico tratante o el Comité de Convivencia. lo recomienden;
garantizando adecuadas condiciones de trabajo y procurando un clima laboral positivo.

Disponer de un espacio de atencidon presencial o no presencial (teléfono, WhatsApp, redes
sociales, otros) de ayuda, intervencion y/o soporte en crisis, que brinde primeros auxilios
psicologicos, a las y los trabajadores que hayan presentado quejas de acoso laboral.

Socializar las rutas de atencion para la gestion de las necesidades en salud mental con el
fin de que las y los trabajadores que requieran atencion psicolégica y psiquiatrica puedan
tener acceso a estos servicios, promoviendo su salud y bienestar.

Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral que formule el Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 119. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE. Para garantizar el
cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral, las entidades publicas y
empresas privadas, deben realizar las siguientes acciones:

Asignar un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de Convivencia
Laboral, asi como los elementos para el manejo reservado de la documentacion.

Disponer de los recursos financieros y técnicos necesarios para su funcionamiento.

Otorgar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, los tiempos requeridos para el
desarrollo de sus funciones, durante la jornada laboral.
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CAPITULO XXII
LEY 2365 de 2024
MEDIDAS DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL
AMBITO LABORAL

ARTICULO 120. DEFINICION DE ACOSO SEXUAL. Para efectos del presente Reglamento Interno
de Trabajo, se entendera por acoso sexual toda conducta, acto de persecucion, hostigamiento o
asedio de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se presente en el contexto laboral,
por una o varias veces, y que esté mediada por relaciones de poder de orden vertical u horizontal,
derivadas de la edad, sexo, género, orientacion o identidad sexual, posicidon laboral, social o
econdmica, conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO. Para estos casos, la alta direcciéon de la empresa o el jefe de talento humano debe
establecer el procedimiento para recibir las quejas de presunto acoso sexual o violencia por razones
de género y las medidas dé atencidn, prevencion y proteccion.

ARTICULO 121. DERECHOS DE LAS PERSONAS INVESTIGADAS. Las personas investigadas
por presunto acoso sexual tendran derecho al debido proceso, a la presuncién de inocencia, a la
imparcialidad de las autoridades competentes, a la informacion, a conocer los hechos de la queja o
denuncia en un término procesal establecido, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y
jurisprudencial colombiano.

ARTICULO 122. AMBITO DE APLICACION.

Es aplicable a todas las victimas de acoso sexual, asi como a las personas que cometen dichas
conductas en el contexto laboral, o cuando la interaccion entre las partes tenga origen en dicho
contexto.

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

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

b. Los lugares donde se cancela la remuneracién fruto del trabajo o labor encomendada en
cualquiera de las modalidades contractuales, donde se toma su descanso o donde come, o0 en
los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los vestuarios dentro del contexto laboral;

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

d. En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma digital o en
uso de otras tecnologias;
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e. Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor encomendada
en cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso sexual sea cometido por una persona que
haga parte del contexto laboral.

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

En ningun caso, se entendera que se debe acreditar algun tipo de relacion laboral o contractual
entre la victima y la persona que cometa acoso sexual en el contexto laboral, como requisito para
que los empleadores y las autoridades avoquen la competencia para investigar y dar cumplimiento
a las disposiciones legales.

ARTICULO 123. MEDIDAS DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO
SEXUAL EN LAS PRACTICAS LABORALES. En el marco de los mandatos de la Ley 2365 de
2024, la empresa escenario de practica y la institucion educativa, deberan dar cumplimiento a los
aspectos relativos a prevencion y protocolos, atencion a victimas, tramite de quejas, proteccion
laboral y académica, registro y transparencia sobre el acoso sexual en las practicas laborales.

ARTICULO 124. OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES. Los empleadores deberan prevenir,
investigar y sancionar el acoso sexual en el contexto laboral, para lo cual deberan cumplir con las
siguientes obligaciones:

1. Crear una politica interna de prevencion que se vea reflejada en el reglamento interno de
trabajo, los contratos laborales, protocolos y rutas de atencion contra el acoso sexual en el
contexto laboral, la cual debe ser ampliamente difundida.

2. Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender, prevenir y
brindar garantias de no repeticion frente al acoso sexual dentro de su ambito de
competencia.

3. Implementar las garantias de proteccidén inmediata para evitar un dano irremediable dentro
de su ambito de competencia.

4. Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacion.

5. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticidén de la
victima respetando su derecho a la intimidad.

6. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas de
visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y abstenerse de ejecutar actos de
revictimizacion.

