REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO
AMERICANA DE LUJOS Y ACCESORIOS SAS

CAPITULO |
DEL EMPLEADOR
Articulo 1. El presente es el Reglamento Interno del trabajo de AMERICANA DE LUJOS
Y ACCESORIOS SAS, identificada con NIT 900339960 - 7 y con domicilio en la CRA 17
NO. 8-08 de la ciudad de BOGOTA D.C. Este reglamento hace parte integral de los
contratos de trabajo individual.

Articulo 2. El presente reglamento tendra aplicacion preferente sobre lo estipulado en los
contratos de trabajo individual en aquello en que sea mas favorable al trabajador.

] CAPITULOIL.
ADMISION, APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

Articulo 3. Los aspirantes para vincular en calidad de trabajadores deberan surtir el
proceso de seleccidon que para cada caso se especifique en la respectiva convocatoria.

Articulo 4. Sin perjuicio de los requisitos especificos que el empleador establezca para
cada convocatoria, éste podra solicitar al aspirante los siguientes documentos para su
vinculacién laboral Certificados que acrediten educacién, formacion y experiencia segun lo
establecido en los perfiles de cargo:
a. Hoja de vida.
b. Copia legible del documento de identidad.
c. Copia de los documentos que den constancia de la experiencia o estudios
relacionados, tales como actas de grado, certificados laborales, diplomas y similares.
d. Quien sea seleccionado para desempefar un cargo en la empresa, debe presentar
los siguientes documentos antes de iniciar las funciones laborales para las cuales va a
ser contratado:

a) Hoja de vida.

b) Cédula de Ciudadania o Tarjeta de Identidad segun sea el caso.

c¢) Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad
local, a solicitud de los padres vy, a falta de estos, el defensor de familia, cuando el
aspirante sea menor de diez y ocho (18) afios.

d) Certificado de los empleadores con quien haya trabajado en los que conste el tiempo
de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

e) Certificados de estudios cursados, titulo y tarjeta profesional dependiendo del cargo
al que aplique.

g) Los documentos que requiera la companiia para la vinculaciéon del trabajador y de
las personas a su cargo al Sistema de Seguridad Social Integral y a la Caja de
Compensacion Familiar.

h) Practicarse los exdmenes médicos de ingreso y firmar el contrato de trabajo.

i) Al incorporarse al servicio de la empresa el nuevo trabajador debe tener conocimiento
del presente Reglamento de Trabajo y de sus funciones, las cuales se encuentran
estipuladas en el contrato de trabajo celebrado entre las partes. El trabajador recibira
las instrucciones y consideraciones para desempefiar su cargo a criterio de su jefe
inmediato superior.

j) Por norma general los dos (2) primeros meses del contrato de trabajo constituyen
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periodo de prueba, que tiene por objeto apreciar, por parte de la empresa, las aptitudes
del trabajador y por parte de este, la convivencia de las condiciones de trabajo (CST,
art. 76).

El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracion sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato,
sin que pueda exceder de dos meses.

PARAGRAFO PRIMERO. Todos los documentos deben ser allegados en original o
copia auténtica.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los documentos solicitados por AMERICANA DE LUJOS
Y ACCESORIOS SAS, no incluyen certificaciones o datos prohibidos expresamente
por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusién en
formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas,
namero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de
gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto
riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenios No. 111 de la OIT,
Resolucion No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), examen de sida (Decreto
Reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), solo que se trate de casos que la ley autorice
un procedimiento especial como consecuencia del cargo que se va a desempeniar, ni
la libreta militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

Articulo 5. Al momento de la contratacién el empleador podra establecer un periodo de
prueba durante el cual se evaluara la aptitud del trabajador para el desempefio de sus
funciones y terminar el contrato sin que haya lugar a preaviso o indemnizacion si se
encuentra que el trabajador no es apto.

La duracion del periodo de prueba sera de hasta 1/5 del plazo del contrato cuando éste sea
de 10 meses y de maximo dos meses para contratos cuya duracion sea de 10 meses,
superior o cuando se trate de contratos a término indefinido.

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 6. Los trabajadores accidentales o transitorios son aquellos contratados por un
plazo de hasta un mes para el desarrollo de labores extrafas a la actividad econdémica o
negocios del empleador. Mientras dure su vinculacién los trabajadores accidentales o
transitorios gozaran de los mismos derechos que los demas trabajadores del empleador.

CAPITULO IV
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 7. La jornada de trabajo sera la jornada maxima legal de conformidad con las
modificaciones establecidas por la Ley 2101 de 2021:

a. 42 horas semanales a partir del 15 de julio del 2025.

Articulo 8. La jornada de trabajo diaria sera como se especifica a continuacion:
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La duracién de la jornada de trabajo es de cuarenta y siete (42) horas semanales, la cual
se cumplira en los horarios que se sefialen atendiendo a las necesidades del contexto
interno y externo de los diferentes puntos de venta.

Los horarios de trabajo para el desarrollo de las labores se ajustaran a los siguientes
parametros.

Los dias laborales seran de lunes a sabado. El horario de trabajo en AMERICANA DE
LUJOS Y ACCESORIOS SAS se ha establecido como sigue y aplica para todas las sedes:

Horario: 8:30am a 5:00 pm lun a vie.
Sabado 8:30am a 1pm.

El empleador garantizara un descanso minimo obligatorio de 12 horas continuas entre la
finalizacion de una jornada laboral y el inicio de la siguiente. Sin embargo, las personas
adscritas a departamentos de ventas y bodega con un horario de atenciéon al publico
permanente deberan laborar en los horarios que sean asignados por el lider del area,
puesto que prevalece la atencion al publico interno y externo.

Sin perijuicio de las modificaciones que el empleador pueda hacer respetando los limites de
jornada sefalados en este reglamento y el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 9. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada maxima se realice
mediante jornadas flexibles de trabajo, de minimo 4 horas y de maximo 10 horas por dia,
durante 6 dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, caso en el cual no habra
lugar a recargo por trabajo suplementario u horas extra siempre y cuando el promedio de
horas semanales no exceda el de la jornada ordinaria.

Articulo 10. Cuando la labor no exija actividad continuada y sea llevada a cabo por turnos
de trabajadores, la jornada se podra ampliar a mas la jornada diaria y semanal maxima,
siempre y cuando el promedio calculado para tres semanas no exceda las jornadas diarias
y semanales maximas vigentes, caso en el cual esta ampliacién de la jornada no constituira
trabajo suplementario de horas extra.

Articulo 11. El empleador y el trabajador podran acordar de manera temporal o permanente
la realizacion de turnos de trabajo sucesivos que permitan realizar labores de manera
ininterrumpida durante todos los dias de la semana, caso en el cual los turnos no podran
exceder las 6 horas diarias ni las 36 horas semanales. En este caso no habra lugar a
recargos nocturnos, dominicales ni festivos.

CAPITULO V .
HORAS EXTRA Y TRABAJO NOCTURNO, AUTORIZACION RECONOCIMIENTO Y
PAGO

Articulo 12. El trabajo nocturno sera el que se desarrolle entre las 7:00pm y las 6:00am. La
jornada de trabajo nocturno no podra exceder de 6 horas diarias ni de 36 horas a la semana,
de conformidad con lo establecido en el articulo 168 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 13. El trabajo suplementario o extra es aquel que excede la jornada maxima legal

ordinaria de trabajo (8 horas al dia 0 42 a la semana para el trabajo diurno, 6 horas al dia o
36 a la semana para el nocturno). Su realizacion estéd sujeta a autorizaciéon expresa y
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previa por parte del empleador o su representante, y no podra exceder los maximos legales
de 12 horas semanales y 2 horas diarias, salvo las excepciones previstas en la ley.

Articulo 14. El trabajo ordinario realizado en horario nocturno —establecido entre las 7:00
p.m. y las 6:00 a.m., conforme al articulo 168 del Codigo Sustantivo del Trabajo modificado
por la Ley 2466 de 2025— se remunerara con un recargo del treinta y cinco por ciento (35
%) sobre el valor de la hora ordinaria diurna. Este recargo forma parte del salario ordinario
y se aplica tanto si la hora nocturna es dentro como fuera de la jornada ordinaria diurna.

Articulo 15. El trabajo suplementario o extra, ya sea diurno o nocturno, no podra exceder
de dos (2) horas diarias ni de doce (12) horas semanales. Esta prohibicion se aplica incluso
si, por acuerdo con el empleador, la jornada diaria se extiende a 10 horas.

El empleador esta obligado a llevar un registro detallado del trabajo suplementario
ejecutado por cada trabajador que incluya nombre, actividad desarrollada, numero de horas
laboradas y si son diurnas o nocturnas, asi como informacion del pago correspondiente.

Este registro debe entregarse al trabajador cuando lo solicite, y debera estar disponible ante
autoridades judiciales o administrativas. No se requiere autorizacion previa del Ministerio
del Trabajo, pero, en caso de incumplimiento, podra imponerse como sancion la suspension
de la facultad para programar horas extras por seis (6) meses, ademas de otras sanciones
legales.

Articulo 16. El trabajo ordinario o suplementario realizado en dias de descanso obligatorio,
incluidos domingos y festivos, se remunerara con un recargo sobre la hora ordinaria, que
se incrementara gradualmente de la siguiente manera:

e Desde el 1 de julio de 2025: ochenta por ciento (80 %).
e Desde el 1 de julio de 2026: noventa por ciento (90 %).
e A partir del 1 de julio de 2027: cien por ciento (100 %).

Cuando coincidan recargos (por ejemplo, trabajo nocturno en festivo), estos se sumaran,
salvo disposicion expresa en contrario.

Articulo 17. A efectos de su reconocimiento el trabajo extra, nocturno, dominical o festivo
debera ser realizado por el trabajador sélo por orden expresa del empleador.

CAPITULO VI )
TRABAJO REMOTO, TELETRABAJO Y DESCONEXION LABORAL

Articulo 18. DERECHO A LA REVERSIBILIDAD. De conformidad con la Ley 2466 de 2025,
el trabajador que se encuentre prestando sus servicios bajo cualquiera de las modalidades
de teletrabajo previstas en este articulo, tendra derecho a solicitar la reversion a la
modalidad de trabajo presencial. EI empleador debera responder a dicha solicitud por
escrito en un plazo no superior a treinta (30) dias calendario, y sélo podra negarla por
motivos objetivos, debidamente justificados y relacionados con necesidades operativas de
la empresa que imposibiliten materialmente el retorno a la presencialidad. En caso de
negativa, el trabajador podra acudir a los mecanismos de solucion de quejas establecidos
en el presente reglamento.
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Articulo 19. El empleador y el trabajador podran acordar que los servicios prestados por
este ultimo con ocasion de la relacién laboral se realicen en teletrabajo o trabajo remoto, es
decir, valiéndose de herramientas tecnoldgicas, informaticas y de software de tal forma que
no se requiere la presencia fisica del trabajador en un lugar especifico de trabajo.

