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PRINCIPIOS GENERALES

El presente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO se encuentra redactado bajo las normas
laborales colombianas vigentes entre ellas la mds reciente la Ley 2466 de junio del ano 2025
“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE NORMAS LABORALES Y SE ADOPTA UNA
REFORMA LABORAL PARA EL TRABAJO DECENTE Y DIGNO EN COLOMBIA”. Mediante la
modificacion del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 50 de 1990, la Ley 789 de 2002 y otras
normas laborales.

La empresa SOCIEDAD DE COMERCIALIZACION INTERNACION CONMART S.A.S ZESE con sigla
C.l. CONMART S.A.S, registrada en Cdmara de comercio bajo el Nit 901.567.911-7 es una
sociedad por Acciones Simplificada creada segun los pardmetros de la Ley 1258 de 2008.
Sociedad de capitales, de naturaleza comercial como Microempresa.

El Reglamento Interno de Trabajo, establece normas de comportamiento dentro de las
politicas de la organizacion, con sujecidon a las normas laborales colombiana vigentes, que
determinan derechos y obligaciones tanto para el empleador como para los/as
trabajadores/as.

Las Relaciones Laborales en C.I. CONMART S.A.S, se basan en la legislacion colombiana
laboral vigente y en el espiritu de colaboracion, comprensidon, y armonia, a fin de asegurar el
logro de los objetivos de la organizacion y el bienestar de sus trabajadores/as, ya que la
empresa estd plenamente convencida que su desarrollo y por ende el de todos y cada uno
de sus trabajadores/as estd intimamente ligado al uso que por igual le demos a las normas de
este reglamento y las disposiciones concordantes.

Las normas emitidas en el presente Reglamento, por su naturaleza de orden interno se basan
en los lineamientos de politica para la gestion de recursos humanos de C.I. CONMART S.A.S, y
alcanzan a todos los/as trabajadores/as de la organizacién, sin distincion de cargo o
ubicacioén jerdrquica dentro de la organizacion.

Trabajador/a, es toda persona que realiza un trabajo por cuenta de la organizacién, bajo la
relacion de dependencia, en forma directa y personal, por el cual percibird una
remuneracién como retribucidn econdmica a su esfuerzo. Los/as trabajadores/as de C.I.
CONMART S.A.S, se encuentran bajo el ordenamiento legal que regula el régimen de la
actividad privada.

Los/as trabajadores/as de C.I. CONMART S.A.S recibirdn una socializacion del presente
Reglamento Interno de Trabajo, de tal manera que tomen conocimiento del contenido del
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mismo, por lo que no se podrd invocar el desconocimiento total o parcial, para justificar su
inobservancia o incumplimiento, independiente de su categoria o lugar de trabagjo, ya que
las normas contenidas en él son de cardcter obligatorio. En todo lo que no se encuentre
regulado por el presente Reglamento, se aplicard lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo y Cddigo Procesal de Trabajo y de la Seguridad Social; y las demds dispuestas en
documentos complementarios sobre normas, politicas o procedimientos, sin contravenir las
normas contenidas en el presente Reglamento y las leyes laborales colombiana vigentes.

CAPITULO |
DATOS DEL EMPLEADOR

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la senora MONICA
YURLEY ORDUZ LEAL, en su condicion de REPRESENTANTE LEGAL del establecimiento
denominado bajo sigla C.I. CONMART $.A.S., empresa empleadora con domicilio en la ciudad
de Cucuta, y direccién para notificaciones en la avenida OA # ON-16 Barrio Lleras Restrepo,
correo electronico facturacionconmart@gmail.com y
talentohumano.conmartsas@gmail.com a sus disposiciones quedan sometidos tanto el
empleador como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario que sin embargo solo pueden ser favorables a los frabajadores.

CAPITULO I
ADMISION, CONTRATO DE APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. Quien aspire a ser admitido como trabajador de la empresa C.I. CONMART S.A.S,
deberdn surtir el proceso de seleccidon que para cada caso se especifique en las respectivas
convocatorias, y sin perjuicio de los requisitos especificos que el empleador establezca para
cada convocatoria, este podrd solicitar al aspirante, para que en esta forma pueda ser
registrado como aspirante, acompanada de los siguientes documentos:

a. Hoja de vida.

b. Fotocopia legible de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segin sea el
caso.

C. Autorizacién escrita del inspector de trabajo o, en su defecto, de la primera

autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos del defensor de familia
cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos.

d. Certificados o titulos correspondientes al nivel de estudios.
e. Certificado de formacién requeridos para demostrar la idoneidad en el desempeno
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de las funciones.

Certificado del Ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el
tiempo de servicio la indole de la labor ejecutada y el salario devengado y numero
de contactos para verificar la informacion.

Fotocopia de la licencia de conduccion para los cargos que lo requieran.

. Medio de transporte (moto, carro) para los cargos que se requiera

i. Certificado de antecedentes judiciales.

ARTICULO 3. Trabajadores/as Migrantes. El estatus migratorio no serd impedimento para la
exigencia de las garantias laborales y de seguridad social. Las personas trabajadoras
extranjeras sin consideracion de su situacion migratoria en el pais gozardn de las mismas
garantias laborales concedidas a las nacionales, salvo las limitaciones que establezcan la
Constitucion o la Ley. Una vez suscrito el confrato de frabajo con persona natural o juridica,
se facilitard la regulacion migratoria de la persona trabajadora, para lo cual el Ministerio de
Relaciones Exteriores reglamentard el proceso correspondiente dentro de los siguientes 6
meses de |la enfrada en vigencia de esta Ley. En fodo caso a los trabajadores migrantes se le
garantizard el acceso a la justicia laboral.

Paragrafo Primero. Todas las profesiones reguladas para las personas trabajadoras
colombianas también la serdn para las personas trabajadoras extranjeras quienes deberdn
acreditar su idoneidad académica y profesional de acuerdo con los estdndares
infernacionales ante el Ministerio de Educacién Nacional.

Paragrafo Segundo. El Ministerio de Educacién Nacional determinard las profesiones vy los
requisitos que tendrdn esta exigencia.

(lo anterior establecido por el articulo 37 de la Ley 2466 de 2025 Reforma Laboral).

ARTICULO 4. Asi mismo la empresa podrd efectuar las pruebas de idoneidad y psicotécnicas
pertinentes que permitan verificar que el aspirante llena los requisitos exigidos para el cargo y
efectuard las entrevistas que garanticen que el mismo relUne los requisitos de personalidad y
capacidad de comunicaciéon exigidos. Ademds, antes de recibir al aspirante como
trabajador deberd indagar sobre sus antecedentes, referencias de trabajos anteriores,
autenticidad de titulos profesionales presentados, al igual que exigird certificado de
calificaciones obtenidas en los semestres de estudio si fuere necesario.

PARAGRAFO PRIMERO: La recepciéon de los documentos no implica aceptacion como
trabajador, pues estos se reciben Unicamente para su estudio previo antes de la confratacion.
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PARAGRAFO SEGUNDO: El Empleador podrd solicitar ademds de los documentos
mencionados, tfodos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante,
sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto, asi pues, es prohibida, la exigencia de
la inclusion e formatos o cartas de solicitud de empleo de: a) Datos acerca del Estado Civil
de las personas, cantidad de hijos, la religion que profesen o el partido politico al cual
pertenezcan (Articulo 1°, Ley 13 de 1972). b) La exigencia de la prueba de Gravidez para las
mujeres, salvo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.P.,
Articulos 1%y 2°, Convenio No. 111 OIT y Resolucion No.003941 de 1994 del Ministerio de la
Proteccion Social). ¢) El Examen de SIDA (Articulo 22 del Decreto Reglamentario No. 559 de
1991), nid) La Libreta Militar (Articulo 111, Decreto 2150 de 1995).

ARTICULO 5: La alteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o
trabajador constituye falta grave, lo cual, faculta al empleador para la terminacién del
contrato de frabajo con justa causa, sin perjuicio, de la obligatoria remision de la informacion
y documentos a las autoridades penales que corresponda.

ARTICULO 6. Una vez cumplidos los pasos anteriores, el aspirante deberd presentarse a un
examen médico ocupacional de ingreso segun lo establece los pardmetros del SG-SST para
lo cual la empresa empleadora debe asumir el costo total del examen. El frabajador
comenzard a devengar su salario a partir de la fecha en que empiece a laborar
efectivamente, una vez se hayan cumplido los requisitos de admision enumerados y se haya
firmado el contrato laboral.

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se
rige por las normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una
persona natural desarrolla formaciéon tedrica prdctica en una entidad autorizada a cambio
de qgue una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metddicay completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y
esto le implique desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a tres (3) anos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.
(Ley 2466 del 2025 articulo 21, por el cual modifico el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del
Trabagjo).

ARTICULO 8. El empleador cuando esté obligado a la vinculaciéon de aprendices, serd el
encargado de seleccionar los oficios u ocupaciones objeto de estos contratos de aprendizaje,
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asi como las modalidades y los postulantes para los mismos, de acuerdo con los perfiles y
requerimientos concretos de mano de obra calificada y semi-calificada, asi como de la
disponibilidad de personal que tenga para atender oficios u ocupaciones similares. En el caso
de capacitaciéon de oficios semi-calificados, se deberd priorizar a los postulantes a aprendices
de los estratos 1y 2 del Sisbén. Sin perjuicio de lo anterior, el empleador podrd acudir a los
listados de preseleccidn de aprendices elaborados por el SENA, priorizando la formacién semi-
calificada, técnica o tecnoldgica. (Ley 789/02, art. 35).

ARTICULO 9. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la proporcion de éstos,
el empleador se cenird, a lo prescrito por el decreto 2838 de diciembre 14 de 1960, esto es
contratard un numero de trabajadores aprendices que en ningun caso podrd ser superior al
5% del total de los frabajadores ocupados, y para aquellas actividades establecidas en dicho
decreto y laresolucion No. 0438 de 1969, expedidas por el Ministerio de Trabajo. Las fracciones
de unidad en el cdlculo de porcentaje que se precisa en este articulo dardn lugar a la
contratacién de un trabajador aprendiz.

ARTICULO 10. Durante toda la vigencia de la relacion laboral especial, el aprendiz recibird del
empleador un apoyo de sostenimiento mensual, asi: 1). Si es una formaciéon dual, el aprendiz
recibird como minimo durante el primer ano el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%)
de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo ano el equivalente al
cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente. 2). Si es formacion
tradicional, el aprendiz recibird coma minimo en la fase lectiva el equivalente al setenta y
cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte prdctica, el
apoyo del sostenimiento serd equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo
mensual legal vigente.

En ningUn caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado a través de convenios
a contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva. Si el aprendiz
es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podrd ser inferior al
equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacién es o no dual.

(Ley 2466 del 2025 articulo 21, por el cual modifico el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del
Trabagjo).