7. Publicar semestralmente el numero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los
canales fisicos y/o electronicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones deberan ser
remitidas al Sistema Integrado de Informacién de Violencias de Género (SIVIGE) dentro de
los ultimos diez (10) dias del respectivo semestre. Dicha publicacion debera ser anonimizada,
para salvaguardar la intimidad, confidencialidad y debido proceso de las partes.
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PARAGRAFO. 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 125. GARANTIAS DE PROTECCION. Las victimas o terceros que conozcan del hecho
de acoso sexual tendran derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones por interponer queja
y dar a conocer los hechos de acoso, por medio de las siguientes garantias:

1. Trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género.

2. Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencion emocional y
psicologica.

3. Pedir traslado del area de trabajo.
4. Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.
5. Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccion alguna con la persona investigada.

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

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

Las medidas contempladas en los numerales 3, 4, 5 y 6 deberan ser adoptadas por los empleadores
y las entidades contratantes de prestacidon de servicios, a solicitud de la victima, en un término no
superior a cinco (05) dias habiles, tomando en consideracion la organizacién operativa de la
entidad.

ARTICULO 126. ESTABILIDAD LABORAL. Los empleadores o contratantes deberan tomar las
medidas conducentes para garantizar la continuidad de la victima denunciante de acoso sexual en
el contexto laboral.

La terminacién unilateral del contrato de trabajo o la destitucién de la victima de acoso sexual que
haya puesto los hechos en conocimiento del empleador o contratante en los términos descritos en
los articulos 15y 17 de la Ley 2365 de 2024, carecera de todo efecto cuando se profieran dentro de
los seis (6) meses siguientes a la peticidon, queja o denuncia.

Si posterior a los seis (6) meses la victima es despedida y afirma en sede judicial haber sido
despedida en razén a su queja de acoso sexual, correspondera al empleador la carga de desvirtuar
esta presuncion. Esta medida de proteccion se extendera a quienes sirvan como testigos por estos
hechos ante la autoridad administrativa o judicial competente que adelante el tramite de la queja o
denuncia.
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PARAGRAFO. El despido efectuado en el tramite de un proceso por acoso sexual en el contexto
laboral y/o dentro de los seis meses siguientes a la interposicion de la queja se presume como
retaliacion causal de despido injustificado y dara lugar a una multa entre 1 y 5000 salarios minimos
legales diarios vigentes. Esta multa sera reglamentada dentro de los 6 meses siguientes por el
Ministerio del Trabajo atendiendo a los criterios de razonabilidad de acuerdo con el tamano de la
empresa.

ARTICULO 127. MECANISMOS DE QUEJA. Cualquier persona que tenga conocimiento del
presunto acoso sexual en el contexto laboral podra presentar una queja ante el empleador o
contratante del sector publico o privado a través de cualquier mecanismo electrénico, fisico o verbal
en el que se establezcan las situaciones de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.

Los empleadores o contratantes, en cumplimiento del paragrafo del articulo 12 de la Ley 1257 de
2008, deberan tramitar las quejas sobre acoso sexual en el contexto laboral y adoptar las medidas
necesarias para el restablecimiento de derechos de la victima.

PARAGRAFO. La empresa podra disponer canales fisicos, electrénicos o digitales para la
recepcion, atencion y tramite de las quejas relacionadas con presuntos casos de acoso sexual en
el contexto laboral.

ARTICULO 128. CONFIDENCIALIDAD Y NO REVICTIMIZACION. La empresa dara manejo
reservado de la informacion relacionada con las quejas de presunto acoso sexual y promovera
actuaciones orientadas a evitar escenarios de revictimizacion, exposicion innecesaria o retaliacion
contra las personas involucradas.

CAPITULO XXl
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 129. Entiéndase como el derecho que tienen todos los trabajadores a no tener contacto,
por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnolégica o no, para cuestiones relacionadas con su
ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de
trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos.

ARTICULO 130. No estaran sujetos a las disposiciones sobre desconexion laboral, los trabajadores
que desempefan cargos de direccion, manejo y confianza; en los eventos de fuerza mayor o caso
fortuito en los que se requiera cumplir con deberes extra o cuando sean necesarios para la
continuidad del servicio o solucién de situaciones de urgencia de la operacion.