Articulo 20. El empleador y el trabajador podran acordar que la prestacién de los servicios
se realice en cualquiera de las modalidades de teletrabajo: auténomo, movil vy
suplementario, hibrido, asi como en trabajo remoto:

a. Teletrabajo auténomo: cuando el trabajador presta sus servicios desde su domicilio
u alguna otra ubicacién determinada para desarrollar su actividad profesional. Su
presencia en el domicilio de la empresa o lugar de trabajo es excepcional.

b. Teletrabajo moévil: cuando el trabajador no tiene un lugar establecido para la
prestacion de sus servicios, pudiendo realizar sus labores desde cualquier sitio en que
cuente con las herramientas tecnolégicas, informaticas y de software necesarias para
ello.

c. Teletrabajo suplementario: cuando el trabajador presta sus servicios alternando la
presencialidad con el teletrabajo, realizando sus labores fuera de la empresa en al
menos dos dias a la semana.

d. Trabajo remoto: cuando la totalidad de la relacion laboral se desarrolla sin la
presencia del trabajador en el domicilio de la empresa o empleador.

e. Teletrabajo hibrido: cuando el trabajador labora minimo dos o tres dias a la
semana en su casa y el resto del tiempo lo hace en las instalaciones fisicas del
empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral
semanal.

f. Teletrabajo temporal o emergente: cuando se implementa en situaciones
concretas tales como emergencias sanitarias o desastres naturales.

Articulo 21. El empleador proporcionara al trabajador las herramientas de hardware y
software que sean necesarias para la prestacién de sus servicios de manera remota.

Articulo 22. Los limites a la jornada laboral y recargos por horas extra, dominicales, festivos
y nocturnas se aplicaran al trabajador independientemente de la modalidad a través de la
cual esté prestando sus servicios al momento de su causacion.

Articulo 23. Para las modalidades de teletrabajo autbnomo, teletrabajo movil, trabajo
remoto y cualquier otra actual o futura en que el trabajador no requiera desplazarse al lugar
de trabajo, el auxilio de transporte podra ser reemplazado por un auxilio de conectividad
para teletrabajadores que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales
mensuales vigentes. El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte
vigente y se ajustara anualmente. Este auxilio no es constitutivo de salario, pero sera base
de liquidacion de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen hasta
dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Articulo 24. La custodia y cuidado de los elementos que el empleador proporcione al
trabajador para la prestacién de sus servicios en la modalidad de teletrabajo seran
responsabilidad de este ultimo. Al término del contrato o en caso de que el trabajador
retorne a la actividad laboral convencional debera regresar los equipos entregados en las
mismas condiciones en que los recibid, salvo el desgaste natural.
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Articulo 25. Sin perjuicio de otras obligaciones de confidencialidad, el trabajador sera
responsable de la custodia de la informacion sensible que se genere con ocasién del
desarrollo de sus actividades a través del teletrabajo o trabajo remoto, tales como
contrasenas o credenciales de ingreso al software y plataformas tecnoldgicas que haya
dispuesto el empleador.

Articulo 26. El trabajador s6lo podra usar los elementos o equipos proporcionados por el
empleador para el desarrollo de actividades propias de su cargo, funciones o aquellas que
le hayan sido encomendadas con ocasién de su calidad de trabajador. De igual manera se
abstendra de usar el software proporcionado por el empleador para fines distintos a los
derivados de sus obligaciones contractuales o legales.

Articulo 27. Todos los trabajadores, independientemente de la modalidad de trabajo bajo
la cual presten sus servicios gozaran del derecho de desconexion laboral. Se entiende por
desconexion laboral derecho que tienen todos los trabajadores a no tener contacto, por
cualquier medio o herramienta, bien sea tecnolégica 0 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. El empleador se
abstendra de formular 6rdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada
laboral.

Articulo 28. En caso de que el trabajador reciba, en horarios fuera de su jornada ordinaria
y por cualquier medio o herramientas, informacion o comunicaciones relacionadas con su
actividad laboral, estas se entenderan recibidas al inicio de la jornada laboral siguiente.

Paragrafo: en ningun caso se podran interponer quejas, iniciar procesos o tomar como
criterios de evaluacién la falta de respuesta inmediata frente a comunicaciones recibidas
fuera de la jornada ordinaria del trabajador.

Articulo 29. La violacion persistente y demostrable de la desconexion laboral podra
constituir acoso laboral, de conformidad con las definiciones y politicas contra el acoso del
presente reglamento y la ley. Las quejas o reclamos sobre la inobservancia del derecho a
la desconexion laboral se tramitaran de conformidad con la politica de quejas y el proceso
disciplinario contenidos en el presente reglamento.

Articulo 30. Estan sujetos al derecho a la desconexion los trabajadores:

a. Que desempefien cargos de direccion, confianza o manejo.

b. Que deban atender Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se
requiera cumplir deberes extra de colaboracion con el empleador, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de
urgencia en la operacion de la empresa, siempre que no existan otras alternativas.

c. Los demas que disponga la ley.

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES

Articulo 31. El domingo y festivos seran dias de descanso obligatorio remunerado para los
trabajadores.
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Articulo 32. El trabajador y el empleador podran convenir que el dia de descanso
obligatorio de que trata el articulo anterior sea el dia sabado, caso en el cual éste se tendra
como el descanso dominical obligatorio institucionalizado para todos los aspectos.

Articulo 33. El trabajador que complete un afo de servicio para el empleador tendra
derecho a 15 dias de vacaciones habiles continuos remunerados.

Articulo 34. El empleador debera otorgar al trabajador las vacaciones de que trata el
articulo anterior dentro del afio siguiente a su causacion.

Articulo 35. El empleador debera avisar al trabajador la fecha en la que le seran otorgadas
las vacaciones con al menos 15 dias de anticipacion al inicio de las mismas.

Articulo 36. Por acuerdo entre el trabajador y el empleador se podra compensar hasta la
mitad de las vacaciones en dinero, pero en cualquier caso el trabajador debera gozar de al
menos seis dias de descanso continuo.

Articulo 37. El trabajador podra acumular los dias de vacaciones no disfrutados ni
compensados hasta por dos afnos.

Articulo 38. Cuando el contrato termine antes de que el trabajador complete un afo de
servicio las vacaciones se compensaran en proporcion al tiempo laborado.

Articulo 39. La base para la liquidacion de las vacaciones sera el ultimo salario devengado
por el trabajador sin tomar en cuenta horas extra o recargos dominicales.

Articulo 40. En caso de que el salario del trabajador tenga componentes variables la base
para la liquidacién de sus vacaciones sera el promedio de lo devengado en el afio
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

CAPITULO VIII
PERMISOS

Articulo 41. El empleador concedera a los trabajadores licencias no remuneradas para los
siguientes eventos:

a. Ejercer su derecho al voto.

b. Desempefiar cargos oficiales de aceptacién obligatoria.

c. Calamidad doméstica debidamente comprobada.

d. Desempefio de comisiones sindicales propias de la organizacion siempre que se dé
aviso con un tiempo prudente de antelacion y que el numero de trabajadores que se
ausenten no perjudiquen el desarrollo de las actividades del empleador.

e. Entierro de companeros de trabajo siempre y cuando se dé aviso con un tiempo
prudente de antelacion y que el numero de trabajadores que se ausenten no
perjudiquen el desarrollo de las actividades del empleador.

f. Jornadas Flexibles y Conciliacién Familiar. EI empleador promovera horarios flexibles
y modalidades de trabajo que faciliten la conciliacion laboral y familiar, sin afectar el
derecho al descanso y a la desconexion laboral.
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Articulo 42. Para los casos del ejercicio del derecho al voto y ejercer como jurado de
votacion se concederan descansos compensatorios remunerados de media y una jornada
respectivamente.

Articulo 43. Para los eventos de calamidad doméstica el trabajador debera dar aviso dentro
de los 3 dias siguientes a su ocurrencia o a la primera oportunidad cuando las
circunstancias de esta impidan hacerlo dentro de este plazo.

Articulo 44. El empleador concedera al trabajador una licencia remunerada por luto de 5
dias habiles en los siguientes eventos:

a. Fallecimiento del cényuge.

b. Fallecimiento del compafiero o compafiera permanente.

c. Fallecimiento de un familiar hasta en segundo grado de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil.

d. Licencia de paternidad, ley 2114 del 29 de julio de 2021.

e. Licencia de maternidad, ley 2114 del 29 de julio de 2021

f. Licencia parental compartida, ley 2114 del 29 de julio de 2021.

g. Licencia parental flexible de tiempo parcial, ley 2114 del 29 de julio de 2021.

h. Licencia por aborto, articulo 237 del Cédigo Sustantivo del trabajo.

i. Licencia por lactancia articulo 238 del Cddigo Sustantivo del trabajo.

j- Ley Isaac, licencia para el cuidado de la nifiez, ley 2174 del 30 de diciembre de 2021.

El trabajador debera allegar el documento que acredite la muerte y parentesco dentro de
los 30 dias siguiente a la ocurrencia del fallecimiento.

Articulo 45. Los demas permisos remunerados que establezca la legislacion laboral
vigente, incluyendo los incorporados o modificados por la Ley 2466 de 2025.

Permisos Relacionados con Obligaciones Familiares y Personales
Conforme a la normativa vigente y a los principios de proteccion a la familia, la empresa
concedera permisos remunerados o compensados en los siguientes casos:

a. Asistencia a citas médicas urgentes de hijos menores o personas dependientes.

b. Comparecencias judiciales obligatorias debidamente acreditadas.

c. Situaciones especiales previstas en leyes posteriores 0 en desarrollo de politicas de
conciliacion laboral y familiar.

Permisos No Remunerados

La empresa podra conceder permisos no remunerados por solicitud del trabajador, siempre
que:

No se afecte gravemente la operacion del servicio.

Exista solicitud previa y aprobacion escrita.

Se establezca claramente la duracion del permiso.

Estos permisos no generan salario ni prestaciones sociales durante el tiempo concedido,
salvo disposicion legal en contrario.
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Procedimiento para Solicitud de Permisos
Todo permiso debera solicitarse con antelacion razonable, salvo casos de fuerza mayor o
grave calamidad doméstica y la solicitud debera:

Presentarse por escrito o por los medios internos definidos por la empresa.
Indicar el motivo del permiso.
Aportar los soportes correspondientes cuando sea exigible.

La empresa dara respuesta dentro de un término razonable y dejara constancia de la
autorizaciéon o negativa debidamente motivada.

Principios Aplicables

La interpretacién y aplicacion de los permisos se regira por:

El principio de buena fe.

La proteccién a la dignidad humana.