ARTICULO 11. Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el sistema de seguridad
social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente par la empresa coma dependiente.
Durante la fase prdactica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estard afiliado a riesgos
laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen
de frabajadores dependientes, y tendrd derecho al reconocimiento y pago de todas las
prestaciones, auxilios y demds derechos propios del contfrato laboral. El aporte alriesgo laboral

SOCIEDAD DE COMERCIALIZACION INTERNACIONAL CONMART S.A.S. ZESE NIT 901.567.911-7

Avenida OA #0N-16 Barrio Lleras Restrepo, Cucuta.
3012334904
facturacionconmart@gmail.com — talentohumano.conmartsas@gmail.com



mailto:facturacionconmart@gmail.com
mailto:talentohumano.conmartsas@gmail.com

CENMART

SOCIEDAD DE COMERCIALIZACION INTERNACIONAL

corresponderd al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones. (Ley 2466 del 2025
arficulo 21, por el cual modifico el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 12. El Contrato de aprendizaje podrd versar sobre estudiantes universitarios para los
casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al
mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el
semestre de prdctica. En todo caso la actividad del aprendiz deberd guardar relacién con su
formacién académica.

ARTICULO 13: Se entiende como formacién dual, el proceso de formacién profesional integral
planeado, ejecutado y evaluado de manera conjunta entre el sector privado y el SENA a la
institucion de educacion a partir de un programa de formacién acordado segun las
necesidades de la respectiva empresa.

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

Paragrafo primero. El tiempo cormrespondiente a la fase practica a dual deberd ser certificado
parla empresa y se reconocerd coma experiencia laboral para el aprendiz. (Ley 2466 del 2025
articulo 21, por el cual modifico el articulo 81 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 14. El contrato especial de aprendizaje a término fijo empieza a correr a partir del
dia en que el aprendiz inicie la formaciéon profesional metddica, y serd regido por la Ley 2466
del 2025 articulo 21 que modifico el articulo 81 del Codigo Sustantivo del Trabajo, y las demads
normas aplicables a frabajadores dependientes establecidas en el Codigo Sustantivo del
Trabajo.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 15. El empleador una vez admitido el aspirante podrd estipular con él, un periodo
inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte del empleador, las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (Articulo 76,
C.S.delT.).

ARTICULO 16. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contfrato de trabajo (Articulo 77,
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numeral primero C. S. del T.).

ARTICULO 17. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contfratos de
trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) ano el periodo de prueba no podrd
ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato.
Cuando entre el empleador y tfrabajador se celebren contratos de frabajo sucesivos no es
vdlida la estipulaciéon del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Articulo séptimo
Ley 50 de 1990).

ARTICULO 18. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba vy el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se considerardn regulados
por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80, C. S. del T.).

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 19. Son meros trabajadores accidentales o fransitorios, 1os que se ocupen en labores
de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales del
empleador. Estos trabajadores tienen derecho, ademds del salario al descanso remunerado
en dominicales y festivos (Articulo 6 del C.S.T.)

CAPITULO IV
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 20. Jornada Maxima Legal, la Ley 2464 de 2025 en su arficulo 11 establece
modifiquese el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2101 de
2021, el cual quedara asi:

"articulo 161. Duracion. La duracién mdxima de la jornada ordinaria de trabajo es de
ocho (8) horas al dia, sin perjuicio de lo establecido en el arficulo 3° de la Ley 2101 de 2021
sobre la aplicacién gradual, y una jornada mdxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana.
La jornada mdxima semanal podrd ser distribuida, de comuin acuerdo, entre empleador y
trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de
descanso y sin afectar el salario.

El nUmero de horas de trabajo diario podrd distribuirse de manera variable. Si en el horario
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pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada nocturna, tendrd derecho al
pago de recargo hocturno.

Se establecen las siguientes excepciones:

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

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

b) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede
ordenar la reduccién de la jornada de trabajo de acuerdo con dictdmenes al
respecto.

c) La duracion mdaxima de la jornada laboral de los menores de edad autorizados para
trabaijar, se sujetard a las siguientes reglas:

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

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

d) El empleador y el frabagjador o la trabajadora pueden acordar, temporal o
indefinidamente, la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar
a la empresa o secciones de estq, sin solucidon de continuidad durante todos los dias
de la semana, siempre y cuando el respective turno no exceda de seis (6) horas al dia
y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para el frabajo dominical o
festivo, pero el frabajador devengard el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia de
descanso remunerado.
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Paragrafo Primero. El empleador no podrd, aun con el consentimiento del trabajador o
trabajadora, contratarla para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccion, confianza o manejo.

Paragrafo Segundo. Los empleadores y las Cajas de Compensacion podrdn facilitar, promover
y gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan compartir con su familia
en un espacio suministrado por

aquellas.”

ARTICULO 21. En concordancia con la Ley 2101 de 2021 por medio de la cual se reduce la
jornada laboral semana de manera gradual, sin disminuir el salario de los frabajadores,
establece una implementacion gradual de la siguiente forma:

a) 47 horas semanales a partir del 15 de julio del ano 2023.
b) 46 horas semanales a partir del 15 de julio del ano 2024.
c) 44 horas semanales a partir del 15 de julio del ano 2025.
d) 42 horas semanales a partir del 15 de julio del ano 2026.

Paragrafo Primero. A la fecha de publicacién de este reglamento de trabajo, la empresa estd
en implementacién gradual, una vez llegue el 15 de julio del ano 2026 nos sometemos a lo
dictado porla Ley 2466 de 2025, es decir a las 42 horas semanales.

ARTICULO 22. HORARIO PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO: Las horas de trabajo
durante cada jornada deben distribuirse al menos en dos (2) secciones, con intermedio de
descanso que se adapte racionalmente a la naturaleza del frabagjo y a las necesidades de
los trabajadores. El tiempo de este descanso no se computa en la jornada. Articulo 67 del
C.S.T.

asi las cosas, el HORARIO DE ENTRADA Y SALIDA de los trabajadores de esta empresa, son los
gue se detallan a continuacion.

HASTA EL 14 DE JULIO DEL ANO 2026.
LUNES A VIERNES
JORNADA DE LA MANANA: 8:00 am a 12:00 medio dia
JORNADA DE LA TARDE: 2:00 pm a 6:00 am.
SABADOS: 8:00 am a 12:00 medio dia.
DOMINGOS: dia obligatorio de descanso para todos los trabajadores.
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A PARTIR DEL DIA 15 DE JULIO DEL ANO 2026 SERA EL SIGUIENTE:

HORARIO PARA JORNADA DE 42 HORAS SEMANAL
PARA TODO EL PERSONAL DE C.I CONMART SAS ZESE

LUNES A VIERNES

JORNADA MANANA JORNADA TARDE
8:30am a 12.00 m 2:00 pm a 6:00 pm
10:00am a 10:15 am PAUSAS ACTIVAS 4:.00 pm a 4:10 pm PAUSAS ACTIVAS

DE 12 MEDIO DIA A 1:59 PM ALMUERZO
SABADOS: 8:30 am a 1:00 pm

DOMINGOS: El dia domingo serd el dia obligatorio de descanso de todos los
trabajadores, en caso que el empleador requiera la asistencia de algin trabajador/a
se podrd convocar el personal necesario en dias dominicales, esto deberd ser
programado en lista y notificado a los trabajadores/as y se remunerard conforme al
porcentaje establecido por la Ley laboral colombiana vigente.

ARTICULO 23. Por necesidad del servicio o labores especializadas en ciertos cargos se podrd
pactar una jornada de trabajo diferente, con la justificacion suficiente y con plena
observacion de las normas legales vigentes.

PARAGRAFO PRIMERO. - Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se
lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse por
acuerdo entfre el empleador y el trabajador, en mds de (6) horas, o en mds de cuarenta y dos
(42) semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo
que no exceda de fres (3) semanas, no pase de seis (6) horas diarias ni de cuarenta y dos (42)
a la semana. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras (Articulo
165 del C.S.T.).

PARAGRAFO SEGUNDO. - También puede elevarse el limite méximo de horas de trabajo
establecido en el articulo 161, en aqguellas labores que por razdén de su misma naturaleza
necesiten ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores,
pero en tales casos las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por
semana (Articulo 166 del C.S.T., modificado por el articulo 3 Ley 13 de 1967).
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CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 24. Trabajo Diurno y Nocturno, por medio de la Ley 2466 de 2025 que modifico el
articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el cual queda de la siguiente manera:

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

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve
horas (7:00 p.m.) y las seis horas del dia siguiente (6: a.m.).

ARTICULO 25. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que exceda la mdxima legal (Articulo 159, C. S. del T.)

ARTICULO 26. Relacion de Horas Extras, por medio de la Ley 2466 de 2025 en su articulo 12 que
modifica el numeral 2 del articulo 162 del C.S.T. el cual queda asi:

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

El empleador estd obligado a entregar al frabajador que lo solicite, una relacién de las horas
extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro deberd enfregarse
junto con el soporte que acredite el correspondiente pago.

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

Pardgrafo. No se requerird permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras. Sin
embargo, cuando se demuestre que el empleador no remunera a sus trabajadores el tiempo
suplementario, el Ministerio podrd imponer coma sancidén que a dicho empleador se le
suspenda la facultad de autorizar que se frabaje tiempo suplementario par el termino de seis
(6) meses, sin perjuicio de las ofras sanciones que disponga la ley.”

ARTICULO 27. Por medio de Ley 2466 de 2025 en su articulo 13 que modificé el articulo 22 de
la Ley 50 de 1990, el cual queda asi:

“Limite al trabajo suplementario. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas a

SOCIEDAD DE COMERCIALIZACION INTERNACIONAL CONMART S.A.S. ZESE NIT 901.567.911-7

Avenida OA #0N-16 Barrio Lleras Restrepo, Cucuta.
3012334904
facturacionconmart@gmail.com — talentohumano.conmartsas@gmail.com



mailto:facturacionconmart@gmail.com
mailto:talentohumano.conmartsas@gmail.com

CENMART

SOCIEDAD DE COMERCIALIZACION INTERNACIONAL

nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Paragrafo. Se exceptia de la aplicacién de la presente disposicidon al sector de seguridad, de
conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al sector salud,
conforme a la normatividad vigente”.

ARTICULO 28. Tasas y liquidaciéon de recargos, el trabajo suplementario o horas extras, segun
lo contempla el articulo 24 de la Ley 50 de 1990, se pagard por el empleador al frabajador asi:

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

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

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

4, Cada uno de los recargos antedichos se producen de manera exclusiva, es decir, sin

acumularlo con algun otro.

PARAGRAFO: El empleador podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 29. El empleador no reconocerd trabajo suplementario o de horas exfras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal
efecto en el articulo 24 y 25 de este reglamento.

PARAGRAFO: En ningun caso las horas extras de frabajo, diurnas o nocturnas, podrdn exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. (Ley 2466 de 2025).

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS Y VACACIONES

ARTICULO 30. Todos los frabajadores tienen derecho al descanso remunerado en los siguientes
dias de fiesta de cardcter civil o religioso que sean reconocidos como tales en nuestra
legislacién laboral segun articulo 177 C.S.T.

1. Dia 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto,
15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre,
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ademds de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Senor, Corpus Christi y
Sagrado Corazdn de Jesus.