ARTICULO 131. La empresa podra establecer lineamientos, mecanismos y herramientas orientadas
a regular y promover el derecho a la desconexién laboral, en que se definen entre otros temas, la
desconexién digital: a) los lineamientos frente al uso de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones (TIC); b) los mecanismos y medios para que los trabajadores puedan a nombre
propio o anénimamente presentar quejas por la presunta vulneracion de este derecho. y c)
procedimiento de tramite de quejas frente a posibles vulneraciones contra el derecho a la
desconexion laboral, debido proceso y resolucion de conflictos.
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ARTICULO 132. La empresa ha determinado el siguiente proceso para la presentacion de quejas
frente a posibles vulneraciones contra el derecho a la desconexién laboral, debido proceso y
resolucién de conflictos:

(i) El(a) trabajador(a) debera dirigir su queja detallada al correo electronico de la Gerencia y/o
Direccion de Gestion Humana, comité de convivencia laboral o mediante documento escrito.

(i))El comité de convivencia laboral sera el encargado de analizar la queja y en caso de considerarlo
pertinente dara traslado de la misma a las partes involucradas para efectos que ejerzan sus
derechos de defensa y contradiccion.

(iif) Las partes tendran la oportunidad de reunirse para proponer formulas de resolucion de
inconvenientes; de esta actuacion se dejara constancia en un acta.

(iv) Una vez el comité de convivencia laboral cuente con la queja, las versiones de los involucrados
y las pruebas allegadas o que llegare a solicitar, las analizara en su integralidad y se pronunciara al
respecto.

(V) El comité dara seguimiento en caso de que se hubieren alcanzado acuerdos o el inicio de
procesos disciplinarios en el caso de comprobados incumplimientos de normas legales,
contractuales, reglamentarias, asi como de la presente politica.

CAPITULO XXIV
TELETRABAJO

ARTICULO 133. DEFINICION DE TELETRABAJO Y TELETRABAJADOR. Es una forma de
organizacion laboral, que consiste en el desempeio de actividades remuneradas o prestacion de
servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion —
TIC, para el contacto entre el(a) trabajador(a) y la Empresa, sin requerirse la presencia fisica del(a)
trabajador(a) en un sitio especifico de trabajo.

1. Teletrabajo. Es una modalidad laboral, que se efectua en el marco de un contrato de trabajo o
de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempeino de actividades remuneradas
utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC) para el contacto
entre el(a) trabajador(a) y empleador, sin requerirse la presencia fisica del(a) trabajador(a) o
trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a) Teletrabajo auténomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras pueden escoger
un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el
empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y solo acudiran a las
instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

b) Teletrabajo moévil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no tienen un lugar
de trabajo establecido.
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c) Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras laboran minimo
dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las 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 responsabilidad, confianza, control,
disciplina y orientacion a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.

d) Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras de una
relacion laboral celebrada en Colombia 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 o enfermedad. El empleador estara a cargo de las
prestaciones econdémicas lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

e) Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones concretas tales
como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas legales
establecidas sobre el trabajo en casa.

2. Teletrabajador. Persona que desempefa actividades laborales a través de tecnologias de la
informacion y la comunicacion por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.

ARTICULO 134. AUXILIO DE CONECTIVIDAD: El empleador debera otorgar el reconocimiento de
un auxilio de conectividad para teletrabajadores y teletrabajadoras que devenguen menos de dos
(2) salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte.

En todo caso, los teletrabajadores y teletrabajadoras, solo tendran derecho a recibir uno de estos
auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado.

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara anualmente
de acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.

El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de conectividad sera
base de liquidacion de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen hasta dos
(2) salarios minimos legales mensuales vigentes. (Articulo 53 de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 135. GARANTIAS LABORALES, SINDICALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL PARA
LOS TELETRABAJADORES. (Articulo 54 de la Ley 2466 de 2025)

1. Las relaciones laborales con teletrabajadores y teletrabajadoras transnacionales cuyo contrato
de trabajo se haya celebrado en el territorio colombiano, se regira por las leyes colombianas.

2.. Las Administradoras de Riesgos Laborales deberan garantizar la cobertura respecto de los
accidentes de trabajo y enfermedades laborales de los teletrabajadores y teletrabajadoras
transnacionales en el pais donde se encuentren prestando el servicio. En este caso podran contratar
seguros adicionales en el extranjero que correran por cuenta del empleador.
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3. El empleador debera proporcionar programas de formacion y capacitacion para teletrabajadores,
enfocandose en el manejo de herramientas tecnoldgicas, gestién del tiempo y habilidades de
comunicacion remota.