El equilibrio entre las necesidades del servicio y los derechos del trabajador.

CAPITULO IX
SALARIO, FORMA DE PAGO Y PERIODOS

Articulo 46. El empleador y el trabajador podran convenir las diferentes formas de salario:
por unidad de tiempo, por obra o labor, a destajo y cualquier otra autorizada por la
legislacion laboral.

Articulo 47. En ningun caso el salario sera inferior al minimo.

Articulo 48. En los eventos en que la jornada del trabajador sea inferior a la ordinaria se
pagara el salario minimo en proporcion al tiempo laborado.

Articulo 49. En el evento en que el trabajador reciba remuneracién adicional por
comisiones, bonos o cualquier otra forma de salario variable se entendera que el 82.5% del
monto devengado se entrega a titulo de remuneracion ordinaria y el 17.5% restante se
entrega a titulo de remuneracion de dominicales y festivos.

Articulo 50. Cuando el trabajador reciba parte de su salario en especie no podra recibir
mas del 50% de su remuneracion en esta forma y hasta el 30% cuando gane el salario
minimo. En ningun caso el trabajador podra recibir menos del 70% de un salario minimo en
dinero.

Articulo 51. El empleador realizara el pago de los salarios mediante consignacion o
transferencia bancaria a la cuenta que para tales efectos indique el trabajador. Sin perjuicio
de lo anterior el empleador podra usar otras formas de pago tales como:

a. Efectivo en el lugar o establecimiento en que el trabajador preste sus servicios.

b. Cheque girado a nombre del trabajador.

Articulo 52. Salvo pacto en contrario el pago de los salarios se realizara de manera
quincenal.

9/39



] CAPITULO X
SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 53. El empleador implementara el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo de qué trata el Decreto 1072 de 2015, Capitulo 6.

Articulo 54. Los servicios médicos que requiera el trabajador seran prestados por la EPS
o0 ARL segun corresponda a través de las IPS con que tengan convenio.

Articulo 55. En caso de que por culpa del trabajador se suspensa su afiliacion a los
servicios de salud los costos de dichos servicios o tratamientos seran asumidos por éste,
sin perjuicio del deber de realizar las gestiones necesarias para reestablecer su afiliacion al
sistema. Mientras dure desafiliado se suspendera el contrato de trabajo.

Articulo 56. El trabajador debera reportar al empleador sus enfermedades y accidentes de
manera inmediata o a la primera oportunidad, ya sean de origen comun o profesional.

Articulo 57. El trabajador debera reportar a su superior inmediato la existencia de cualquier
riesgo que haya generado o pueda generar accidentes o enfermedades laborales y en
general afectar la salud de los trabajadores.

Articulo 58. El trabajador debera dar estricto seguimiento a las instrucciones del médico
para el tratamiento de sus enfermedades o accidentes de origen comun o laboral. El no
seguimiento de las instrucciones dadas por el médico tratante se tendra como falta grave
de sus obligaciones.

Articulo 59. Los tramites para el pago de las incapacidades y licencias de
paternidad/maternidad estaran a cargo del empleador.

Articulo 60. El consumo o presentarse bajo la influencia de bebidas alcohdlicas,
estupefacientes o psicoactivas que afecten el desempeno del trabajador o el ambiente
laboral se encuentra prohibido. El incumplimiento de esta prohibicién se tendra por falta
grave del trabajador.

Articulo 61. Asignacion de responsabilidades dentro del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo de acuerdo con el Decreto 1072 de 2015.

a. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR: (Dec 1072 de 2015.)

El empleador debera cumplir con las siguientes funciones:

e Laresponsabilidad de las politicas y la direccion estratégica que la empresa puede
llevar a cabo en términos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢ Tiene la responsabilidad de que se lleve a cabo el Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo en la empresa.

e La comunicacion de la informacion pertinente de las partes interesadas, internas y
externas.

e La responsabilidad de garantizar que la empresa cumple con todos los requisitos
legales.

e La empresa debe vigilar periédicamente las situaciones inseguras e investigar los
incidentes y accidentes que se han producido.
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Asegurar la medicion y la revision que se lleva a cabo para permitir que se produzca
la mejora continua.

Asume toda la responsabilidad de la entrega de los diferentes elementos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y su rendimiento.
Asignacion y Comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar, documentar y
comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo a
todos los niveles de la organizacién, incluida la alta direccion.

Responsabilidad en el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas de acoso
laboral.

Responsabilidad del Empleador. La empresa a través de la dependencia responsable de
gestion humana y el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, deben
desarrollar las siguientes medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de
promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentando relaciones sociales
positivas, el bienestar y la salud mental de todos los trabajadores:

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 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 discriminacién por temas de credo,
origen, raza, etc.

Realizar actividades de sensibilizacion 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 resolucién 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 los
trabajadores que forman parte del comité de convivencia laboral, para llegar a una
solucion 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 promocién de relaciones sociales positivas, entre 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.
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o [Establecer el procedimiento para formular la queja, sefialando las formas a través
de las cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto acoso
laboral, garantizando la confidencialidad y el respeto por los trabajadores.

o 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 gestion de
seguridad y salud en el trabajo y al comité de convivencia laboral para brindar
primeros auxilios psicolégicos a los trabajadores en casos de crisis.

Medidas correctivas:

e Implementar acciones de intervencion y control especificas de factores de riesgo
psicosociales relacionados con violencia en el trabajo, fomentando una cultura de
convivencia laboral.

e Promover la participaciéon de todos los trabajadores en la definicién de estrategias
de intervencion frente a los factores de riesgo que estan generando violencia en el
trabajo.

o Facilitar el traslado de los trabajadores a otra dependencia de la entidad, cuando el
médico 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.

o Disponer de un espacio de atencion presencial o no presencial (teléfono, whatsapp,
redes sociales, otros) de ayuda, intervencién y/o soporte en crisis, que brinde
primeros auxilios psicolégicos, a los trabajadores que hayan presentado quejas de
acoso laboral.

e Socializar las rutas de atencion para la gestion de las necesidades en salud mental
con el fin de que los trabajadores que requieran atencion psicoldgica y psiquiatrica
puedan tener acceso a estos servicios, promoviendo su salud y bienestar.

o Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas
y correctivas del acoso laboral que formule el Comité de Convivencia Laboral.

e Recursos para el funcionamiento del Comité. 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.

o Disponer de los recursos financieros y técnicos necesarios para su funcionamiento.

e Otorgar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, los tiempos requeridos
para el desarrollo de sus funciones, durante la jornada laboral.

b. OBLIGACIONES DE LOS JEFES DE AREA, DIRECTORES O SUPERVISORES

Los jefes de area, directores, supervisores y demas roles de autoridad son responsables
de la seguridad del personal a su cargo y por ello, ademas de las responsabilidades que
tienen como empleado de la empresa, también tienen las siguientes:

¢ Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.
e Participar en la actualizacién de la identificaciéon de peligros, evaluacion y valoracion
de riesgos.
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¢ Promover la comprension y aplicacion practica de la politica en los trabajadores y
contratistas a su cargo.

e Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y
Salud en el Trabajo para su personal a cargo.

e En caso de accidente de trabajo, asegurar la atencion inmediata y el traslado a un
centro asistencial del lesionado.

o Participar en la investigacion de los incidentes, accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales del personal a su cargo.

e Velar porque todos los accidentes e incidentes de su personal a cargo sean
reportados, registrados e investigados en forma adecuada.

o Participar en las inspecciones de seguridad.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y normas establecidos con relacién
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Motivar y fomentar la practica de métodos seguros de trabajo.

o Responsabilizarse por la seguridad integral del area y el personal a su cargo.

o Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a las capacitaciones.

e Promover los habitos de vida y de trabajo saludables, convirtiéndose en modelo
sobre el autocuidado en salud.

e Explicar a proveedores y clientes las politicas y normas de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

e Supervisar el desarrollo de los programas de gestion de los riesgos y el
funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST.

e Liderar las actividades del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo
que le correspondan.

o Ejecutar el presupuesto de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la direccion y el cronograma del sistema.

e Informar al area de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los contratos que por su
objeto incluya el desarrollo de actividades de alto riesgo por parte de empleados o
contratistas.

e Garantizar que los contratos que por su objeto incluya el desarrollo de actividades
de alto riesgo para sus trabajadores, dentro de los procesos de contratacion,
cuenten con todos los aspectos legales y técnicos vigentes en materia de la
actividad a desarrollar.

¢ Informar al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre la existencia de
condiciones inseguras o peligros que no hayan sido identificados en el desarrollo de
las actividades.

e Suspender las actividades de alto riesgo que no garanticen la seguridad del
personal.

e Supervisar las actividades de alto riesgo realizadas por contratistas que ejecuten
actividades para su area.

e Firmar las autorizaciones para realizar actividades de alto riesgo por parte de los
trabajadores a su cargo cuando se haya cumplido con el procedimiento de
identificacion y evaluacion de los peligros del lugar donde se realizara la actividad.

Las responsabilidades de los jefes estan compuestas por sus responsabilidades como
trabajador, mas las responsabilidades por tener personal a su cargo.
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OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES (Art 2.2.4.6.10 del Dec 1072.)

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar
las medidas para controlarlos.

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la
empresa.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Asistir y participar activamente en el programa de induccién y en los cursos de
entrenamiento.

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccion personal
requeridos para sus actividades.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Cumplir con la programacion de los examenes médicos.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.
Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.
Conocer y aplicar normas basicas de seguridad de las herramientas de uso comun.
Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas en mal estado.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente
con su jefe inmediato, formas de hacer el trabajo seguro cuando su condicion
personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol
y drogas.

Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas
alarmas, sistemas de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones.
Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes
equipos con los que trabaja.

Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
definidas en el plan de capacitacion.

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

Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de alto
riesgo y aplicar las medidas correctivas necesarias.

Participar en la eleccién del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
COPASST si aplica y en la eleccion del Comité de Convivencia Laboral.

. OBLIGACIONES DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO COPASST (Res 2013 de 1986, Dec 1295 de 1994 y Dec 1072 de 2015).

Reunirse cuatro horas mensuales de manera ordinaria o de manera extraordinaria
en caso de presentarse un accidente de trabajo.
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Proponer a la Gerencia general, la adopcion de medidas y el desarrollo de
actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de
trabajo seguros y saludables.

Proponer y participar en actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el
Trabajo dirigidas a trabajadores, mandos medios y directivos de la empresa.
Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de Seguridad y Salud
en el Trabajo en las actividades que éstos adelanten en la empresa y recibir por
derecho propio los informes correspondientes.

Hacer seguimiento del plan de accion dentro de las visitas que éste programe en
cada una de las areas del sitio de trabajo.

Colaborar en el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y
seguridad industrial realizadas de acuerdo con el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial y las normas vigentes; ademas, promover su divulgacién y
observancia.