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

3. Lasprestacionesy derechos que para el trabajador origina el trabajo en los dias festivos,
se reconocerd en relaciéon al dia de descanso remunerado establecido en el inciso
anterior. (Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

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

ARTICULO 31. REMUNERACION EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO: La Ley 2466 en su articulo
14 que modifico el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo el cual queda asi:

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

2. 2.Sicon el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado,
solo tendrd derecho el trabajador, si frabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

Pardgrafo Primero. Se entiende que el frabajo en dia de descanso obligatorio es ocasionall
cuando el trabajador a trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio,
durante el mes calendario. Se entiende que el frabajo en dia de descanso es habitual cuando
el frabajador a frabajadora labore tres (3) a mds de estos durante el mes calendario.

Paragrafo Segundo. Para todos los efectos, cuando este Cddigo haga referencia a
"dominical’, se entenderd que trata de "dia de descanso obligatorio".

Paragrafo Tercero. Las partes del contfrato de trabajo podrdn convenir par escrito que su dia
de descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no la hagan expreso en el
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confrato u ofro si, se presumird coma dia de descanso obligatorio el domingo.

Paragrafo transitorio. Implementacion Gradual. El recargo del 100% de que trata este articulo,
podrd serimplementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

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

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

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

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la enfrada en vigencia de la presente Ley, el empleador
se acoja al recargo del 100%".

ARTICULO 32. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICIAL. Cuando se trate de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar pUblico del establecimiento, con
anticipacién de doce (12) horas lo menos la relacion del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluirdn
también el dia y las horas de descanso compensatorio (Arficulo 185 C. S. del T.).

ARTICULO 33. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 29 de
este reglamento, tiene una duracidon minima de 24 horas, salvo la excepcidon consagrada en
el literal c) del articulo 20 de la ley 50 de 1990, modificado por el articulo 51 de la Ley 789/2002

ARTICULO 34. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, el empleador suspendiere el frabajo, estd obligado a pagar el salario de ese dia,
como si se hubiera realizado. No estd obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspensidn del trabajo o su compensacion en ofro dia hdbil, o cuando la
suspension o compensacion estuviere prevista en reglamento, pacto, convencidon colectiva
o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se enfienda como trabajo
suplementario o de horas extras (Articulo 178 C. S. del T.).

ARTICULO 35. VACACIONES REMUNERADAS Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) ano tiene derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de
vacaciones remuneradas (Articulo 186, numeral primero, C. S. del T.).
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ARTICULO 36. La época de vacaciones debe ser senalada por el empleador a mds tardar
dentfro del ano siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

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

ARTICULO 37. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188, C. S. del T.). segun las siguientes
causales:

A. Por necesidades del servicio a juicio del Gerente General o del trabajador a quien se
le delegue tal facultad.

B. Porincapacidad ocasionada por accidente o enfermedad, debidamente acreditada
con la certificacion expedida por la entidad promotora de salud a la cual esté afiliado
el tfrabajador.

C. Porlicencia de maternidad, licencia de paternidad o incapacidad por aborto, siempre
gue se acredite en los términos del literal anterior.

D. Por llamamiento a filas.

E. Porlicencia de luto.

ARTICULO 38. El empleador y trabajador, pueden acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones; cuando el contrato
termina sin que el tfrabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en
dinero procederd por un ano cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de ano.
En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario
devengado por el frabajador (Articulo 20 Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 39. En todo caso, el frabajador gozard anualmente, porlo menos seis (6) dias hdbiles
confinuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos anos.

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

ARTICULO 40. Durante el periodo de vacaciones el tfrabajador recibird el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluirdn
para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el
valor del trabajo suplementario o de horas exiras. Cuando el salario sea variable, las
vacaciones se liquidardn con el promedio de lo devengado por el frabajador en el ano
inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.
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ARTICULO 41. El empleador llevard un registro de vacaciones en el que se anotard la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneraciéon de las mismas (Decreto 13 de 1967, articulo quinto).

CAPITULO VII
PERMISOS Y LICENCIAS.

ARTICULO 42. De acuerdo con el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025 que modificé el numeral 6
y adiciono los numerales 13,14,15,16 y 17 y los paragrafos 2 y 3 al articulo 57 del Cdodigo
Sustantivo del Trabajo, el cual quedo asi:

“6. Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas necesarias para los
siguientes casos:

a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403
de 1997.

b) Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

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

d) Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al
enfierro de sus companeros, siempre que avise con la debida oportunidad al
empleador o a su representante y que, el nUmero de los que se ausenten no sea tal
que perjudique el funcionamiento de la empresa;

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

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en las que resulte obligatoria
la asistencia del trabajador por requerimiento del centre educative.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

h) Los empleados de empresas privadas y frabajadores regidos por el Codigo Sustantivo
del Trabajo, podrdn acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado
por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas como
medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

PARAGRAFO. El empleador tiene la obligacién de procurar la salud de sus frabajadores toda
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vez que es su obligacion conceder los permisos remunerados necesarios para que la atienda,
si bien dentro de las licencias enunciadas anteriormente no se habla de las citas médicas,
terapias, exdmenes de laboratorios, lo que significa que la empresa tiene autonomia para
reglamentar las condiciones y circunstancias en que los conceda, ya que si bien el empleador
estd obligado a otorgar permisos, el uso de citas médicas debe ser racional y no puede ser
utilizado por los trabajadores como una manera de evadir sus responsabilidades laborales
para lo cual debe ser presentado las ordenes médicas con minimo 3 dias de antelacion a la
cita; de las terapias o laboratorios entre otros.

Lo anterior bajo el principio de guardar equilibrio entre las necesidades del trabajador (a) y
las necesidades de la empresa, debido a que dichos permisos deben ser racionales y sin caer
en abusos, y que no afecte la operatividad ante posibles abusos excesivos en el uso del
derecho a asistir a citas médicas, siempre y cuando el frabajador pueda y tenga la facilidad
de agendarlas fuera de los horarios laborales, teniendo en cuenta los horarios y las jornadas
del frabajador.

ARTICULO 43. LICENCIA POR LUTO: Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su
coényuge, companero o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias hdbiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral.
Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, denfro de los freinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Ley 1280 de 2009 art.1.

El trabajador deberd presentarse ante Talento Humano, denfro de los treinta (30) dias
siguientes a la ocurrencia del hecho; y adjuntar:

1. Copia del Registro Civil de Defunciéon expedido por la autoridad competente.

2. El parentesco por consanguinidad, se establecerd con la copia del registro civil en
donde se constate la relaciéon vinculante entre el trabajador y el difunto.

3. Larelacion conyugal se acreditard con la copia del registro civil de matrimonio.

4. Sise trata de companera o companero permanente, el frabajador demostrard la unién
marital de hecho, mediante acta de conciliacién, escritura publica, providencia
judicial, y a falta de las anteriores, mediante declaracién de la relacién de convivencia
de conformidad con la normatividad vigente.

5. El parentesco civil, donde conste el parentesco con el adoptado

ARTICULO 44. OTRAS LICENCIAS Y PERMISOS REMUNERADOS
LICENCIA DE MATERNIDAD: Establecida por la Ley 1822 de 2017 modifico el articulo 236 del
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Codigo Sustantivo del Trabaijo.

Licencia Maternidad Preparto: Serd de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable
del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere una
semana adicional previa al parto podrd gozar de dos (2) semanas y, de dieciséis (16)
postparto. Si en caso diferente, por razdn médica no puede tomar la semana previa al parto,
podrd disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato

Licencia Maternidad Posparto: Esta licencia tendrd una duracion normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por
decision médica.

PARAGRAFO PRIMERO. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana
anterior al parto serd de obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba algo
diferente.

PARAGRAFO SEGUNDO. Esta licencia es incompatible con la calamidad doméstica, y en caso
de haberse solicitado, dichos dias se descontardn de la misma.

ARTICULO 45. REQUISITOS PARA SU OTORGAMIENTO: Para los efectos de la licencia de que
trata el articulo precedente, la trabajadora deberd presentar ante el drea de Gestion
Humana un certificado médico, en el cual conste:

1. El estado de embarazo de la tfrabajadora.

2. La indicacién del dia probable del parto.

3. Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por
lo menos, ha de iniciarse dos (2) semanas antes del parto.

4. Copia del registro civil de nacimiento, dentro de un término no mayor a los 30 dias.

PARAGRAFO PRIMERO. Todas las provisiones y garantias establecidas en el presente articulo
para la madre bioldgica se hacen extensivas, en los mismos términos y en cuanto fuere
procedente, para la madre adoptante asimilando la fecha del parto ala de la entrega oficial
del menor que se adopta.

PARAGRAFO SEGUNDO. La licencia de maternidad para madres de nifos prematuros, tendrd
en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn
sumadas a las 18 semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres
con Parto MUltiple, se tendrd en cuenta lo establecido en el inciso anterior sobre ninos
prematuros, ampliando la licencia en dos (2) semanas mds
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ARTICULO 46. LICENCIA DE PATERNIDAD. Establecida por la Ley 2114 del 2021 que modifico el
arficulo 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo, pardgrafo 2.

El padre tendrd derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. La
licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge o de la
companera permanente, asi como para el padre adoptante. El Unico soporte vdlido para el
otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el
cual deberd presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del

nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS y serd reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.
(Ley 1468 de 2011).

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

ARTICULO 47. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO: Articulo 237 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo. La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto
prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas,
remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso.

Para disfrutar de la licencia de que frata este articulo, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico sobre lo siguiente:

a) La afirmacion de que la trabajadora ha sufrido un aborto o paro prematuro,
indicando el dia en que haya tenido lugar, y

b). La indicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

ARTICULO 48. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA: Durante los primeros seis
meses de edad del hijo de una frabajadora, ésta tiene derecho dentro de la jornada laboral,
a dos (2) descansos diarios de treinta (30) minutos cada uno, o uno de una (1) hora, para
amamantar al menor. El nUmero de descansos o su fiempo de duracidén, podrd ampliarse por
recomendacién médica, expedida por la entidad administradora de seguridad social
correspondiente. El descanso de que frata el presente articulo serd acordado con el jefe
inmediato y comunicado a Talento Humano.
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PARAGRAFO. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. Establecido en el articulo 6
de la Ley 2306 de 2023 la cual modifico el articulo 238 Cédigo Sustantivo del Trabajo

El empleador estd en la obligacion de conceder a la tfrabajadora dos (2) descansos, de freinta
(30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno
en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad, y una vez
cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta
los dos (2) anos de edad de/ menor: siempre y cuando se mantenga y manifieste una
adecuada lactancia materno continua.

El empleador estd en la obligacion de conceder mds descansos que los establecidos en el
inciso anterior si lo trabajadora presenta certificado médico en el cual se expongan las
razones que justifiquen ese mayor numero de descansos. Para dar cumplimiento a la
obligacién consagrada en este articulo, los empleadores deben establecer en un local
contfiguo a aquel en donde la mujer trabaja, una sala de lactancia o un lugar apropiado para
guardar al nino.

Los empleadores pueden contratar con las instituciones de proteccion infantil el inciso
anterior.