ARTICULO 136. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. Con la finalidad de cumplir con las
obligaciones legales y de seguridad y salud en el trabajo correspondientes a esta clase de
Trabajadores, la Empresa se cefira estrictamente a lo establecido en la Ley 1221 de 2008,
reglamentada por el Decreto 884 de 2012 y el Decreto 1227 de 2022.

ARTICULO 137. USO ADECUADO DE EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. Los
teletrabajadores deberan hacer uso adecuado de los equipos, programas, herramientas
tecnologicas, plataformas y sistemas de informacién suministrados por la empresa, conforme a las
politicas y lineamientos internos establecidos.

ARTICULO 138. OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR. Sin perjuicio de que el
Teletrabajador deba cumplir las demas obligaciones y deberes estipulados en el presente
Reglamento de Trabajo, en particular, quien se desempefie como Teletrabajador en la Empresa
debe cumplir con las siguientes:

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

2. Cumplir con las normas y politicas que le haya dado la Empresa sobre el uso de recursos
informaticos para desarrollar la labor contratada como Teletrabajador.

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

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

5. Reportar a la Empresa tan pronto tenga conocimiento, sobre los eventos inusuales que surjan
con la informacién y los recursos fisicos asignados al Teletrabajador en virtud del teletrabajo,
con el fin de evitarle dafios.

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

7. No compartir usuarios y/o contrasefas personales de la Empresa que se le hayan entregado
con ocasion del teletrabajo contratado.

8. No obstaculizar el control, monitoreo y/o auditoria de la informacion que repose en cualquier
tipo de herramientas que la Empresa le haya suministrado para desarrollar sus funciones, ya
sea en medio fisico o electronico, control que no requiere autorizacion previa del
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Teletrabajador, pero que en todo caso debera ser autorizada previamente y por escrito por la
Empresa, y realizado por el funcionario que para tal efecto sefale esta.

9. Conservar, mantener y restituir 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 prestacidon de sus servicios.

10.Acatar las érdenes de la Empresa frente a la revocacion total o parcial de las condiciones de
acceso a los recursos informaticos que tenga con ocasion de sus funciones laborales.

11.Permitir que el personal autorizado previamente por la Empresa pueda ingresar al lugar donde
el Teletrabajador prestara su servicio, con el fin de darle cumplimento a las normas legales
vigentes en materia laboral, seguridad y salud en el trabajo y seguridad informatica.

12.0bservar las normas y prescripciones sobre seguridad y salud en el trabajo y seguridad
industrial de la Empresa, de acuerdo con las funciones que desempene.

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

14.Presentar en forma oportuna los informes que de cualquier tipo le solicite la Empresa o sus
representantes en las fechas y condiciones requeridas.

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

16.Acudir a las reuniones de caracter extraordinario a las que sea convocado por la Empresa.

17. Mantener bajo absoluta confidencialidad la informacion que conozca de la Empresa por causa
0 con ocasion del desarrollo de sus funciones laborales.

18.No consentir ni permitir sin autorizacion previa y escrita de la Empresa y/o sus representantes,
que terceras personas tengan acceso a los equipos de propiedad de la misma, ni a la
informacion que reposa dentro de los mismos.

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

20.No superar la jornada maxima legal o la pactada entre las partes, sin autorizacion previa y
escrita de la Empresa, cuando la modalidad de teletrabajo asi lo requiera.

21.Guardar de manera segura y de conformidad con las politicas informaticas de la Empresa, la
informacion que utilice para el desarrollo de sus labores.

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

23.Cumplir con las normas de propiedad intelectual, respecto a la informacién a la que tenga
acceso en virtud de su calidad de Teletrabajador.
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24. Asistir de manera oportuna a las capacitaciones que previamente programe por la Empresa
con el fin de mantenerse actualizado sobre las restricciones del uso de equipos y programas
informaticos, legislacion vigente en materia de protecciéon de datos personales, propiedad
intelectual, seguridad de la informacion y en general sobre las sanciones que puede acarrear
por su incumplimiento.

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

26.Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por la empresa o entidad,
el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, o el Vigia Ocupacional correspondiente
y participar en actividades virtuales de promocion de la salud y prevencion del empleador o la
Administradora de Riesgos Laborales, cumpliendo con las obligaciones establecidas en la
legislacion del Sistema General de Riesgos Laborales.

27.Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad
en el Trabajo de la empresa o entidad y atender las recomendaciones del empleador y la
Administradora de Riesgos Laborales.

28.Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador informacion clara,
veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud fisica 0 mental que afecte o
pueda afectar su capacidad para trabajar.

29.Participar en las actividades de prevencion de los riesgos laborales, reportar accidentes e
incidentes de trabajo y enfermedades laborales.