Realizar la investigacion y analisis de las causas de los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales y proponer las medidas correctivas a que haya lugar para
evitar su ocurrencia. Hacer seguimiento a los planes de accion definidos para que
no vuelva a ocurrir.

Definir un plan de visitas periddicas a los lugares de trabajo, inspeccionando los
ambientes, maquinas, equipos y las operaciones realizadas por los trabajadores en
cada area de la empresa e informar a los encargados de Seguridad y Salud en el
Trabajo la existencia de agentes de riesgo y sugerir las medidas correctivas y de
control.

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores, en materia de
medicina, higiene y seguridad industrial.

Servir como organismo de coordinacion entre la gerencia general y los trabajadores
en la solucion de los problemas relativos a la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Analizar periddicamente los informes sobre accidentalidad, ausentismo y
enfermedades laborales con el fin de revisar y redefinir los planes de accion acordes
con la problematica.

Elegir al secretario del Comité.

Mantener un archivo de las actas de cada reunién y demas actividades que se
desarrollen.

Las demas funciones que le sefialen las normas sobre la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

OBLIGACIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (Res 2646 de 2008,
Art 14 numeral 9 1.7, Res 3461 de 2025).

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 informacion
sensible, tanto durante el tratamiento de los casos como después del cierre de estos.

Funciones del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral es una
instancia preventiva de acoso laboral independiente en su funcionamiento que contribuye
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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.

El Comité de Convivencia laboral debe cumplir con las funciones sefaladas 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:

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. El
Comité podra ampliar el término
por diez (10) dias calendario
mas, previa justificacion escrita.
En todo caso el término maximo
no podra superar los quince (15)
dias calendario.

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

Cinco (5) dias calendario.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio
de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias; y formular un plan de
mejora concertado 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 término
por diez (10) dias calendario,
previa justificacion escrita. En
todo caso el término maximo no
podra superar los quince (15)
dias calendario.

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

Mensual

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo
entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral debera remitir la queja a la alta
direcciébn de la empresa, cerrara el caso y la
trabajadora o el trabajador puede presentar la queja

La remision debera realizarse
maximo a los quince (15) dias
calendario, una vez se verifique
el incumplimiento.
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ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente.

7. Presentar a la alta direccion de la empresa las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las | Entre cinco (5) y maximo diez
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral || (10) dias calendario

con copia al trabajador.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
Laboral a gestién humana y Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa.

Mensual

9. Elaborar informes mensuales y un (1) informe anual
sobre la gestion del Comité de Convivencia Laboral
que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de || Mensual/Anual
los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccidén de la empresa.

10. Presentar un informe anual de resultados de la
gestion del Comité de Convivencia Laboral y los Anual
informes requeridos por los organismos de control.

Paragrafo 1. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 «Por
medio de la cual se adoptan medidas de prevencion, proteccion y atencién del acoso sexual
en el ambito laboral y se dictan otras disposiciones» el Comité de Convivencia no es el
competente, ya que estas conductas no son conciliables. Para estos casos, la alta direccidon
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 de
atencion, prevencion y proteccion.

Paragrafo 2. El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral
no podra extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario,
contados a partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui
detallados no son acumulativos. Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de
acuerdo con las capacidades del Comité de Convivencia Laboral de la empresa.

Paragrafo 3. El plazo establecido en el numeral 5, no esta incluido en el procedimiento
preventivo para la resolucion 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 4. 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:

e Celeridad: Los procesos deben llevarse a cabo de manera oportuna, evitando
dilaciones innecesarias y garantizando que se resuelvan en tiempos razonables.
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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 informacién relacionada con la denuncia debera ser tratada
con estricta confidencialidad para proteger la privacidad de los trabajadores
involucrados.

No discriminacion: Todas las personas sin importar sus caracteristicas sociales,
econdmicas, edad, etnia, sexo, género, orientacion sexual, religion, seran tratadas
de manera respetuosa sin distincion alguna.

El proceso debe ser participativo, transparente y respetuoso de los derechos de 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 del Comité de Convivencia Laboral debe desarrollarse desde un enfoque
integrador, teniendo en cuenta los elementos diferenciales de género.

e.

OBLIGACIONES DEL COMITE DE BRIGADISTAS (Dec 614 de 1984, Res 1016
de 1989, Dec Ley 1295 de 1994, Circular 03735 del 22 de agosto de 1999, Ley
1575 de 2012).

Atender a los lesionados en el sitio estimado para esto. Se debe realizar un reporte
de atencion para cada uno de los pacientes.

Hablar con claridad al lesionado sobre la condicion actual.

No generar panico, no hacer afirmaciones especulativas sobre diagndsticos de
salud.

Permitir la intervencion de expertos en caso de que el estado de salud del lesionado
sea grave.

Reportar al coordinador estadisticas de lesionados y condiciones de su seguimiento.
Solicitar reposiciéon de implementos de Primeros Auxilios.

Participar en las actividades de investigacién del siniestro.

Evaluacién de la respuesta y de la atencion de la emergencia.

Implementar junto con el coordinador las acciones de mejora requeridas por la
evaluacion.

Actuar prontamente cuando se informe de una emergencia.

Utilizar los medios disponibles como extintores, gabinetes, etc.

Coordinar y brindar apoyo a grupos de ayuda externa como bomberos.
Inspeccionar zona de impacto y aledafas.

Valorar el estado de bienes muebles e inmuebles posterior a la emergencia.
Notificar pérdidas.

Solicitar reposicion de implementos y equipos para control de incendios.

Estar atento a la orden de evacuacion impartida por el jefe de brigada.

Evacuar el personal de las diferentes areas hasta el punto final de encuentro en
caso de emergencia que lo requiera.

Inducir permanentemente el comportamiento seguro durante la evacuacion.
Realizar censos para verificacion de personal evacuado.

Informar al coordinador de emergencias sobre el resultado de la evacuacion.
Mantener al grupo unido hasta que se reciba alguna instruccién por parte del
coordinador de emergencias.
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En caso necesario cumplir otras tareas de apoyo para las que se le requiera.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

Articulo 62. Son deberes generales de los trabajadores:

a. Obrar conforme a la visién, mision y valores éticos del empleador.

b. Observar una conducta ética en el trato con sus superiores, comparieros de trabajo,
clientes, actividades laborales y demas interacciones que realice en calidad de
trabajador.

c. Otorgar un trato respetuoso a sus companieros de trabajo, subordinados, superiores,
clientes y demas personas con las que interactle con ocasion de su calidad de
trabajador.

d. Realizar de buena fe y de la manera mas diligente posible las laborales propias de
su cargo y las demas que le sean asignadas con ocasién de su calidad de trabajador.
e. Realizar los reclamos, sugerencias o quejas que tenga a través de los medios que
el empleador disponga para tal fin.

f. Cumplir con las jornadas y horarios de trabajo establecidos por el empleador e
informar de manera inmediata cuando por motivos de fuerza mayor esto no sea posible.
g. Observar de manera estricta los tratamientos y recomendaciones que el médico
tratante dé para su recuperacion o prevencién de enfermedades o riesgos de origen
comun o profesional.

h. Comunicar al empleador cualquier enfermedad o accidente de origen comdn o
profesional.

i. Mantener en secreto la informacion confidencial que llegare a conocer con ocasion
de su condicién de trabajador, entiendo por informacion confidencial toda informacién
que sea denominada como tal por el empleador, o que no sea de conocimiento publico
ni de facil obtencién por medios legitimos, o que las circunstancias de su entrega y
medidas del empleador para su custodia indiquen el caracter de confidencial de la
misma.

j- No aceptar dadivas, recompensas, regalos o cualquier otra recompensa por parte de
clientes a cambio de la ejecucién de labores propias de su cargo.

k. Hacer buen uso de los bienes que el empleador haya puesto a su disposicion para
el desarrollo de sus funciones, absteniéndose de usarlos para fines distintos al giro
ordinario de los negocios del empleador.

I. Reportar de manera inmediata cuando ocurran, conductas constitutivas de acoso
laboral en contra de sus companieros de trabajo de conformidad con las prescripciones
contenidas en este reglamento sobre la materia.

CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO

Articulo 63. El orden jerarquico es como se indica a continuacion:
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PARAGRAFO PRIMERO. Cada una de las personas que tenga trabajadores bajo su
direccion y mando, deben exigir el cumplimiento por parte de estos de los reglamentos de
la empresa, del desarrollo de las actividades que ejecuta el trabajador, atender las
observaciones y/o necesidades del personal que se encuentra bajo su dependencia,
mantener la disciplina y realizar las observaciones que considere pertinentes para la
correcta ejecucion de las labores por parte de los trabajadores. De igual manera, debera
informar al superior respectivo las circunstancias que deban ser conocidas por este, debido
a la relevancia de esta.

PARAGRAFO SEGUNDO. De manera detallada el orden jerarquico por cada una de las
secciones de la compania puede verse en el Organigrama de Compafia que ha sido de
conocimiento por los trabajadores durante el proceso de induccion al cargo.

Articulo 64. Los siguientes cargos gozaran de facultades sancionatorias: Gerente general,
administradora general, gestor de producto, director de logistica y Coordinadora de calidad
y gestidon humana.

Los procesos disciplinarios que se adelanten contra los trabajadores que ocupen cualquiera
de los cargos anteriormente mencionados seran tramitados por su superior jerarquico.
CAPITULO Xl
LABORES PROHIBIDAS Y RESTRICCIONES A MENORES DE EDAD

Articulo 65. Los menores de edad y mayores de 15 afios que sean vinculados por el
empleador, cualquiera sea su modalidad de contratacién, sélo podran desempefiarse en
actividades de riesgo | de conformidad con la clasificacién establecida por la ARL.

Articulo 66. Los mayores de 15 afios y menores de 17 trabajaran en jornadas de maximo

6 horas diarias y 30 semanales y en ningun caso podran realizar trabajo suplementario,
extra ni laborar después de las 6:00pm.
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Articulo 67. Los mayores de 17 afios y menores de 18 podran trabajar en jornadas de hasta
8 horas diarias y 40 semanales y en ningun caso podran realizar trabajo suplementario,
extra, ni laborar después de las 8:00pm.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

Articulo 68. Son obligaciones especiales del empleador:

a. Brindar al trabajador los elementos e insumos necesarios para el desempefio de las
funciones propias de su cargo y aquellas que le sean encomendadas.

b. Brindar los primeros auxilios al trabajador en caso de accidente laboral.

c. Pagar el salario al trabajador en los montos y plazos establecidos en el contrato y el
reglamento interno del trabajo.

d. Dar a todos los trabajadores el mismo trato y abstenerse de molestarlos por su raza,
religion, sexo, identidad de género, orientacion sexual u opiniones politicas.

e. Dar al trabajador, cuando este lo solicite, la certificacion laboral en que conste el tipo
de vinculacién, el plazo de esta, cargo, funciones y salario si lo requiere.

f. Autorizar al trabajador la valoracién médica de egreso a la finalizacién de su
vinculacién laboral con la empresa de acuerdo con la Res 1543 de 2025.

g. Pagar al trabajador los gastos necesarios para el regreso a su lugar de domicilio si
para el desarrollo del contrato lo ha hecho trasladarse a otra ciudad.

h. Pagar los gastos equivalentes a los del retorno del trabajador a su domicilio en el
evento en que el trabajador decida radicarse en un sitio diferente a éste al término de
su vinculacion, a menos que el contrato haya terminado por voluntad o culpa del
trabajador.

i. Otorgar los permisos de lactancia, licencias para ejercer el sufragio o como jurado
electoral, asistir al entierro de compafieros de trabajo, atender calamidades domésticas
y los demas que indique la ley.

j- Permitir la participacion en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo
cuando se cumplan las condiciones que hacen obligatoria la creacion de dicho comité.