ARTICULO 49. PERMISOS NO REMUNERADOS Y COMPENSADOS: la empresa podrd conceder a
sus frabajadores, otros permisos no remunerados, siempre y cuando se encuentren
soportados. Este tipo de permiso suspenderd el contrato de frabajo segun el tiempo y de
comun acuerdo entre las partes, asi mismo el frabajador deberd solicitarlo con 3 dias como
minimo de antelaciéon, el cual debe ser framitado en el drea de Talento Humano de la
empresa, quien dard el respectivo formato establecido por la empresa y los requisitos o
soportes segun el caso.

De igual manera, es viable otorgar permisos que puedan ser compensados en horarios
adicionales a la jornada laboral, previo acuerdo entre las partes.

PARAGRAFO. Ademds de los casos previstos en los articulos anteriores, la empresa vy, siempre
que no se afecten las actividades a su cargo, podrd otorgar permisos, previa compensacion
del tiempo concedido.

ARTICULO 50. PERMISO POR MATRIMONIO: En caso de matrimonio del frabajador(a), la
empresa es autbnoma de conceder un permiso bien sea remunerado o no; y por el tiempo
segun comun acuerdo entre las partes, y deberd ser acordado con el jefe inmediato y
comunicado a Gestion Humana con debida anterioridad, es decir con un minimo de 2 meses
para poder coordinar el reemplazo durante dicho permiso.
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ARTICULO 51. VENCIMIENTO DE LAS LICENCIAS Y/O PERMISOS: Vencidas las licencias y/o
permisos de que trata el presente capitulo, el (la) trabajador (a) debe reincorporarse al
ejercicio de sus funciones, de lo contrario incurrird en abandono del cargo.

ARTICULO 52. OTROS PERMISOS PARA ENTORNOS LABORALES FLEXIBLES. Segun lo establece la
Ley 2466 de 2025 en su articulo 56. El empleador podrd adoptar dentro de las politicas de
bienestar, entornos laborales flexibles, permitiendo el ingreso a los animales de compania,
especificamente perros y gatos.

El ingreso de animales de asistencia, apoyo emocional o uso terapéutico deberd ser permitido
por el empleador o la empleadora siempre y cuando el frabajador o la frabajadora presente
el certificado que soporte la necesidad de apoyo fisico, psicoldgico o emocional. El
documento deberd ser emitido por un profesional de psicologia o psiquiatria.

Paragrafo. El Ministerio del Trabajo, en coordinaciéon con el Ministerio de Salud y Protecciéon
Social, expedird dentro de los doce (12) meses siguientes a la entrada en vigencia de la
presente ley, los lineamientos para asegurar la tenencia responsable de animales en entornos
laborales, que incluirdn como minimo: condiciones de salud animal, medidas de
bioseguridad, protocolos de convivencia, responsabilidades del empleador y del trabajador,
y procedimientos ante situaciones de emergencia o conflicto

ARTICULO 53. PROTECCION A LA MATERNIDAD: Ninguna trabajadora puede ser despedida, por
motivo de embarazo.

ARTICULO 54. SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO: El contrato de trabajo se suspenderd
cuando:

1. Por fuerza mayor o caso fortuito que temporalmente impida su ejecucion.

2. Por suspension de actividades o clausura temporal de la entidad en todo o en parte,
hasta por ciento veinte (120) dias por razones técnicas o econdmicas u otras
independientes de la voluntad del empleador, mediante autorizacién previa del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. De la solicitud que se eleve al respecto el
empleador deberd informar en forma simultdnea, por escrito, a sus trabajadores.

3. Por licencia o permiso temporal concedido por el empleador al trabajador o por
suspensidn disciplinaria.

4. Por ser llamado el trabajador a prestar el servicio militar. En este caso el empleador
estd obligado a conservar el puesto del tfrabajador hasta por freinta (30) dias después
de terminado el servicio. Dentro de este término el frabajador podrd reincorporarse a
sus tareas, cuando lo considere conveniente, y el empleador estd obligado a admitirlo
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tan pronto como éste gestione su reincorporacion. Vencido el anterior término de no
presentarse a reasumir sus funciones o manifestar su voluntad de no hacerlo, el
empleador procederd a dar por terminado el contrato de frabajo con justa causa.

5. Por detencion preventiva del trabajador o por arresto correccional que no exceda de
ocho (8) dias por cuya causa no justifique la extincion del contrato.

6. Por huelga declarada en la forma prevista en la Ley.

ARTICULO 55. REANUDACION DEL TRABAJO: Desaparecidas las causas de la suspension
temporal del trabajo, el empleador deberd avisar a los trabajadores, en los casos de que
tratan los tres (3) primeros ordinales del articulo anterior, la fecha de la reanudacion del
trabajo; mediante notificacion personal o avisos publicados no menos de dos (2) veces en un
periddico de la localidad, y deberd admitir la continuacion de sus ocupaciones anteriores a
todos los frabajadores que se presenten dentro de los tres (3) dias siguientes a la notificacion
O QViso.

ARTICULO 56. EFECTOS DE LA SUSPENSION: Durante el periodo de las suspensiones
contempladas en el articulo precedente, se interrumpe para el frabajador la obligacion de
prestar el servicio prometido, y para el empleador la de pagar los salarios de esos periodos,
pero durante la suspensidon corren a cargo del empleador, ademds de las obligaciones ya
surgidas con anterioridad, las que le correspondan por muerte o por enfermedad de los
trabajadores. Estos periodos de suspension podrdn descontarse por el empleador al liquidar
vacaciones, cesantias y jubilaciones.

CAPITULO ViIII
SALARIO MINIMO LEGAL O CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO
Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 57. Formas y libertad de estipulacion.

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

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

En ningun caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos

legales mensuales, mdas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no

podrd ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor
prestacional quedard exento del pago de retencidon en la fuente y de impuestos.

3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
al SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas fres Ultimas
entidades, los aportes se disminuirdn en un treinta por ciento (30%).

4. Eltrabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacion definitiva

de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin

que por ello se entienda terminado su contfrato de trabajo (Articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 58. Se denomina jornal el salario estfipulado por dias y, sueldo, el estipulado por
periodo mayores (Articulo 133, C. S. del T.).

ARTICULO 59. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios, durante el tfrabajo, o inmediatamente después que
éste cese. (Arficulo 138, numeral primero, C. S. del T.).
PARAGRAFO: atendiendo los nuevos métodos de pago, estos también pueden realizarse por
medio de transferencia electrénica y/o consignacion a las cuentas bancarias, Nequi,
Daviplata, dadas y autorizadas por cada trabajador.

ARTICULO 60. El salario se pagard al trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito asi:

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

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

PARAGRAFO. Periodos de Pago. El salario se pagard por quincenas calendario vencidas.
Teniendo como periodos del 1 al 15y del 16 al 30 de cada mes, es decir la quincena del 1 al
15 se pagardn a mds tardar el dia 20; y la quincena del 15 al 30 se pagardn a mds tardar el
dia 05 del mes siguiente. Los reclamos originados por equivocaciones en el pago de la
remuneracion se hardn directamente por el interesado ante el drea contable, y se les dard
tramite durante el mes siguiente a aquella en la cual, se informé sobre la no conformidad del

pago.
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CAPITULO IX
DESCUENTOS Y PRESTAMOS

ARTICULO 61: DESCUENTOS PROHIBIDOS. (Arficulo 149, CST, modificado porla Ley 1429 de 2010,
articulo 18). Al respecto EL EMPLEADOR deberd cumplir las siguientes reglas:

No puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden suscrita por el
trabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan especialmente
comprendidos en esta prohibicion los descuentos o compensaciones por concepto de uso o
arrendamiento de locales, herramientas o Utiles de trabajo; deudas del trabajador para con
el empleador, sus socios, sus parientes o sus representantes; indemnizacidén por danos
ocasionados a los locales, maquinas, materias primas o productos elaborados o pérdidas o
averias de elementos de trabajo; entrega de mercancias, provision de alimentos y precio de
alojamiento. Tampoco se puede efectuar la retencién o deduccion sin mandamiento judicial,
aungue exista orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo
legal o convencional o la parte del salario declarada inembargable por la ley.

Quedard obligada a efectuar oportunamente los descuentos autorizados por sus
trabajadores que se ajusten ala ley.

ARTICULO 62. - La Empresa efectuard descuentos de los sueldos del trabajador solo en casos
de:

a) Ordenados por autoridades judiciales.

b) Valores determinados por las Leyes Colombianas o autorizados expresamente por el
trabajador, asi como por compras o préstamos concedidos por la empresa a favor del
trabajador.

c) Multas establecidas en este Reglamento.

d) Descuentos autorizados por consumos del trabajador, cancelados por la empresa
como tarjetas de comisariato, seguro médico privado, consumo de celulares,
repuestos, servicios, mantenimiento, etc.

ARTICULO 63. - TRAMITE DE LOS PRESTAMOS. El empleador y trabajador deberdn acordar por
escrito el oforgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o©
compensaciones del salario, senalando la cuota objeto de deduccidén o compensacion y el
plazo para la amortizacion gradual de la deuda. Cuando pese a existir el acuerdo, el
empleador modifique las condiciones pactadas, el frabajador podrd acudir ante el inspector
de trabajo a efecto de que exija su cumplimiento, so pena de la imposicidén de sanciones.
(Articulo 151, CST, modificado por la Ley 1429 de 2010).

PARAGRAFO PRIMERO: El empleador fijard una politica para la concesién de préstamos a sus
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trabajadores, en la que considerard pardmetros como antigiedad, nivel salarial, destino del
crédito, garantias, entro ofros. Con base en tales criterios y la disponibilidad de recursos, la
empresa aprobard o rechazard las solicitudes de sus frabajadores.

PARAGRAFO SEGUNDO: El empleador y su trabajador podrdn acordar por escrito el
otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del
salario, senalando la cuota objeto de deduccidn o compensacion y el plazo para la
amortizacion gradual de la deuda

CAPITULO X
SERVICIO MEDICO, TIEMPO Y FORMAS QUE LOS TRABAJADORES DEBEN ACATAR.

ARTICULO 64. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad de los frabajadores a
su cargo, igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en riesgos laborales y ejecucion del sistema de gestion de
la seguridad y salud en el frabajo de qué trata el Decreto 1072 de 2015, con el objeto de velar
por la proteccion integral del frabajador.

ARTICULO 65. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn por la EPS. y/o
ARL., a través de la IPS a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estardn a cargo del
empleador, sin perjuicio de las sanciones legales pertinentes.

ARTICULO 66. Todo tfrabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd
comunicarlo al empleador o a sus representantes, quienes hardn lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en
el frabagjo, y en su caso determine la incapacidad y el fratamiento a que el tfrabajador debe
someterse.

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

Paragrafo 7. En el evento de incapacidad del trabajador, este informard dentro de las veinte
cuarto horas (24) siguientes a la expedicion de la incapacidad al empleador, quien realizard
los cobros respectivos a la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) a la cual se encuentre afiliado
el frabajador, de acuerdo con lo previsto en el articulo 121 de Decreto 019 de 2012.