30. Atender las instrucciones respecto de uso y apropiacion de tecnologias de la informacién y
las comunicaciones, asi como respecto de seguridad digital, efectuadas por el empleador.

31.Suministrar informacion veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier cambio que se
presente.

32.Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por el empleador para el
desempenio de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo el deterioro por el uso
normal de los mismos.

33. Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas, presentando los reportes e
informes que se le requieran y manejando con responsabilidad la informacién a su cargo.

34.Cumplir con las mismas actividades y resultados que se realizan de manera presencial, con
la calidad y oportunidad esperada.

35. Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempefio de su labor, las
cuales se podran realizar de manera virtual.

36. Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitaciéon e incentivos desarrolladas
por la empresa o entidad publica.

ARTICULO 139. PROHIBICIONES DEL TELETRABAJADOR. Sin perjuicio de que el
Teletrabajador deba cumplir las demas normas estipuladas en el presente Reglamento de Trabajo,
en particular, a quien se desempefie como Teletrabajador le queda prohibido:

& | ss
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1.

Usar los programas, equipos o herramientas informaticas suministradas por la Empresa en
actividades distintas a la labor contratada.

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

Permitir a terceros, salvo autorizacion previa y escrita de la Empresa y/o sus representantes,
el acceso a los equipos que le hayan sido suministrados con ocasién a su trabajo.

Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido suministrado por la
Empresa sin autorizacion previa y escrita de esta y/o sus representantes.

Revelar datos, informes, documentos o notas de caracter reservado de la Empresa, sin
autorizacion previa y escrita de la misma y/o sus representantes.

Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya suministrado por la
Empresa, sin el cumplimiento de los procedimientos y estandares que le sefale, en aquellos
casos en que el Teletrabajador haya sido autorizado para ello.

Borrar de las bases de datos cualquier tipo de archivo, sin previa autorizacion escrita de la
Empresa.

Abstenerse de acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que
la Empresa le indique para que opere el teletrabajo al interior de la misma.

ARTICULO 140. GARANTIAS LABORALES, SINDICALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL PARA
LOS TELETRABAJADORES:

1.

A los Teletrabajadores, dada la naturaleza especial de sus labores no les seran aplicables
las disposiciones sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias y trabajo nocturno.

El salario del Teletrabajador no podra ser inferior al que se pague por la misma labor, en la
misma localidad y por igual rendimiento, al Trabajador que preste sus servicios en el local de
la Empresa.

En los casos en los que la Empresa utilice solamente Teletrabajadores, para fijar el importe
del salario debera tomarse en consideracion la naturaleza del trabajo y la remuneracion que
se paga para labores similares en la localidad.

Una persona que tenga la condicion de asalariado no se considerara Teletrabajador por el
mero hecho de realizar ocasionalmente su trabajo como asalariado en su domicilio o en lugar
distinto de los locales de trabajo de la Empresa, en vez de realizarlo en su lugar de trabajo
habitual.

La asignacion de tareas para los Teletrabajadores debera hacerse de manera que se
garantice su derecho a contar con un descanso de caracter creativo, recreativo y cultural.

Lo dispuesto en este Articulo sera aplicado de manera que se promueva la igualdad de trato
entre los Teletrabajadores y los demas Trabajadores, teniendo en cuenta las caracteristicas
particulares del teletrabajo y cuando proceda, las condiciones aplicables a un tipo de trabajo
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idéntico o similar efectuado en la Empresa. La igualdad de trato debera fomentarse, en
particular respecto de:

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

b) A proteccidn de la discriminacién en el empleo.

c) La proteccién 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 las normas que la modifiquen o adicionen o en las
disposiciones que regulen los regimenes especiales.

d) Laremuneracion.

e) La proteccion por regimenes legales de seguridad social.
f) El acceso a la formacion.

g) La edad minima de admisién al empleo o al trabajo.

h) La proteccion de la maternidad. Las Teletrabajadoras tendran derecho a retornar al
mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracién, al
término de la licencia de maternidad.

i) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del Teletrabajador.

ARTICULO 141. AUXILIO COMPENSATORIO DE COSTOS DE SERVICIOS PUBLICOS Y
ACUERDO SOBRE EXONERACION DE PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS AL EMPLEADOR. El
empleador y el(a) trabajador(a) podran, de mutuo acuerdo, fijar el costo del auxilio mensual que
compensara los costos de internet, telefonia fija y mévil y energia. Para la efectiva implementacion
del teletrabajo tanto en el sector publico como en el sector privado, el(a) trabajador(a) o el servidor
publico, podra asumir en su totalidad el costo de los servicios de internet y energia, si asi se acordara
entre las partes." (Decreto 1227 de 2022).