Articulo 69. Son obligaciones especiales del trabajador:

a. Realizar su trabajo de manera diligente, con buena fe y siguiendo las instrucciones
que para tales efectos le sean suministradas por sus superiores o consten en los
manuales y reglamentos del empleador.

b. Mantener en secreto la informacién confidencial a la que tenga acceso con ocasion
de su cargo.

c. Mantener en buen estado y dar buen uso a los bienes e insumos que le sean
suministrados por el empleador para la prestacion de sus servicios, sin perjuicio del
desgaste producido por su uso natural.

d. Brindar un trato respetuoso a sus companeros de trabajo, superior, clientes y toda
persona con la que se relacione con ocasion de su cargo o prestacion del servicio.

e. Dar aviso inmediato o a la primera oportunidad al empleador cuando evidencie
situaciones o riesgos que puedan generar dafos o perjuicios al empleador, sus
trabajadores o clientes.

f. Seguir de manera estricta las indicaciones y tratamientos prescritos por el médico ya
sea para el tratamiento o prevencion de enfermedades de origen comun o laboral, asi
como asistir a las citas y controles que se le programen para tales efectos.
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g. Abstenerse de realizar durante la jornada laboral actividades diferentes de aquellas
inherentes a su cargo o de las que le hayan sido encomendadas por el empleador.

h. Cumplir con las jornadas de trabajo y horarios de salida y entrada que establezca el
trabajador.

i. Mantener buena presentacion personal durante la prestacion del servicio y mantener
en condiciones higiénicas su puesto de trabajo o lugares donde desempeie las
actividades propias de su cargo.

j- Informar de manera inmediata o a la primera oportunidad sobre el dafio o averia
sufran los bienes que el empleador le haya suministrado para la prestacién de sus
servicios, especialmente cuando estos dafos o averias puedan generar perjuicios al
empleador, sus clientes u otros trabajadores.

k. No desperdiciar ni dar un uso diferente al indicado a los insumos que el empleador
haya puesto en custodia del trabajador o le haya suministrado para la prestacion de
Sus servicios.

I. Usar los elementos de proteccidon personal que el empleador indique y suministre
para garantizar la seguridad del trabajador durante la prestacién del servicio.

m. Acatar las medidas y procedimientos de seguridad establecidos para la proteccion
de los establecimientos y bienes del empleador.

n. Tratandose de profesiones reguladas por codigos de ética, disciplinarios,
profesionales o similares, ejercer su profesion de conformidad con las regulaciones
aplicables.

f. Aceptar los cambios de cargo o funciones que indique el empleador siempre y
cuando tal modificaciéon no desmejore las condiciones laborales del trabajador.

o. Asistir a las capacitaciones, conferencias, eventos y demas actividades que se
indiquen en desarrollo del Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el trabajo.

p. Asistir a las capacitaciones, eventos, conferencias, reuniones y demas actividades
que indique el empleador dentro del horario laboral.

q. Permitir la practica de pruebas indicadas por el empleador para detectar el estado
de embriaguez o uso de otras sustancias psicoactivas que afecten la capacidad del
trabajador de desempefiar las funciones de su cargo o las que le hayan sido
encomendadas.

r. Las demas que deriven de la naturaleza del contrato, las funciones del cargo, este
reglamento y los demas que lo complementen o adicionen y las que sean indicadas
por el empleador.

s. No usar el celular para temas personales durante su jornada laboral.

Articulo 70. Son prohibiciones de la empresa:

a. Retener, descontar o compensar del salario o prestaciones del trabajador
cualesquiera sumas de dinero con las siguientes excepciones:

I. Multas por faltas o retrasos al trabajo sin justificacion.

Il. Descuentos, compensaciones o retenciones por préstamos o anticipos que
haya acordado el trabajador con el empleador.

lll. Descuentos, compensaciones o retenciones realizados con ocasion de
convenios para financiacion de vivienda entre el trabajador y el empleador.

IV. Deducciones de los salarios del trabajador para el pago de la cuota de afiliacién
sindical de conformidad con los requisitos del articulo 400 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo.

V. Retenciones ordenadas por las cooperativas y fondo de empleados que podran
ser de hasta 50% en los casos que la ley lo autorice.
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VI. Retenciones ordenadas por bancos con ocasién del pago de créditos en los
casos que la ley lo autorice.
VII. Las demas que autorice la ley o el trabajador.
b. Obligar al trabajador a adquirir con su dinero bienes o servicios de proveedores
indicados por el empleador.
c. Exigir del trabajador sumas de dinero o cualquier otra forma de pago a cambio de
aumentar sus ingresos, ascenderlo en la jerarquia de la empresa o cualquier otra forma
de mejora de sus condiciones laborales.
d. Impedir o dificultar el derecho de asociacion de los trabajadores.
e. Permitir la realizacidon de propaganda politica en sus instalaciones o presionar de
cualquier forma a los trabajadores para afectar o inducir la forma en que ejerzan su
derecho al sufragio.
f. Imponer obligaciones de caracter religioso o politico a los trabajadores.

Articulo 71. Prohibiciones de los trabajadores:

a. Extraer sin la debida autorizacién del empleador los bienes u objetos que se
encuentren en el sitio de prestacion del servicio. La violacién de esta prohibicion por
parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con el régimen
disciplinario.

b. Consumir o vender en, o asistir al sitio de prestacion del servicio bajo la influencia
de bebidas embriagantes o psicoactivas. La violacién de esta prohibicion por parte del
trabajador constituye una falta grave de conformidad con el régimen disciplinario.

c. Transportar, almacenar o guardar asi sea de manera transitoria armas de fuego,
municiones o equipos de uso privativo de las fuerzas militares. La violacién de esta
prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con el
régimen disciplinario.

d. No asistir o llegar tarde al lugar de prestacién del servicio de manera persistente sin
autorizacién del empleador o justificacion suficiente. La violacion de esta prohibicion
por parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con el régimen
disciplinario.

e. Disminuir de manera intencional el ritmo de ejecucion de sus labores o promover
conductas similares entre sus compaferos de trabajo, sea que participe de ellas o no.
La violacion de esta prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de
conformidad con el régimen disciplinario.

f. Usar para fines distintos los bienes o insumos que el empleador a puesto a
disposicién del trabajador para el desarrollo de sus labores. La violacion de esta
prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con el
régimen disciplinario.

g. Dedicarse durante el tiempo de su jornada laboral a realizar actividades diferentes
alas inherentes de su cargo o aquellas que le hayan sido encargadas por el empleador.
La violacion de esta prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de
conformidad con el régimen disciplinario.

h. No atender, sin debida justificacion, las 6rdenes dadas por el empleador, sus
representantes o superiores jerarquicos para la prestacion del servicio. La violacion de
esta prohibicién por parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con
el régimen disciplinario.

i. Tomar parte en discusiones, rifias, peleas y agresiones en los establecimientos del
empleador, o fuera de estos, pero actuando en calidad de trabajador. La violacion de
esta prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con
el régimen disciplinario.
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j- Violar su deber de mantener en secreto la confidencialidad de la informacion a la que
tenga acceso con ocasién de su calidad de trabajador, de conformidad con la definicion
de confidencialidad contenida en el contrato o reglamentos aplicables. La violacion de
esta prohibicién por parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con
el régimen disciplinario.

k. Dar un uso distinto, desperdiciar o revender los insumos que el empleador haya
proporcionado al trabajador para el desarrollo de sus funciones. La violacién de esta
prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con el
régimen disciplinario.

I. Delegar la realizacién de las funciones propias de su cargo o las que se le hayan
encomendado sin autorizacion del empleador o sus superiores jerarquicos. La violacién
de esta prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad
con el régimen disciplinario.

m. Recibir pagos o cualquier otra clase de beneficios por parte de terceros distintos del
empleador para la realizacion de funciones propias de su cargo o que le hayan sido
encomendadas. La violacidon de esta prohibicidn por parte del trabajador constituye una
falta grave de conformidad con el régimen disciplinario.

n. Presentar documentacion falsa al empleador o sus superiores para beneficio propio
o de terceros, o valerse de tal documentacion para los mismos fines. La violacién de
esta prohibicién por parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con
el régimen disciplinario.

] CAPITULO XV )
REGIMEN DISCIPLINARIO, ESCALA DE FALTAS, SANCIONES Y APLICACION

Articulo 72. Ademas de las justas causas establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo,
seran justas causas para la terminacién del contrato la violacion de las prohibiciones del
trabajador que hayan sido sefialadas como graves en el contrato o presente reglamento.

Articulo 73. El retardo al trabajo siempre y cuando no genere consecuencias graves al
empleador se podra sancionar con una multa de hasta 1/10 parte del salario de un dia la
primera vez y hasta 1/5 cuando se reincida.

Articulo 74. La violacion leve de las obligaciones o prohibiciones del trabajador dara lugar
a las siguientes sanciones:

a. Por primera vez: suspension del contrato hasta por 8 dias.
b. Reincidencias: suspension del contrato hasta por dos meses.

Articulo 75. Para la violacion de las obligaciones o prohibiciones del trabajador el
empleador tendra en cuenta los siguientes criterios:

a. Si se trata de la primera vez que el trabajador comete la falta o es una reincidencia.
b Si la falta se ha cometido con culpa o sin intencion.

¢ Si el trabajador ha tomado las medidas necesarias para remediar o atenuar los
perjuicios que su falta llegare a causar al empleador.

d Si la falta ha causado perjuicios graves al empleador o al desarrollo normal de las
actividades en el lugar de trabajo.

Articulo 76. La imposicién por parte del empleador de sanciones menores a las que
corresponden de conformidad con la escala de faltas y sanciones son actos de mera
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liberalidad y de ninguna manera implican la modificacion del régimen disciplinario del
presente reglamento.