ARTICULO 68. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y fratamiento que ordene
el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y fratamientos preventivos que
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para todos o algunos de ellos ordene el empleador en determinados casos. El trabajador que
sin justa causa se negaré a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perderd el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga
a consecuencia de esa negativa.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD.

ARTICULO 69. DEBERES DE LOS TRABAJADORES: Todo frabajador estd obligado a ejecutar de
buena fe las labores correspondientes al cargo u oficio que desempene. La ejecucion de
buena fe supone redlizar el trabajo cinéndose a las normas particulares de la técnica o
proceso del oficio respectivo y al conjunto de indicaciones, instrucciones o recomendaciones
gue se den, por consiguiente, obliga no sélo a lo que en él se expresa sino a todas las cosas
que emanan precisamente de la naturaleza de la relacion juridica o que por la ley
pertenecen a ella.

Los tfrabajadores/as tienen como deberes generales los siguientes:

a) Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente reglamento de trabajo y a las
prescripciones especiales contenidas en los contratos individuales de trabajo, sistema
de seguridad y salud en el trabajo, politica de convivencia laboral y demds politicas y
procedimientos que le fueren puestos en conocimiento por los diferentes medios de
comunicacion que posea la empresa.

b) Respeto y subordinaciéon a los superiores.

c) Respeto a sus companeros de trabajo.

d) Procurar completa armonia con sus superiores, companeros de Trabajo, clientes,
proveedores, confratistas, en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

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

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

g) Procurar el cuidado mobiliario de la empresa, asi como el uso racional de los servicios
publicos e insumos dispuestos al servicio de los trabajadores.

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

i) Velar por el uso adecuado del lenguaje, evitando el uso de expresiones inadecuadas,
soeces 0 que se consideren irrespetuosas y que rinen contra los valores corporativos de
la empresa

j) Acatar las normas establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
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trabajo disenado por la empresa.

k) Abstenerse de cometer conductas de acoso laboral de cualquier tipo.

[) Recibiry aceptarlas ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el frabajo,

con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los

esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

m) Abstenerse de presentarse a laborar bajo el efecto de bebidas alcohdlicas y/o
sustancias psicoactivas.

n) Abstenerse de consumir dentro del horario de trabajo y espacios laborales bebidas
alcohdlicas y/o sustancias psicoactivas.

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

p) Informar oportunamente al jefe o directivos cualquier tipo de incidente o accidente de
trabajo.

d) Mantener el deber de cuidado personal, utilizacidn de todos los elementos de
proteccion personal que se le suministren.

r) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de
trabajo de otros companeros.

s) Realizar personalmente la labor encomendada en los términos establecidos,
observando los preceptos de este reglamento.

t) Atender las indicaciones que haga la empresa por medio de carteles, circulares,
anuncios, instrucciones, manuales de funciones, plataformas, portales o similares.

u) Acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular le impartan el

empleador o sus representantes, segun el orden jerdrquico establecido.

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

ARTICULO 70. DERECHOS DE LOS TRABAJADORES: Los tfrabajadores tienen como derechos los
siguientes:

a) Percibir puntualmente la remuneracion fijada o convenida para el respectivo empleo.
b) Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la ley.

c) Recibir capacitacién para el mejor desempeno de sus funciones.

d) Participar en todos los programas de bienestar social que establezca el FODESEP.

e) Gozar de estimulos e incentivos morales y pecuniarios.

f) Obtener permisos y licencias, en los casos senalados en la ley y determinados por el
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empleador en el presente reglamento.

Recibir un tratamiento cortés, con arreglo a los principios bdsicos de las relaciones
humanas.

Obtener el reconocimiento y pago de las prestaciones sociales establecidas en la
legislacion.

i) Los demds derechos, consagrados en la Constitucion Politica, los tfratados
internacionales debidamente ratificados por el Congreso, las leyes, ordenanzas,
reglamentos, convencion colectiva y contrato individual de trabajo.

CAPITULO XIlI
SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)
MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES
LABORALES Y NORMAS ESPECIALES CON MIRAS A CONSEGUIR LA MAYOR HIGIENE,
REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 71. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de que establece el
Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST), que prescriben las autoridades del ramo
en general, y en particular a las que ordene el empleador para la prevencidon de las
enfermedades y de los riesgos laborales en el manejo de las mdaquinas, equipos, herramientas
y demds elementos de trabajo para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: El grave incumplimiento por parte del frabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del sistema de gestion de la seguridad y salud en el
trabajo del empleador, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados
como para los servidores publicos, previa autorizacidon del Ministerio de Trabagjo, respetando
el derecho de defensa (Art. 21 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 72. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisidon al
médico, tomard todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, reportando el mismo en los términos establecidos
en el Decreto 1295 de 1994, ante Ia E.P.S. y la AR.L.

ARTICULO 73. En caso de accidente no mortal, aiun el mds leve o incidente, el trabajador lo
comunicard inmediatamente al empleador o a sus representantes, para que se provea la
asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicard
las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.
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ARTICULO 74. El empleador llevard estadisticas de los accidentes de trabagjo y de las
enfermedades laborales, para lo cual deberd, en cada caso, determinar la gravedad vy
frecuencia de los accidentes de frabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad
con el reglamento que se expida. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que
ocurra en una Empresa o actividad econdmica, deberd ser informado por el Empleador a la
enfidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultdnea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada
la enfermedad.

El Ministerio de Trabajo establecerdn las reglas a las cuales debe sujetarse el procesamiento y
remision de esta informacion. (Art. 61 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 75. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto el
empleador como los frabajadores, se someterdn a las normas de riesgos laborales del Codigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1989, expedida por el Ministerio de Trabajo y
las demds que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estdn obligadas
a sujetarse al Decreto 1072 del 2015 Decreto Unico del Sector Trabajo y a la legislacion vigente
sobre el Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes, y demds normas concordantes vy
reglamentarias del decreto antes mencionado.

Articulo 76. El no cumplimiento a la politica o al programa de prevencién al consumo de
alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas se constituye una falta grave, por consiguiente,
dard lugar a sanciones administrativas y/o terminacién del contrato de trabajo que se tenga
con la empresa.

La compania no tiene espacios o zona de fumadores, ni propicia escenarios para el consumo
de alcohol.

Articulo 77. Cuando se tenga sospecha de que un trabajador se presentd a trabajar Bajo los
efectos de alcohol u otras sustancias psicoactivas se citard al trabajador desde Seguridad y
Salud en el Trabajo para realizar una entrevista que permita evidenciar si hay un consumo o
hay ofras razones para el cambio de comportamiento. Si se encuentra necesario, se remitird
a EPS y/o se realizard vigilancia con el médico asignado por la empresa.

Articulo 78. Para los cargos sensibles desde el punto de vista de seguridad y salud, como
personal que realice trabajos en alturas o confinados, conductores, entre otros, se podrd
incluir dentro de los exdmenes de ingreso pruebas de alcohol y sustancias psicoactivas.

Articulo 79. Las pruebas de alcohol u ofras sustancias psicoactivas se podrdn realizar de forma
aleatoria o por sospecha, cuando la empresa lo considere conveniente para los cargos cuya
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actividad implique un riesgo o que son responsables respecto de terceros. El frabajador tendrd
la posibilidad de informar de su consumo previo e interés en asistir a un programa de
desintoxicacion, el cual deberd realizar y presentar los soportes a la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO: Asi mismo dichas pruebas debe ser realizadas por personal médico con
licencia en Salud Ocupacional Vigente. Tal y como lo establece los artficulos 24 y 25 de la
resolucion 1843 de 2025.

Articulo 80. Si un trabajador no informa sobre su consumo e interés en asistir a un programa de
desintoxicacion y al realizar la prueba esta tiene resultados positivos podrd ser suspendido, o
despedido de acuerdo a la gravedad de la falta y lo estipulado en el reglamento interno de
trabajo.

Articulo 81. Si un trabajador se presenta a laborar bajo los efectos de alcohol u otras sustancias
psicoactivas incumpliendo con los compromisos pactados desde Seguridad y Salud en el
Trabajo, se puede proceder con la suspension o hasta la terminacion del contrato de trabaijo,
por incumplimiento a los compromisos pactados desde la vigilancia en salud en Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Articulo 82. La empresa apoyard el proceso de acompanamiento y vigilancia en salud, sélo si
la persona acepta realizar un tratamiento y cumple con las citas establecidas con la EPS, de
igual forma dard los espacios para que pueda asistir a las citas y controles necesarios,
mostrando siempre las evidencias de su proceso al coordinador de SST de la empresa, sin
embargo si la persona decide no realizar el proceso ni participar en los controles médicos, el
drea tomard decisiones sobre la terminacion del contrato de frabaijo.

CAPITULO XIil
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 83. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el
siguiente:

Representante Legal.

Jefe de Gestion Humana.
Jefe de Area Administrativa.
Jefe Operativo.

PARAGRAFO PRIMERO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa quién ocupe el cargo de gerencia,
subgerencia y el jefe de Gestion Humana. Solo el gerente tendrd la facultad de confirmar o
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revocar en segunda instancia la sancion disciplinaria impuesta por alguna de las areas inferior
a ella es decir en primera instancia.

PARAGRAFO SEGUNDO: en cualquier modalidad de contrato de trabajo para las profesiones
y/o actividades resenadas en el articulo 42 de la Ley 2466 de 2025, las cldusulas propias de la
direccién, confianza y manejo, solo serdn tenidas como validas y de manera excepcional
aquellas clausulas propias de la direccién, confianza y manejo, que cuando se deriven de un
esquema empresarial donde el cargo respecto de la estructura jerdrquica pueda ser
verificable o se encuentren justificadas en criterios de administracion.

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS Y RESTRICCIONES PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS.

ARTICULO 84. Queda prohibido al empleador contratar a los menores de dieciocho (18) anos
y a las mujeres en tfrabajos de pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier ofro producto que contenga dichos pigmentos.

Los menores de dieciocho (18) anos no pueden ser empleados en trabajos subterrdneos de
las minas ni, en general tfrabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes
esfuerzos (ordinal 3 del Art. 242 del C.S.T.).

ARTICULO 85. Se consideran como peores formas de trabajo infantil conforme al convenio
182 de la OIT, aprobado por la ley 704 de 2001, entre ofras, las siguientes:

1. Todas las formas de esclavitud o las practicas andlogas a la esclavitud, como la venta
y el tréfico de ninos, la servidumbre por deudas y la condicion de siervo, y el trabajo
forzoso u obligatorio, incluido el reclutamiento forzoso u obligatorio de ninos para
utilizarlos en conflictos armados.

2. La utilizacion, el reclutamiento o la oferta de ninos para la prostitucion, la producciéon
de pornografia o actuaciones pornograficas.

3. La utilizacién, el reclutamiento o la oferta de ninos para la realizacién de actividades
ilicitas, en particular, la produccion y el tréfico de estupefacientes, tal como se definen
en los fratados internacionales pertinentes.

4. El trabajo que, por su naturaleza o por las condiciones en que se lleva a cabo, es
probable que dane la salud, la seguridad o la moralidad de los ninos.