ARTICULO 142. COMPENSACION POR EL USO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO DE
PROPIEDAD DEL TELETRABAJADOR. El empleador y el(a) trabajador(a) podran, de mutuo
acuerdo, pactar el valor mensual de compensacion por el uso de herramientas de trabajo de
propiedad del(a) trabajador(a). (Decreto 1227 de 2022).

CAPITULO XXV
NORMAS SOBRE ETICA Y CONFLICTO DE INTERES

ARTICULO 143. La Empresa cree firmemente en las normas de comportamiento ético y pretende
que todos y cada uno de sus trabajadores desarrollen sus actividades fundamentadas en los
principios de transparencia, honestidad y equidad. Por esta razon, La empresa cuenta con un
Cédigo de Etica y Principios Basicos.

ARTICULO 144. El cumplimiento del Cédigo de Etica y Principios Basicos es responsabilidad
personal y exclusiva del(a) trabajador(a). En caso de incurrir en cualquier transgresion, el(a)
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trabajador(a) no podra invocar su desconocimiento o el hecho de haber obedecido instrucciones de
trabajadores de un nivel jerarquico superior.

ARTICULO 145. El incumplimiento del Cédigo de Etica y Principios Basicos es considerado como
una falta grave, sancionable en el marco de la relacién laboral y en consecuencia podra dar lugar a
la terminacidn del contrato de trabajo por justa causa.

ARTICULO 146. Los trabajadores no podran estar, directa o indirectamente comprometidos,
involucrados o interesados en ningun negocio, transaccién u ocupacién diferente a aquella de la
Empresa. Para este propésito “ocupacion” incluira cualquier trabajo caritativo, publico o privado, que
se considere que afecta e interfiere con el buen desempefio de sus deberes laborales.

Los trabajadores no promocionaran a ninguna otra persona natural o juridica diferente a la Empresa.
Tampoco celebraran negocios que tengan relacion con el objeto social de la Empresa por su cuenta
o de cualquier otra persona natural o juridica.

El(a) trabajador(a) acuerda cumplir con el requisito de informar cualquier conflicto de interés
potencial durante su relacion laboral con la Empresa.

CAPITULO XXVI
SOBORNOS, CORRUPCION, LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO

ARTICULO 147. Los trabajadores se obligan a cumplir con los estandares éticos, codigos,
manuales, politicas y en general con las disposiciones adoptadas por la Empresa en materia de
anticorrupcion, antisoborno y prevencion del lavado de activos y de la financiacion del terrorismo,
asi como con la normativa del ordenamiento colombiano y extranjero, cuando éste sea aplicable y
esté relacionada con estos temas.

ARTICULO 148. La Empresa no permitira actividades de soborno, corrupcion, lavado de activos y
financiacion del terrorismo y en caso de tener conocimiento de estas practicas, acudira a las
autoridades colombianas competentes.

CAPITULO XXVII
PUBLICACIONES

ARTICULO 149. Una vez cumplida la obligacion del articulo 119 del C.S.T., el empleador debe
publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracter legible, en dos
(2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberan poder acceder en
cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada
uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del reglamento a través de medio virtual, caso en
el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de la empresa,
si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el
correo electrénico, dejando constancia de dicha actuacion. (Articulo 8 de la Ley 2466 de 2025).




“ dispapeles

Para efectos de publicidad, la empresa informara a los trabajadores mediante circular interna/correo
electronico corporativo (segun sea el caso), el contenido del reglamento interno de trabajo, asi como
del término para presentar objeciones que consideren pertinentes y la fecha de entrada en vigencia
y aplicacién del reglamento.

Los trabajadores podran solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los
ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos
106, 108, 111, 112 o 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo. Una vez agotado el término de que
trata este inciso, entrara a regir el presente Reglamento. (Articulo 119 del C.S.T.)

CAPITULO XXVIII
VIGENCIA

ARTICULO 150. EIl presente Reglamento entrara a regir a partir de la fecha indicada en la
comunicacion dirigida a cada uno de los trabajadores de la Compafdia.

CAPITULO XXIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 151. 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 152. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del(a) trabajador(a) 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: 25 de junio de 2026

DIRECCION PRINCIPAL: CALLE 103 # 69 — 53, Bogota.

MO

CARLOS ALBERTO MATALLANA AYALA
Representante Legal