Articulo 77. El procedimiento para la imposicidon de sanciones al trabajador sera como
sigue a continuacion:

a. Se citara a descargos al trabajador.

b. Se le comunicara de manera escrita los hechos de que se le acusa, las faltas
disciplinarias que constituyen esos hechos y las pruebas que se tienen.

c. El trabajador podra solicitar la practica de pruebas adicionales por parte del
empleador.

d. Dentro de los 3 dias habiles siguientes a la diligencia de descargos o a la practica
de las pruebas que haya solicitado el trabajador éste podra pronunciarse sobre los
cargos disciplinarios.

e. El empleador podra aumentar los plazos establecidos en este régimen disciplinario
atendiendo a la complejidad del caso.

f. Todo procedimiento disciplinario se regira por los principios de dignidad humana,
debido proceso, presuncion de inocencia, derecho de defensa, contradiccion,
imparcialidad y proporcionalidad.

g. El trabajador contara con un término minimo de cinco (5) dias habiles para presentar
descargos y solicitar pruebas.

h. Se garantizara acceso a las pruebas y la posibilidad de controvertirlas.

i. La decisidon debera ser motivada por escrito y notificada al trabajador.

j- El trabajador tendra derecho a interponer recurso de reposicion ante la decision
disciplinaria.

PARAGRAFO 1. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término
diferente en Convencion Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO 2.Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una
organizacion sindical, podra estar asistido o acompafiado 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 trabajador
sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

PARAGRAFO 3. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacién y comprension reciproca en el marco del
debido proceso.

CAPITULO XVI
RECLAMOS, PRESENTACION Y TRAMITE

Articulo 78. Los reclamos que tengan los trabajadores deberan realizarlos ante su superior
jerarquico o ante el superior de éste en caso de que el reclamo sea sobre aquel o no le dé
tramite de manera oportuna.

Articulo 79. Para la presentacion y tramite de los reclamos de que trata el presente capitulo
el trabajador podra asesorarse del sindicato respectivo.
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CAPITULO XVII
TRAMITE DE CASOS DE ACOSO LABORAL MEDIDAS PARA PREVENIR, CORREGIR
Y SANCIONAR EL ACOSO LABORAL Y OTROS
HOSTIGAMIENTOS EN LAS RELACIONES DE TRABAJO PREVENCION Y ATENCION
DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL, VIOLENCIA BASADA EN GENERO CONTRA LAS
MUJERES Y PERSONAS DE LOS SECTORES SOCIALES LGBTIQ+ EN EL AMBITO
LABORAL.

Articulo 80. Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado, 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, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacioén en el trabajo, o inducir la renuncia de este. El acoso laboral puede darse,
entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

a) Maltrato Laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo laboral
o0 todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien
participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.

b) Persecucion Laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
que puedan producir desmotivacion laboral.

c) Discriminacion Laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o que carezca de
toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

d) Entorpecimiento Laboral. Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de

la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o
inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o
pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electrénicos.

e) Inequidad Laboral. Asignacion de funciones a menos precio del trabajador.

f) Desproteccion Laboral. Toda conducta tendiente para poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

PARAGRAFO. Las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo se aplican
de manera exclusiva a los trabajadores con quienes la empresa tenga celebrado un contrato
de trabajo, en cualquiera de sus modalidades legalmente previstas.

En consecuencia, no resultan aplicables a personas que presten sus servicios bajo figuras
juridicas diferentes (tales como contratistas, proveedores, cooperativas de trabajo
asociado, personal en misién entre otras), asi como a visitantes, quienes se regiran por sus
propios reglamentos y por las normas de bioseguridad y seguridad industrial de la
empresa.".
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Articulo 80.1. Procedimiento Acelerado para Casos de Acoso Sexual y Violencia de
Género. Toda queja por acoso sexual o violencia de género sera tramitada con caracter
preferente y bajo estricta confidencialidad. Gestion humana en conjunto con la alta direccién
dispondra de dias habiles para realizar la investigacion preliminar y emitir
recomendaciones. En caso de verosimilitud, se separara preventivamente al presunto
agresor de la victima, sin que esto implique un prejuzgamiento.

1. Aplicacién Preferente y Confidencialidad:

Toda queja o reporte por acoso sexual o violencia de género sera tramitada con caracter
preferente y urgente, bajo estrictos principios de confidencialidad, reserva y enfoque
diferencial. Se garantizara la proteccion inmediata de la victima.

2. Investigacién Preliminar Acelerada:

Gestién humana y la alta direccion dispondra de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles
para realizar la investigacion preliminar, practicar las pruebas necesarias y emitir un
concepto con recomendaciones. Este plazo podra ampliarse por cinco dias mas solo en
casos de complejidad extrema, debidamente justificada.

3. Separacion Preventiva Inmediata:

Al recibir una denuncia que muestre indicios de verosimilitud, el presunto agresor sera
separado preventivamente del entorno laboral. Esta medida es de caracter protector y no
implica un prejuicio de responsabilidad. La empresa garantizara que esta separacion no
represente una afectacion econdmica o laboral injusta para la persona denunciante.

4. Canal Preferente y Especializado de Denuncia:

Se establecera un canal de denuncia confidencial y especializado, manejado por Gestion
Humana y la alta direccion con formacion certificada en enfoque de género, derechos de
las mujeres y poblacion LGBTQ+. La identidad de la victima sera reservada en todo
momento. Este canal permitira reportes por escrito, verbalmente o a través de medios
electronicos.

5. Medidas de Proteccion y Acompanamiento:

La empresa adoptara, de inmediato, las medidas de proteccidn necesarias para la victima,
que pueden incluir:

-Cambio de turno o area de trabajo (de la victima o del presunto agresor).

-Revision de las medidas de seguridad en el lugar de trabajo.

-Concesion de permisos remunerados si la situacion afecta su salud mental.

-Facilitar acompafiamiento psicoldgico a cargo de la EPS o ARL.

6. Capacitacion Obligatoria Anual:

De conformidad con la Ley 2466 de 2025, la empresa implementara programas de
capacitacion anual obligatoria para todos los trabajadores, y en especial para los miembros
del Comité de Convivencia Laboral, jefes y supervisores, sobre:

Prevencion del acoso sexual y laboral.

Enfoque de género y diversidad.

Protocolos de actuacion para la atencién de estas conductas.
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Las consecuencias disciplinarias, penales y administrativas de estos actos.

7. Sanciones:

La comprobacion de conductas de acoso sexual o violencia de género constituira una falta
gravisima que acarreara la terminacion del contrato de trabajo sin indemnizacion, sin
perjuicio de las acciones judiciales penales y civiles a que haya lugar.

8. No Revictimizacion:

Se prohibe cualquier acto de revictimizacion, retaliacion o estigmatizacién contra la persona
que formule la queja o participe en la investigacion. Cualquier conducta en este sentido sera
sancionada con la maxima severidad.

Articulo 81. Conductas que Constituyen Acoso Laboral. Se presumira que hay acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes
conductas:

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

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

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en
presencia de los companeros de trabajo;

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

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

f) La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo;

g) las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

h) La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de las personas

i) la imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin

ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa;

j) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la

exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamento
objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas
trabajadores o empleados;

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales;
I) La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor;

m) 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;

n) El envio de anénimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.
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En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara,
segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la
ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 2° de la mencionada ley.

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

Articulo 82. Conductas que No Constituyen Acoso Laboral. No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;
b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a
los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

c) La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

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

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

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

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

h) 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 Cadigo.

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

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

Articulo 83. 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 84. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas
de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
senaladas por la ley para este procedimiento:

1. La empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por cuatro representantes de
los trabajadores y cuatro representantes del empleador o su delegado. Este comité se
denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

29/39



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

b. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o
puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.

c. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovary
mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio
de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

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

e. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006

y disponer las medidas que se estimaren pertinentes,

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

2. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada mes y sesionara con
la mitad mas uno de sus integrantes de y extraordinariamente cuando se presenten casos
que requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus
integrantes.

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

4. Sicomo resultado de la actuacién del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.

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

PARAGRAFO PRIMERO. Conviene recordar que, segun lo dispuesto por la parte final del
paragrafo primero del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006, las opiniones de los trabajadores
en relacion con la adaptacion del reglamento de trabajo deben ser escuchadas por los
empleadores sin que tales opiniones sean obligatorias y sin que eliminen el poder de
subordinacion laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO. De la oportunidad concedida para escuchar las opiniones de

los trabajadores, debera dejarse una constancia suscrita por el representante legal de la
empresa, en desarrollo del principio de la buena fe.
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Articulo 85. El sistema para el tramite de casos de acoso laboral es una serie de procesos
llevados a cabo por el empleador para garantizar un ambiente laboral libre de conductas de
acoso entre los trabajadores y asegurar la correccién y atencién de los casos que ocurran.

Articulo 86. De conformidad con lo establecido en la Ley 1010 de 2006, al trabajador le
seran comunicados los mecanismos de atencion para los casos de acoso laboral que se
incluyen en el presente reglamento.

Articulo 87. El trabajador que crea ser victima de cualquier forma de acoso laboral debera
comunicarlo al empleador o trabajador competente de conformidad con las reglas
establecidas para el tramite de quejas del capitulo anterior.

Articulo 88. Una vez recibida la queja ésta sera atendida por un comité formado por un
representante de los trabajadores y un representante del empleador. En caso de que el
numero de trabajadores no sea suficiente para proveer el nimero de representantes la
queja podra ser atendida por el representante del empleador.

Articulo 89. El procedimiento para escuchar al trabajador contra el cual se ha elevado la
queja y la determinacién de la existencia o no de conductas de acoso laboral sera el mismo
que se sigue para los procesos disciplinarios.

Articulo 90. En caso de que el comité encuentre probado la comisién de hechos que
constituyan acoso laboral procedera a dar pautas de conducta al trabajador culpable y hara
seguimiento al cumplimiento de estas.

Articulo 91. El procedimiento y decisiones tomadas en el tramite de quejas de acoso laboral
sera independiente de las acciones y decisiones disciplinarias que pueda tomar el
empleador frente a los mismos hechos.