ARTICULO 86. NingUn nifno, nina o adolescente menor de 18 anos de edad, podrd tfrabajar en
las actividades que a continuacidn se relacionan:
a) Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
b) Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.
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Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a
consecuencia de la oxidaciéon o la gasificacion.

Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)

decibeles.

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

f) Todo tipo de labores que impliquen exposicidon a corrientes eléctricas de alto voltaje.

g) Trabajos submarinos.

h) Trabajo en basurero o en cualquier otfro tipo de actividades donde se generen agentes
bioldgicos patdégenos.

i) Actividades que impliguen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o cdusticas.
10. Trabajos en panoleros o fogoneros, en los bugques de transporte maritimo.

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

k) Trabajos en mdaquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de
alta velocidad y en ocupaciones similares.

[) Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacioén, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

m) Trabajos y operaciones que involucren la manipulaciéon de cargas pesadas.

n) Trabagjos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y
otros frabajos préoximos a fransmisiones pesadas o de alta velocidad.

o) Trabagjos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras,
otras mdaquinas particularmente peligrosas.

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

g) Trabagjo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios 0 en molduras precalentadas.

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

s) Trabagjo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

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

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

v) Las demds que senalen en forma especifica los Reglamentos del Ministerio de La

Proteccion Social
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PARAGRAFO PRIMERO: Los frabajadores menores de dieciocho (18) anos y mayores de
catorce (14) que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un
instituto especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucion
del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de
Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional
de Aprendizaje “SENA", podrdn ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos senalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo, puedan ser
desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Queda prohibido a los trabajadores
menores de dieciocho (18) anos todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les estd
prohibido el frabajo en casas de lenocinio y demds lugares de diversion donde se consuman
bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproducciéon de
escenas pornogrdficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes (Articulo 117
de la Ley 1098 de noviembre 8 de 2006, Cddigo de la Infancia y la Adolescencia vy la
Resolucién No. 4448 de diciembre 2 de 2005).

PARAGRAFO SEGUNDO: Queda prohibido el frabajo nocturno para los Trabajadores menores,
no obstante, los mayores de dieciséis (16) anos y menores de dieciocho (18) afos podrdn ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su
asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral
(Articulo 243 del decreto 2737 de 1989).

Articula 87. Los adolescentes enfre 15 y 17 anos de edad que hayan obtenido fitulo de
formacién técnica o tecnoldgica expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA o
por instituciones acreditadas por este, podrdn ser autorizados para frabajar en la actividad
para la cual fueron capacitados y podrdn ejercer libremente la respectiva ocupacion, arte,
oficio o profesion, siempre que el contratante cumpla con lo establecido en los Decretos 1295
de 1994y 933 de 2003, en las Resoluciones 1016 de 1989 y 2346 de 2007, asicomo en la Decision
584 del 2004 del Comité Andino de Autoridades en Seguridad y Salud en el Trabajo.

En tal evento, la autorizacion, se expedird previo estudio del puesto de trabajo y el panorama
de riesgos de la actividad que el menor va a realizar.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR Y DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 88. Ademds de las expresamente estipuladas en los contratos de trabajo vy el
Codigo Sustantivo de Trabajo SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR:
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Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacidn en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.
Procurar a los tfrabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion
confra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garantice
razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

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

6. Conceder al frabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 30 de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion en que

conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificaciéon sobre el
parficular, si alingreso o durante la permanencia en el frabajo hubiere sido sometido a
examen medico. Se considerard que el frabajador por su culpa elude, dificulta o dilata
el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde
el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la
orden correspondiente.

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

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena
laley.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley
2306 de 2023.

11. Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutfando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad
motivada por el Embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

12. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee,
con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.
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Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, companero o
companera permanente o de un familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad,
primero de afinidad o primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
hdbiles cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacion laboral; este
hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los freinta (30) dias a su ocurrencia (Articulo 1 de la ley 1280/09)

Y las demas establecidas seguin el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025 que modifico el numeral
6 y adiciono los numerales 13,14,15,16 y 17 y los paragrafos 2y 3 del articulo 57 del Codigo
Sustantivo del Trabajo,

13. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de
las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demds, para la
remocién de barreras actitudinales, comunicativas vy fisicas de conformidad con la
previsto en el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1618 de 2013 y las demds normas que
la modifiguen a complementen. El empleador realizard los ajustes razonables que se
requieran par cada
trabajador en el lugar de tfrabajo, con el fin de que las personas con discapacidad
puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

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

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

16. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en la
empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de
violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus
condiciones, y garantizar la proteccién de su vida e integridad, asi como a las demds
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.
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17. Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberdn confratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad
por cada 100 frabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante, deberdn
contfratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos un (1) trabajador
con discapacidad adicional por cada tframo de 100 trabajadores. Esta obligacion
aplicarda sobre el total de trabajadores de cardcter permanente. Lo anterior no impide
que las empresas, de forma voluntaria, puedan contfratar un nUmero mayor de
frabajadores con discapacidad al minimo exigido. Las personas con discapacidad
deberdn contar con la certificacion expedida conforme a las
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

El empleador deberd reportar los contratos de frabajo celebrados con personas con
discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su celebraciéon a través del sitio
electronico del Ministerio del Trabajo, quien llevard un registro actualizado de lo
anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacién. La fiscalizacion del
cumplimiento de lo dispuesto en este articulo corresponderd al Ministerio del Trabajo.

El incumplimiento de esta obligacion da origen a las sanciones que corresponda en
cabeza de las autoridades de inspeccidn, vigilancia y control laboral, de conformidad
con lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y las normas que la modifiguen o
complementen.

Paragrafo Segundo. En aquellos cargos y sectores de la economia donde no sea posible
contratar personas en estado de discapacidad o invalidez, deberd informarse dicha situacion
al Ministerio del Trabagjo.

Paragrafo Tercero. La aplicacion de los valores y/o porcentajes indicados en el numeral 17 de
este articulo serd optativa en el primer ano de entrada en vigencia de la presente ley, tiempo
durante el cual las empresas iniciardn un plan de revision técnica para la implementacion de
los ajustes razonables que se requieran. A partir del segundo ano los valores y/o indicadores
serdn de obligatorio cumplimiento.

Paragrafo Cuarto. Cuando el empleador acredite de manera fehaciente el pago directo all
trabajador del valor correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerar liberatorio de
la obligacién, y no proceder sancidon por no consignacion, salvo que se demuestre que el
pago no se realice en condiciones de libertad y que no tue utilizado en fines autorizados por
la ley. No obstante, la afiliaciéon a Rondo de Cesantias es obligatoria.”
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ARTICULO 89. Ademds de las expresamente estipuladas en los contratos de trabajo y el Coédigo
Sustantivo del Trabajo SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES:

1. Abstenerse de presentarse a laborar bajo el efecto de bebidas alcohdlicas y/o
sustancias psicoactivas.

2. Abstenerse de consumir dentro del horario de trabagjo y espacios laborales bebidas
alcohdlicas y/o sustancias psicoactivas.

3. Readlizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de
este reglamento y acatar y cumplir las ordenas e instrucciones que de manera
particular le imparta el empleador o sus representantes segun el orden jerdrquico
establecido.

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

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

6. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con el empleador, sus familiares o
representantes, companeros de trabajo o clientes con el debido respeto y discrecion
en los asuntos internos del empleador.

7. Cumplir con los protocolos de seguridad y salud en el frabajo y de bioseguridad en el
sifio donde labora.

8. Observar con la mayor diligencia y cuidado las normas de aseo personal y del  sitio
de frabajo o equipo asignado.

9. Observar las medidas higiénicas previstas en el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, por el médico Ocupacional, o
por las autoridades del ramo.

10. Comunicar oportunamente al empleador o sus representantes las observaciones que
estime conducentes a evitarle danos y perjuicios.

11. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riegos inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas del empleador.

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

13. Poner al servicio del empleador toda su capacidad normal del trabajo, en forma
exclusiva en el desempeno de sus funciones y en las labores anexas y complementarias
de conformidad con las érdenes e instrucciones que le impartan el empleador o sus
representantes; o en los eventos o requerimientos que demande el empleador, de
acuerdo a las necesidades del servicio.
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. Abstenerse de cometer o propiciar, asi como de ocultar, actos de acoso laboral.

. Utilizar un vocabulario cordial, amable y respetuoso en las comunicaciones internas y
externas, tanto con los companeros de trabajo como con los clientes y usuarios de Ila
empresa, sin utilizacion de apodos y palabras soeces. Este requisito aplica para
cualquier modo de comunicacién verbal o escrito dispuesto por EL EMPLEADOR,
incluyendo los radios de comunicacion internos si se usan.

16. El empleado deberd cumplir con el presupuesto de ventas, ingresos y/o demds

indicadores que le sea asignados por el empleador.

17. Aplicar las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de EL EMPLEADOR.

18. laborar la jornada ordinaria dentro del horario pactado o en los ajustes o cambios de
los mismos, segun los eventos o requerimientos que demande el empleador, de
acuerdo a las necesidades del servicio.

19.Darles el uso adecuado a los equipos, mercancias, elementos, herramientas,
instalaciones y demds bienes de propiedad del empleador que se le encomienden por
razdn de sus funciones y a rendir cuenta rigurosa de ellos al empleador o a sus
representantes.

20. Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificacion facilitados por el
empleador, Unicamente en las actividades propias de sus funciones, evitando servirse
del nombre de la misma o de los elementos mencionados, para obtener beneficios o
provechos indebidos, aun cuando éstos no lleguen a concretarse.

21. Abstenerse de solicitar préstamos o ayudas econdmicas o de cualquier indole a
terceros que establezcan relaciones con el empleador.

22. Abstenerse de aceptar donaciones o ddadivas de cualquier clase ofrecidas por terceros
que establezcan relaciones con el empleador.

23. No atender a titulo personal durante las horas laborales, ni en las instalaciones del lugar
de frabajo a vendedores, promotores u oferentes de bienes o servicios o acreedores
personales, salvo que medie autorizacion expresa y escrita del empleador de sus
representantes para estos efectos.

24.Someterse a los exdmenes médicos ordenados por el empleador, por los médicos
fratantes o por las autoridades competentes con la periodicidad y en las condiciones
que estos prescriban, siempre que los mismos no atenten contra su dignidad o violen su
intimidad.

25.Someterse a las medidas de conftrol y seguridad dispuestas por el empleador, para
evitar la sustraccion de mercancia o de cualquier ofro bien que pertenezca al
empleador y/o a sus frabajadores; estas medidas de control, se aplicardn sin lesionar la
dignidad del trabajador.