Articulo 92. En el sentido de la prevencion y atencion del acoso laboral y sexual, violencia
basada en género contra las mujeres y personas de los sectores sociales LGBTIQ + en el
ambito laboral. En este reglamento interno de trabajo se definen algunas expresiones del
acoso sexual:

a) Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios sobre la apariencia, aspecto
o condicién sexual de la persona trabajadora y abusos verbales deliberados de contenido
libidinoso;

b) Formas denigrantes u obscenas de dirigirse a una persona;

¢) Bromas sexuales;

d) Preguntas, descripciones o0 comentarios sobre fantasias, preferencias y
habilidades/capacidades sexuales;

e) Gestos obscenos, silbidos o miradas impudicas;

f) Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma
innecesaria;

g) Contacto fisico no solicitado y deliberado, o acercamiento fisico innecesario con
connotaciones sexuales;

h) Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas, aunque la
persona objeto de estas haya dejado claro que resultan no deseadas e inoportunas;

i) Invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales; Protocolo contra el
acoso Sexual y por Razén de Sexo en el ambito Laboral Organizacién Iberoamericana de
Seguridad Social.
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j) Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera directa o
indirecta, a la carrera profesional, la mejora de las condiciones de trabajo o a la
conservacion del puesto de trabajo;

k) Comunicaciones o envio de mensajes por cualquier medio, fisico o virtual, de caracter
sexual y ofensivo;

I) Usar y/o mostrar imagenes, graficos, vifietas, fotografias o dibujos de contenido
sexualmente explicito o sugestivo;

m) Difusion de rumores sobre la vida sexual de las personas;

n) Preguntar sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual;

o) Manifestar preferencias indebidas con base en el interés sexual hacia una persona

p) Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus funciones u otras medidas
disciplinarias por rechazar proposiciones de caracter sexual,;

q) Agresiones fisicas de caracter sexual.

Cabe resaltar, que las denuncias por violencia sexual indistintamente del lugar donde se
desarrollen deben tener un procedimiento penal de investigacién y judicializacion por parte
de la fiscalia general de la Nacidén quien es la encargada frente al procedimiento de este
tipo de delitos.

CAPITULO XVIII
LIBERTAD SINDICAL, NEGOCIACION COLECTIVA Y DEMOCRACIA EN EL
TRABAJO

Articulo 93. GARANTIAS A LA LIBERTAD SINDICAL Y DE ASOCIACION.
La empresa garantiza a todos sus trabajadores, sin distincion alguna, el derecho
fundamental a constituir sindicatos, afiliarse al de su eleccion, retirarse de ellos y participar
libremente en sus actividades, sin ser objeto de ninguna forma de discriminacion,
intimidacion, represalia o trato desfavorable a causa del ejercicio de este derecho. Se
prohibe cualquier practica que obstruya o limite el ejercicio de la libertad sindical.

Articulo 94. NEGOCIACION COLECTIVA. La empresa garantiza el derecho a la
negociacién colectiva y se compromete a negociar de buena fe con los sindicatos que
representen a sus trabajadores, ya sea a nivel empresarial o, de conformidad con la Ley
2466 de 2025, a través de convenios colectivos por sector econémico o actividad.

1. Para el gjercicio efectivo de este derecho, la empresa facilitara al sindicato o a los
representantes de los trabajadores acceso a la informacion necesaria y
relevante sobre la situacion econdmica y laboral de la empresa, dentro de los limites
legales de confidencialidad comercial y datos personales, y con la debida antelacion
para preparar las negociaciones.

2. El objeto de la negociacion colectiva incluira todas las materias relativas a las
condiciones de trabajo y la relacion laboral, incluyendo salarios, beneficios sociales,
jornada, descansos, formacién profesional, y la implementacion de las disposiciones
de la Ley 2466 de 2025 en la empresa.

Articulo 95. FACILIDADES SINDICALES Y PERMISOS.
1. Los trabajadores que sean representantes sindicales, ya sea en la junta directiva del
sindicato o como voceros en comités de negociacion, tendran derecho a permisos

remunerados necesarios para el cumplimiento de sus funciones representativas,
previa coordinacidén con la empresa para no afectar el normal desarrollo de las
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operaciones. Estos permisos se regiran por lo establecido en la ley y los convenios
colectivos.

2. La empresa proporcionara, previo acuerdo, espacios fisicos adecuados dentro de
las instalaciones para que los representantes sindicales puedan realizar sus
reuniones y actividades de representacion, garantizando el derecho de asamblea.

3. Se permitira la divulgacién de informacién sindical en tableros de anuncios
designados para tal fin 0 a través de canales digitales de la empresa, en condiciones
de igualdad y no discriminacién.

Articulo 96. PROMOCION DEL DIALOGO SOCIAL.
La empresa promovera activamente el didlogo social como mecanismo fundamental para
la solucién pacifica de conflictos laborales, la mejora continua de las condiciones de trabajo
y la productividad. Para ello, se estableceran mecanismos peridédicos de consulta y
comunicacion con los representantes de los trabajadores, con o sin personeria juridica,
sobre decisiones que afecten sus intereses colectivos.

CAPITULO XIX
ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA

Articulo 97. Prohibicion de Despido Discriminatorio. Queda terminantemente prohibido
despedir, o dar por terminado el contrato de trabajo, por razones de raza, género,
orientacion sexual, identidad de género, expresion de género, embarazo, lactancia,
situacion de discapacidad, condicién de salud, ser victima de violencia de género, afiliacion
sindical, opinion politica, origen nacional o familiar, o cualquier otra condicién protegida por
la Constitucion y la ley. Cualquier despido que se funde en estas causales se considerara
nulo y dara lugar a la reinstalaciéon inmediata del trabajador y al pago de los salarios caidos,
sin perjuicio de las indemnizaciones y sanciones previstas en la Ley 2466 de 2025.

Articulo 98. Estabilidad para Personas con Proteccién Especial. No podra darse por
terminado el contrato sin autorizacién del Ministerio de Trabajo cuando se trate de:

a) Mujeres en estado de embarazo o lactancia.
b) Trabajadores con discapacidad.
c) Personas proximas a la pension (pre-pensionados).

Cuando se pretenda dar por terminado el contrato de trabajo de una persona beneficiaria
de estabilidad laboral reforzada (mujeres en estado de embarazo o lactancia, personas con
discapacidad, y trabajadores que cumplan los requisitos para pensionarse por vejez dentro
de los tres (3) anos siguientes), el empleador debera solicitar autorizaciéon previa y por
escrito al Ministerio del Trabajo. Solo se procedera con el despido una vez la autoridad
laboral emita concepto favorable y fundamentado. La falta de autorizacién convierte el
despido en injusto y da lugar a las indemnizaciones reforzadas.

Articulo 99. PROTECCION REFORZADA DURANTE EL EMBARAZO, LICENCIA DE
MATERNIDAD, PATERNIDAD Y LACTANCIA.

1.Estabilidad Laboral Absoluta:
Gozaran de estabilidad laboral reforzada, desde la certificacion del estado de embarazo por
parte de un médico hasta un (1) afio después de la finalizacion de la licencia de maternidad,
las trabajadoras en estado de embarazo y las madres lactantes. Igualmente, gozaran de
esta estabilidad los trabajadores durante el goce de la licencia de paternidad y hasta por un
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(1) mes después de su finalizacion. Durante este periodo, el contrato de trabajo no podra
terminarse por voluntad del empleador, salvo por justa causa previamente calificada por el
Ministerio del Trabajo.

2.Prohibicién de Desmejoras:
Se prohibe cualquier acto que implique una desmejora en las condiciones de trabajo,
cambio de cargo no acordado, reduccién de salario o afectacion de derechos de la
trabajadora embarazada o en periodo de lactancia, o del trabajador en licencia de
paternidad. Cualquier modificacion debera contar con el consentimiento expreso y escrito
del trabajador.

3. Adaptacién del Puesto de Trabajo:
La empresa, previa presentacion del certificado médico, adaptara las condiciones del
puesto de trabajo de la mujer gestante para garantizar su seguridad y salud y la del feto,
incluyendo, pero no limitandose a:
e Reubicacion temporal a un cargo de igual remuneracion si su puesto original implica
riesgos probados.
e Modificacion de horarios para evitar desplazamientos en horas pico o turnos
nocturnos.
e Provision de elementos ergondmicos que mejoren su comodidad y bienestar.

4, Facilidades para el Control Prenatal y la Lactancia:
La empresa facilitara a la trabajadora el tiempo necesario, sin descuento salarial, para la
realizacion de examenes médicos prenatales, controles postnatales y citas pediatricas del
hijo o hija. Adicionalmente, se garantizara el cumplimiento efectivo de los descansos para
lactancia establecidos por la ley, proporcionando un lugar digno, higiénico y privado, que
no sean bafios, para la extraccion o almacenamiento de leche materna, si la trabajadora
asi lo requiere.

5.No Discriminacion por Maternidad/Paternidad:
Queda terminantemente prohibido cualquier trato discriminatorio en los procesos de
seleccion, ascenso, capacitacion o asignacion de beneficios por razones de embarazo,
lactancia o por haber hecho uso de las licencias de maternidad o paternidad.

6. Informacion y Comunicacion:
La empresa informara por escrito a toda trabajadora que informe sobre su estado de
embarazo, y a todo trabajador que solicite la licencia de paternidad, sobre los derechos y
protecciones establecidos en este articulo, en un lenguaje claro y accesible.

Articulo 100. Indemnizacion Reforzada. En caso de despido sin justa causa de
trabajadores pertenecientes a las categorias sefialadas en el articulo anterior, el empleador
debera pagar la indemnizaciéon especial prevista en la Ley 2466 de 2025, sin perjuicio de
las demas sanciones legales.

En caso de que se demuestre judicial o administrativamente que un despido fue injusto y
afectd a un trabajador con proteccion especial conforme a la Ley 2466 de 2025, el
empleador, ademas de la reinstalacion o el pago de las indemnizaciones ordinarias, debera
pagar unaindemnizaciéon adicional equivalente al cien por ciento (100%) de Ia
indemnizacion ordinaria por despido sin justa causa. Esta indemnizacion sera
independiente del pago de los salarios caidos y demas prestaciones sociales.
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) CAPITULO XX ]
POLITICA DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Articulo 101. La empresa garantiza la estricta aplicacién del principio de a trabajo de igual
valor, igual salario, sin discriminacién por razon de género, orientacién sexual, identidad de
género, etnia, discapacidad, religion o cualquier otra condicion. Se prohibe toda practica
que genere brechas salariales injustificadas entre hombres y mujeres, o entre cualquier
grupo de trabajadores que realicen labores de igual valor.

Articulo 102. Auditoria Interna de Equidad Salarial.
Anualmente, la empresa realizara una auditoria interna de equidad salarial que analice
las remuneraciones desagregadas por género, cargo y funciones. Los resultados de esta
auditoria seran puestos en conocimiento del Comité de Convivencia Laboral y se
implementara un plan de accion correctivo en caso de encontrar brechas injustificadas. Este
informe sera confidencial, pero estara a disposicion de las autoridades laborales que lo
soliciten.

Articulo 103. Plan de Inclusion y Diversidad.
Se implementara un plan anual para la promocion de la igualdad, la inclusion y la diversidad,
con acciones orientadas a eliminar brechas salariales y garantizar la participacion equitativa
en procesos de seleccion y ascenso. La empresa implementara y publicara anualmente
un Plan de Inclusiéon y Diversidad, con acciones afirmativas concretas para garantizar la
participacién equitativa de mujeres, personas con discapacidad, poblacion LGBTIQ+ y
grupos étnicos en todos los niveles de la empresa, especialmente en cargos de direccion y
toma de decisiones. Este plan incluird metas medibles y sera socializado con todos los
trabajadores.

CAPITULO XXI
DERECHO A CAPACITACION CONTINUA

Articulo 104. PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION CONTINUA Y OBLIGATORIA.

1. Obligatoriedad y Frecuencia:
La empresa implementara un Programa Anual de Capacitacion obligatorio para todos los
trabajadores, sin costo para ellos, que se desarrollara dentro de la jornada laboral o, si se
realiza fuera de ella, serd compensado como tiempo trabajado. Como minimo, cada
trabajador recibira veinte (20) horas anuales de capacitacion.

2. Contenido Minimo Obligatorio:
El programa anual incluira, de manera permanente y actualizada, formaciéon en las
siguientes areas, con especial énfasis en los derechos y deberes derivados de la Ley 2466
de 2025:

a) Derechos Laborales Fundamentales:
e Normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo y reformas vigentes.
e Mecanismos de proteccion de derechos (procedimiento disciplinario, quejas,
derecho de peticion).
» Estabilidad laboral reforzada y proteccion contra el despido injusto.
b) Equidad de Género y No Discriminacion:
e Prevencién del acoso laboral, acoso sexual y violencia basada en género.
o Politicas de igualdad salarial y de oportunidades.
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e Lenguaje inclusivo y diversidad en el entorno laboral.
c) Seguridad y Salud en el Trabajo (SST):
e Protocolos de seguridad especificos para cada cargo.
e Prevencion de accidentes y enfermedades laborales.
o Derechos y obligaciones en el Sistema General de Riesgos Laborales.
d) Competencias Digitales y Tecnolégicas:
e Herramientas digitales necesarias para el desempefo del cargo.
o Ciberseguridad y proteccion de datos.
e Uso adecuado de recursos tecnolégicos de la empresa.
e) Desarrollo Profesional y Habilidades Blandas:
e Trabajo en equipo, comunicacién asertiva y resolucion de conflictos.
o Atencion al cliente y calidad en el servicio.
e Plan de vida y carrera dentro de la empresa.

3. Certificacion y Registro:
Toda capacitacion impartida sera certificada y se integrara a la hoja de vida laboral del
trabajador. La empresa llevara un registro central de las capacitaciones ofrecidas, la
asistencia de los trabajadores y los contenidos impartidos, el cual estara a disposicion de
las autoridades laborales que lo soliciten.

4, Planificacion y Socializacion:
Al inicio de cada ano, la empresa socializara con todos los trabajadores el Plan Anual de
Capacitacion, el cual detallara los cursos, talleres, fechas y metodologias previstas para el
afio. Se consideraran las sugerencias de los trabajadores para el disefio de este plan.

5. Capacitacién a Mandos Medios y Supervisores:
Los jefes, supervisores y personal con funciones de direccion recibiran capacitacion
adicional y especifica sobre liderazgo inclusivo, gestion de equipos diversos, aplicacién del
régimen disciplinario con garantias del debido procesoy prevencion de riesgos
psicosociales.

Articulo 105. Certificacion de Capacitacion. Toda capacitacién impartida por la empresa
debera ser certificada, y se integrara a la hoja de vida laboral del trabajador. EI empleador
llevara un registro central de las capacitaciones ofrecidas y la asistencia de los trabajadores.

CAPITULO XXII
TRABAJO DIGNO Y FORMALIZACION LABORAL

Articulo 106. Eliminacion de Practicas Precarias.
Queda prohibida la contratacion mediante figuras que desconozcan la naturaleza laboral de
la relacion o afecten derechos minimos (ejemplo: tercerizacion ilegal, contratos civiles para
actividades misionales y permanentes).

Articulo 107. Verificacion de la Formalidad.
La empresa se compromete a realizar, cada seis (6) meses, una verificacion interna para
asegurar que todas las personas que prestan servicios de manera misional y permanente
cuenten con un contrato de trabajo directo, salvo las excepciones legalmente previstas.
Se prohibe la intermediacion ilegal y la simulacion de contratos civiles o comerciales para
encubrir relaciones laborales.
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Articulo 108. Consecuencias por Incumplimiento.
El incumplimiento de este capitulo por parte de cualquier area de la empresa sera
considerado una falta grave a las politicas institucionales. La empresa regularizara de
inmediato la situacion laboral de los trabajadores afectados y asumira el pago de las
prestaciones sociales y parafiscales desde el primer dia de la relacién laboral.

Articulo 109. Prioridad de Vinculacién Directa.
Toda actividad misional y permanente debera ejecutarse mediante contrato de trabajo
directo, salvo las excepciones previstas por la ley.

CAPITULO XXl
PROTOCOLO DE DESCONEXION LABORAL

Articulo 110. Derecho a la Desconexion Laboral. Todos los trabajadores tienen el derecho
a no ser contactados, ni requeridos por ningun medio, fuera de su jornada laboral ordinaria,
dias de descanso, vacaciones o licencias. Este derecho es esencial para garantizar el
descanso y la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

Articulo 111. Obligaciones del Empleador. EI empleador se abstendra de enviar
comunicaciones, correos electronicos, mensajes o realizar llamadas a los trabajadores
fuera de su horario laboral. En caso de fuerza mayor o urgencia extrema que justifique el
contacto, el trabajador tendrd derecho a un tiempo compensatorio de descanso
remunerado.

Articulo 112. Mecanismos de Verificacién y Sancion. El incumplimiento persistente del
derecho a la desconexion por parte de un superior jerarquico se considerara una falta
grave para el empleador y podra ser reportado al Comité de Convivencia Laboral. Dicho
Comité investigara los hechos y podra recomendar sanciones disciplinarias, asi como la
correccion inmediata de la practica.

] _CAPITULO XXIV ]
VINCULACION Y PROTECCION DE APRENDICES SENA Y EN FORMACION

Articulo 113. Ambito de Aplicacién.
Las disposiciones del presente capitulo aplican para todas las personas que se encuentren
vinculadas a la empresa bajo contrato de aprendizaje con el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) o con cualquier otra institucion de formacion para el trabajo y el
desarrollo humano, debidamente reconocida por el Estado.

Articulo 114. Naturaleza de la Vinculacion.
La relacion con los aprendices es de naturaleza formativa y no laboral. Sin embargo, la
empresa reconoce que los aprendices son sujetos de especial proteccion constitucional y
legal, por lo que se garantizaran sus derechos y se evitara que la figura de aprendizaje sea
utilizada para suplantar empleos regulares.

Articulo 115. Derechos de los Aprendices.
Sin perjuicio de lo establecido en el contrato de aprendizaje y la normatividad del SENA, los
aprendices tendran derecho en la empresa a:

1. Formacion efectiva: Recibir las instrucciones, herramientas, materiales y el
acompanamiento necesario para el desarrollo de su programa de formacion.
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2. Ambiente de aprendizaje seguro: Contar con un ambiente libre de acoso laboral,
sexual y de cualquier forma de violencia o discriminacion.

3. Proteccién en SST: Quedaran cubiertos por el Sistema General de Riesgos
Laborales desde el primer dia de su vinculacion. La empresa los afiliara a una ARL
y les proveera los elementos de proteccion personal necesarios para sus actividades
formativas.

4. Respeto a la jornada formativa: La jornada del aprendiz se sujetara estrictamente a
lo pactado en el plan de formacion, la cual no podra exceder la jornada maxima legal
de trabajo.

5. Auxilio de transporte: Recibir el auxilio de transporte en los términos y condiciones
establecidos por la ley para los aprendices.

6. Reconocimiento econdmico: Recibir el apoyo de sostenimiento mensual estipulado
en la normatividad vigente, el cual se pagara puntualmente.

7. Derecho a la desconexion: No ser contactado para temas relacionados con su
formacion fuera de su jornada establecida.

Articulo 116. El contrato de aprendizaje tendra naturaleza laboral, conforme a la Ley 2466
de 2025, y otorgara al aprendiz derechos laborales plenos, incluyendo afiliacion al Sistema
de Seguridad Social Integral y prestaciones sociales. La remuneracion sera del 75% del
salario minimo mensual legal vigente (SMMLV) durante la etapa lectiva y del 100% del
SMMLYV durante la etapa practica.

Articulo 117. Prohibiciones Express.
Se prohibe a la empresa:

1. Asignar al aprendiz funciones ajenas a su plan de formacién o que no contribuyan
al desarrollo de las competencias del programa.

2. Ultilizar al aprendiz para reemplazar a un trabajador en sus funciones habituales.

3. Ocupar al aprendiz en labores que impliquen riesgo Il, lll, IV o V de acuerdo con la
clasificacion de la ARL, salvo que sea estrictamente necesario para su formacion y
se cuente con protocolos de seguridad especiales, autorizacion expresa del SENA
y los elementos de proteccidn requeridos.

4. Desmejorar las condiciones de su vinculacion formativa o realizar actos de
discriminacién o represalia.

Articulo 118. Canal Preferente para Quejas.
Los aprendices que se consideren vulnerados en sus derechos podran acudir de manera
directa y confidencial a la Lider de gestion Humana o al Comité de Convivencia Laboral. La
empresa garantizara la investigacion pronta y objetiva de sus reclamos, en coordinacion
con el tutor designado por el SENA o la institucién de formacion.

Articulo 119. Incorporacion al Reglamento.
El presente reglamento interno de trabajo sera socializado con todos los aprendices al
momento de su ingreso a la empresa, quienes deberan acusar recibo de su conocimiento.

CAPITULO XXV
PUBLICACION Y VIGENCIA

Articulo 120. El presente reglamento sera dado a conocer a los trabajadores al momento
de su vinculacion y ademas sera dado a conocer por los siguientes medios:

38/39



El presente Reglamento Interno de Trabajo se publicara en al menos dos (2) lugares visibles
dentro de las instalaciones de la empresa y se pondra a disposicion de todos los
trabajadores en un medio virtual accesible (correo corporativo, intranet o plataforma digital),
garantizando su consulta permanente.

Articulo 121. El presente reglamento rige a partir de su publicacion.

Articulo 122. Seran nulas e ineficaces las disposiciones del presente reglamento que
desmejoren las condiciones establecidas en la Ley 2466 de 2025, pactos colectivos, fallos
arbitrales, la Constitucion Politica o los convenios internacionales de trabajo ratificados por
Colombia. En caso de conflicto, se aplicara la norma o interpretacién que resulte mas
favorable al trabajador.

AMERICANA DE LUJOS Y ACCESORIOS SAS
Ciudad: BOGOTA D.C.
Fecha: 5 de septiembre de 2025
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