26. Guardar la absoluta reserva, custodia y confidencialidad sobre la informacion y

documentacién que conozca o llegare a conocer pertenecientes o referentes al

empleador, sus representantes, sus frabajadores o clientes, en especial las que llegare
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a conocer en relacion con las funciones y actividades encomendadas, obligadndose
ademds a no revelar, compartir, difundir, divulgar, publicar, distriouir, comentar,
analizar, evaluar, copiar o realizar un uso diferente del previsto en el contrato de frabajo
y frente a las personas que exclusivamente le sea autorizado; tampoco podrd utilizar
dicha informaciéon para el ejercicio de sus actividades personales, ni la duplicard o
compartird con terceras personas, salvo autorizacidén previa y escrita por parte del
empleador de sus representantes; igualmente, debe aplicar todas las medidas de
seguridad necesarias para evitar la divulgacion, fuga o uso no autorizado de la
informacion recibida, comprometiéndose a proteger la informacion que llegare a
conocer con el maximo grado de cuidado y diligencia, so pena de incurrir en una justa
causa de terminacién del contfrato de trabagjo, sin perjuicio de la posibilidad del
empleador de emprender en contra del frabajador las acciones legales ya sea desde
el punto de vista laboral, civil, comercial y/o penal, buscando entre ofras el
resarcimiento de los perjuicios causados. Para efectos del cumplimiento de esta
obligaciéon especial, se entenderd por informacién confidencial, toda la informacion
técnica, comercial, estadistica, financiera, referente a conocimientos, investigaciones,
métodos, disenos, arquitecturas, estrategias y procesos relacionada con las
operaciones de negocios, contratos, acuerdos, convenios y alianzas presentes y futuras
que el empleador suscriba o llegare a suscribir con terceros o con sus clientes, y en
general cualquier informacion relacionada con el buen nombre del empleador o con
el objeto y la actividad de la misma. Asi mismo tiene el cardcter de confidencial, la
informacion que gire en torno a desarrollos de obras literarias, artisticas y cientificas,
bases de datos, software, signos distintivos, nuevas creaciones y/o modelos de utilidad,
entre ofros, en los cuales llegare a tener participacion o simple tuviere conocimiento.

27. Presentarse al sitio de trabajo con la debida antelacién para iniciar el desarrollo de sus
funciones en la hora de entrada a laborar y cumplir con la jornada ordinaria convenida
con el empleador o sus representantes.

28. Obedecer lealmente a sus superiores y evitar tfoda desavenencia con ellos, con los
companeros de trabajo o con los clientes del empleador.

29. Registrar en las oficinas del empleador su domicilio y direccidn y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (Articulo 58, C. S. del T.).

30. Todo permiso deberd tramitarse por escrito con fres (3) dias de anticipacion, ante el
drea de Talento humano, diligenciado el formato de permisos laborales establecido
por el empleador para el efecto y una vez se haga uso del mismo, presentar los soportes
que acrediten su utilizacién ante el drea de Talento humano.

31.Presentar ante drea de Talento humano a la mayor brevedad posible, las
incapacidades temporales ordenadas por los médicos adscritos a la E.P.S. o entidad
de seguridad social correspondiente, para su legalizacion y la respectiva cancelacion.

32. Acudir oportunamente en caso necesario a la atencion médica que brinda la
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respectiva EPS; por cuanto si el trabajador solicita los servicios a entidades o
profesionales particulares, debe refrendar las incapacidades y demds prestaciones
tanto econdmicas como asistenciales ante las enfidades referidas; de lo contrario el
empleador queda exento de toda responsabilidad para con el trabajador y no estd
obligado a reconocer prestacion alguna al trabajador y su inasistencia al trabajo se
tendrd como ausencia injustificada al trabagjo.

33. Informar al empleador o al jefe inmediato las faltas disciplinarias que se cometan y
tenga conocimiento por el ejercicio de sus funciones.

34. Toda cita médica debe informarse con la debida antelacién ante el empleador o en
su defecto ante el jefe inmediato y una vez haga uso de ella se debe presentar los
soportes que justifiquen su cumplimiento.

35. Hacer llegar a la mayor brevedad posible al empleador o en su defecto al drea de
Talento humano, las incapacidades temporales ordenadas por el meédico de la EPS
donde esté dfiliado.

36. Portar el uniforme y los elementos de proteccién personal como casco, botas, etc., en
SU Caso.

37. Acatar los términos de las incapacidades debidamente ordenadas por parte del
médico tfratante y las demds recomendaciones prescritas para su cabal recuperacion.

38. Acatar de manera diligente los procedimientos prescritos por el empleador.

39. Asistir y participar activamente a las capacitaciones, reuniones y demds actividades
programadas por el empleador.

40. Cumplir con el horario de trabajo establecido por la empresa en el articulo 14 del
presente reglamento de trabajo.

41. Cumplir con los, planes, programas, politicas empresariales, metas trazadas por el

empleador.

ARTICULO 90. OBLIGACIONES PARA CONDUCTORES DE VEHICULOS AUTOMOTORES: En el
caso de los conductores de vehiculos automotores, ademds de las obligaciones
especiales prescritas para todos los trabajadores de la empresa en lo que les resulte
aplicable y contenidas en los numerales 1 al 41 del articulo anterior, también tendrdn las
siguientes obligaciones:

a) Verificar las condiciones del vehiculo o equipo antes de operarlo.

b) Verificar que el vehiculo o equipo disponga de los elementos de seguridad, de
proteccidn o de primeros auxilios que se requieran, como también de su
funcionamiento.

c) Verificar, mantener al dia y portar los documentos de trdnsito que se exijan por
las autoridades competentes, incluida su licencia de conduccion vigente.

d) Utilizar en todo momento el cinturén de seguridad.
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e) Cumplir con los limites mdaximos de velocidad, carga, dimensiones de carga y
las normas de transito relativas al desplazamiento de equipos o carga sobre
dimensionada.

f) Atender y observar todas las sefales e indicaciones de transito para evitar
colisiones, riesgo para las personas u ocurrencia de accidentes, tanto al interior
como al exterior de las obras.

g) Mantener las luces las encendidas cuando el vehiculo y/o equipo, se encuentre
en operacion.

h) Realizar el diligenciamiento del Informe de Maquinaria, con la verificacion de las
condiciones de entrega del vehiculo, equipo o maquinaria asignada, tanto el
conductor que enfrega como quien recibe.

i) Para aquellos equipos y/o vehiculos que tengan instalado el sistema de Sky
tracking, sus conductores u operadores, deben registrarse en dicho sistema, al
iniciar la marcha, comenzar sus labores habituales o cada vez que se encienda
0 se ponga en marcha el equipo, sin importar el nUmero de veces que esto se
haga al dia y finalizada la jornada se debe realizar el respectivo reporte en el
sistema SKY TRACKING. De igual forma, deben reportar de manera inmediata al
taller de obra, cualquier falla en el funcionamiento de dicho sistema.

i) Abstenerse de realizar actividades con el vehiculo y/o equipo retrocediendo, en
caso de ser estrictamente necesario, debe ejecutar dicha actividad mientras es
guiado por un controlador de trafico o quien haga sus veces.

k) Abstenerse de conducir vehiculos U operar maquinaria y equipos, bajo la
influencia de bebidas alcohdlicas o sustancias alucinbgenas.

) Comparecer a las audiencias en que sea citado por las diferentes autoridades
administrativas y/o judiciales en razén de su labor, e igualmente dar aviso
oportuno en caso de siniestros al jefe inmediato.

m) Asistir a todos los eventos y programas de capacitacion que programe el
empleador para el buen desempeno de su labor.

n) Supervisar las labores de mantenimiento y revision del vehiculo a su cargo; lo
anterior, con el fin de que verifique la calidad y pertinencia de las respectivas
reparaciones.

o) Colocar el mdximo empeno y diligencia en la conduccion del vehiculo a su
cargo; cuando éste no esté en movimiento, deberd parquearle en lugares
seguros, destinados para tal fin.

p) Informar oportunamente al empleador o sus representantes de los danos o
anomalias que presenten los vehiculos, elementos a su cargo.

q) Acatar todas las normas de fransito, siendo su responsabilidad exclusiva
cancelar las multas y/o sanciones impuestas por las autoridades de trdnsito
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como consecuencia de la violacidon por su negligencia de las normas que
regulan la actividad.

r) Dar aviso ala autoridad competente en caso de accidente de transito y esperar
SU comparecencia.

s) Abstenerse de cambiar repuestos y en general cualquier pieza de los vehiculos
y/o equipos asignados, asi como redlizar alteraciones, intervenciones,
modificaciones, cambios o reparaciones eléctricas o mecdnicas, sin contar con
la autorizaciéon previa de la empresa.

t) Abstenerse de transportar personas en vehiculos o equipos no aptos para tal
actividad.

u) No utilizar los vehiculos, maquinaria o equipos para ensefar a conducir u operar
el mismo a terceras personas 0 companeros de frabagjo.

v) Cuando se trate de vehiculos destinados por la empresa para el transporte de
su personal, no podrdn realizarse cambios de ruta o detenciones en lugares
distintfos a los paraderos definidos por la empresa.

w) Permitir que otros trabajadores que no tengan el cargo de conductores u
operadores, conduzcan u operen el equipo o automotor que le haya sido
asignado para el cumplimiento de su labor

X) Abstenerse de realizar cualquier operacidon, maniobra o movimiento de
vehiculos o0 maquinaria que ponga en riesgo su integridad, su seguridad, la de
otros trabajadores o la de terceros, o la maquinaria, vehiculos o equipos.

y) Verificar las condiciones de seguridad del lugar donde se deba realizar cargue
o descargue de materiales y abstenerse de realizar cualquier operacion cuando
las condiciones no ofrezcan seguridad.

z) Todo operador, conductor u operador de equipo debe guardar y mantener la
distancia minima en los centros de acopio, canteras, zonas de cargue y
descargue.

aaq) Respetar el turno en los centros de acopio, canteras zonas de cargue y
descargue.

bb) Al finalizar la jornada laboral, parquear el vehiculo a su cargo en los
parqueaderos asignados por el empleador o sus representantes.

cc) Usar el casco y chaleco reglamentario en su caso.

ARTICULO 91. SE PROHIBE AL EMPLEADOR: segUn lo establece el articulo 59 del C.S.T.

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en
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los casos autorizados por los arficulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo del
Trabagjo.

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

c) En cuanto a la cesantia, el empleador puede retener el valor respectivo en los casos
del articulo 250 del Cédigo Sustantivo del trabaijo.

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

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

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

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

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7o. del articulo 57 del Cdodigo

Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados
o adoptar el sistema de "Lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice
para que no se ocupe en ofras empresas a los trabajadores que se separen o sean
separados del servicio.

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

ASI MISMO SE TIENE TAMBIEN COMO PROHIBICIONES LAS ENUMERADAS EN EL ARTICULO 17 DE
LA LEY 2466 DE 2025 QUE MODIFICO EL ARTICULO 59 DEL C.S.T. Y ADICIONO LOS NUMERALES
10,11,12,13 Y 14, SIENDO LOS SIGUIENTES:

10. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de genero diversas con
acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los
ambientes laborales, con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o
cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su
ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier
forma de discriminacién en razdn de la ideologia politico, étnica, credo religiose, en el
dmbito del frabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover prdcticas
discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con otros géneros
no binaries y diversas sexualidades, o cualquier ofro aspecto de su vida personal que
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no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que

puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las

recomendaciones y/o restricciones médicas. La negative de la trabajadora a llevar a

cabo estas labores no puede ser razdn para disminuir su salario, ni desmejorar sus

condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion de los empleadores garantizar la
permanencia y la reubicacién en un puesto de trabajo acorde con su estado.

12. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en genero por
causas asociadas a estas circunstancias.

13. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de cardcter
religiose, politico, racial y/o étnico.

14. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el
ejercicio de su libertad religiosa o politico, cuando esta no interfiera con las actividades
propias del cargo.

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

de enfermedad o afectaciones a la salud mental”.

ARTICULO 92. Prohibicion al empleador sobre maniobras de elusiéon. En atencion al principio
de primacia de la realidad, se prohibe al empleador el uso fraudulento de las prerrogativas
diferenciadas otorgadas a determinados sectores productivos a las microempresas y
pequenas empresas, con el propdsito de desconocer a menoscabar los derechos

laborales reconocidos al frabajador en la presente ley. (articulo 48 de la ley 2446 de 2025 la
cual agregé el articulo 59° al C.S.T.)

Sin perjuicio de las sanciones legales que correspondan ante la configuracién de la conducta
descrita en el presente articulo, el trabajador tendrd derecho a una indemnizacion
equivalente al valor de un (1) dia de solario por cada dia de ejecucion de la conducta,
contado desde el inicio de la misma hasta la fecha de page de la indemnizacidn, sin que en
ningun case exceda el termino de veinticuatro (24) meses.

ARTICULO 93. Se prohibe a los frabajadores:

1. Sustraer del establecimiento o sitios de trabajo los Utiles de trabajo, las materias primas,
mercancias, productos elaborados y demds bienes del empleador sin el respectivo
permiso del mismo.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdticos o de
drogas enervantes, igualmente consumir, distribuir e inducir al consumo de estas
sustancias o bebidas en el desarrollo de sus funciones.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidon de las que con
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autorizaciéon legal puedan llevar los celadores.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador o de sus
representantes, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el
lugar de trabajo.

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

6. Realizar ventas personales, colectas, rifas o suscripciones, en los lugares de trabajo.

7. Usar los Utiles, herramientas o equipos suministrados por el empleador en ofros fines
distintos del trabajo confratado (Articulo 60, C. S. del T.).

8. Atender durante las jornadas de trabajo, asuntos y ocupaciones distintas a las

encomendadas por el empleador o sus representantes, o sin previa autorizacion de
estos y a evitar fuera de dichas horas de frabajo, otras labores que afecten su salud u
ocasionen el desgaste de su organismo en forma que le impida prestar eficazmente el
servicio convenido

9. Fumar en las instalaciones de la empresa y en especial en oficinas, en bodegas y en
los demds lugares donde existan materiales inflamables.

10. Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o escritos que
vayan en detrimento de la reputacion, honra y dignidad del empleador, sus clientes o
concesionarios, tfrabajadores o representantes del empleador.

11. Promover en horas de trabajo tertulias, reuniones, mitines de cualquier cardcter ya sean
sociales, religiosos o politicos, con el fin de entorpecer el normal desarrollo del frabajo.

12. Permitir el uso de materiales, herramientas, equipos, elementos de identificacion
facilitados por el empleador a terceras personas.

13. Laborar con herramientas y equipos defectuosos, que pongan en peligro su vida e
integridad y la de terceras personas.

14. Ausentarse del sitio de trabajo sin la autorizacidon expresa del empleador o de sus
representantes.

15. Realizar u omitir cualquier acto que atente contra la seguridad de las personas o bienes
del empleador, sus representantes, companeros de trabajo o clientes del empleador,
0 pueda causales perjuicios.

16. Prestar directa o indirectamente servicios a otros empleadores en las jornadas de
trabajo establecidas por el empleador o sus representantes, o trabajar por cuenta
propia, durante la misma jornada laboral, durante la vigencia del contrato.

17. Atender durante las jornadas de trabajo, asuntos y ocupaciones distintas a las que el
empleador o sus representantes le encomienden, sin previa autorizacién de estos.

18. Extender recibos o comprobantes de pago por asuntos particulares en papeleria
suministrada por el empleador.

19. Contraer deudas o compromisos personales a nombre del empleador.
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Ofrecer garantias que no sean autorizadas de manera expresa por el empleador o sus

representantes autorizados para tal fin.

Permitir la permanencia o visitas tanto habituales como esporddicas de familiares o

amigos en los sitios de trabajo, en especial de menores de edad, asi como permitirles

la manipulacion de equipos y demds elementos de tfrabajo a cargo del trabajador
titular del puesto o de companeros de trabajo.

22. Ingresar a la empresa equipos electronicos o similares salvo se sean autorizados por el
empleador o el administrador.

23. Vender, donar, permutar o transferir a cualquier titulo la dotacion de calzado y vestido
de labor suministrada por el empleador.

24. Usar dispositivos méviles, enviar o recibir mensajes, oir musica y demds aplicaciones
facilitadas por ellos, durante la jornada de trabajo; igualmente, durante dicha jornada
realizar y/o recibir lamadas personales por teléfono fijo o celular, excepto, cuando sea
necesario por razones familiares justificadas, y cuando el trabajador requiera el uso de
estos equipos para desarrollar sus funciones.

25. Utilizar los medios informdticos para sostener conversaciones personales y ajenas a las
funciones encomendadas con personas que laboren o no con el empleador o utilizarlos
en funciones diferentes a las encomendadas por el empleador o sus representantes.

26. Realizar a los equipos informdticos asignados a las diferentes dreas y funciones
encomendadas por el empleador o sus representantes, lo siguiente: a) Modificaciones
en la instalacion y configuracion del Software - b) Instalar sin autorizacion del
empleador o del administrador, cualquier fipo de Hardware o Software en el equipo
informatico asignado - c) Permitir el acceso de personas no autorizadas por el
empleador o el administrador a los equipos informdticos asignados o a la informacion
en ellos contenida - d) Conectar equipos no autorizados a la red de comunicaciones
del empleador.

27. Realizar actividades comerciales particulares que se relacionen con el objeto
desarrollado por el empleador convirtiéndose en competidor del mismo.
28. Encender veladoras, u ofros objetos similares en la cafeteria, bodegas, y en general en

las instalaciones de la empresa.

29. Retener dineros por concepto de cuotas, servicios, cobranzas, ventas o cualquier otro
servicio que preste el empleador.

30. Intfroducir, portar o conservar dentro de las dependencias de la empresa, armas,
explosivos o cualquier tfipo de elementos que coloquen en riesgo las instalaciones,
bienes del empleador o de las personas que se encuentren al interior de la empresa.

31. Refirar de las dependencias de la empresa bienes de propiedad del empleador o que
se encuentren bajo su tenencia y/o que pertenezcan a sus trabajadores o clientes del
empleador, salvo que medie autorizacion escrita del empleador.

32. Retirar mercancias de propiedad del empleador en beneficio propio y/o de terceros,
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sin que previamente hayan sido facturadas y/o entregar mercancias sin las respectivas

facturos.

Comprar mercancias en general o bienes para terceros, haciéndolos beneficiarios de

los descuentos que el empleador establezca exclusivamente para los trabajadores.

Otorgar descuentos en mercancias a trabajadores de la empresa y/o a clientes

externos que no estén previamente estipulados o expresamente autorizado por el

empleador.

35. Elaborar facturas manuales, salvo en los casos en que se presente imposibilidad
debidamente comprobada de facturar desde el sistema.

36. Ingresar a la base de datos de la empresa sin previa autorizacion del empleador o de
sus representantes o consultar, modificar o extraer informacién que no sea requerida
para cumplir con sus funciones o con la tarea asignada.

37. Mantener dentro de la empresa en cualquier cantidad bebidas embriagantes,
sustancias toxicas, barbitiricos, estupefacientes, drogas enervantes o productos
similares.

38. Cambiar procesos o métodos de trabajo sin autorizacidon del empleador o de sus
representantes autorizada para el efecto.

39. Renunciar a la dotacién de calzado y vestido de labor suministrada por el empleador.

40. Vender, cambiar o regalar la dotacién de calzado y vestido de labor suministrada por
el empleador.

41, Ingresar o permanecer en lugares de expendio de licor o sitios de diversidon publica
como bares, discotecas, juegos de azar con la dotacion de calzado y vestido de labor
suministrada por el empleador.

42. Hacer manifestaciones falsas o inexactas del empleador sus representantes,
companeros de frabajo o clientes del empleador para eludir responsabilidades,
conseguir beneficios personales o a favor de terceros.

43. Adulterar las firmas de control de entrada y salida; firmar por otro trabajador o presionar
a la persona encargada para que efectie cambios en el registro de tiempo.

44, Negarse a mostrar o entregar el carnet o el documento de identificacion cuando se le
requiera o hacerle enmendaduras o permitir que ofra persona los use.

45, Omitir informacién sobre la cual deben estar enterados el empleador o sus

representantes.

46. Amenazar en cualquier forma a los representantes del empleador sus clientes, o a los
companeros de trabaijo.

47. Encargar u ordenar a mensajeros, subalternos o companeros de trabajo la realizacién
de asuntos personales, en horas laborables.

48. En el caso de los conductores de vehiculos automotores, ademds de las prohibiciones

especiales prescritas para todos los frabajadores del empleador en lo que les resulte

aplicable y contenidas en los numerales 1 al 47 del presente articulo, también tendrdn

SOCIEDAD DE COMERCIALIZACION INTERNACIONAL CONMART S.A.S. ZESE NIT 901.567.911-7

Avenida OA #0N-16 Barrio Lleras Restrepo, Cucuta.
3012334904
facturacionconmart@gmail.com — talentohumano.conmartsas@gmail.com



mailto:facturacionconmart@gmail.com
mailto:talentohumano.conmartsas@gmail.com

CENMART

SOCIEDAD DE COMERCIALIZACION INTERNACIONAL

las siguientes:

a) Transportar en el vehiculo a su cargo pasajeros o acompanantes, que no hayan
sido autorizados el empleador o sus representantes autorizados para tal fin.

b) Transportar en el vehiculo a su cargo combustibles, explosivos, farmacos,
contrabando, o en general mercancia no autorizada por el empleador o sus
representantes autorizados para tal fin.

c) Delegar o permitir a terceros, sin importar el motivo, la conduccion del vehiculo
a su cargo, salvo autorizacion expresa del empleador o sus representantes
autorizados para tal fin.

d) Conducir el vehiculo a su cargo en estado de embriaguez o bajo los efectos de
narcoticos o drogas enervantes o ingerir en el desarrollo de su jornada laboral
bebidas alcohdlicas narcoticos o drogas enervantes.

e) Ufilizar el vehiculo a su cargo para ejecutar labores para su beneficio personal,
de terceros o para ejecutar labores ajenas a las funciones encomendadas por
el empleador; salvo que medie autorizacidn expresa del empleador o sus
representantes autorizaos para tal fin.

PARAGRAFO. La violacion por parte del trabajador de una o mdas de las prohibiciones
especiales anteriormente transcritas, se considera FALTA GRAVE, que dard lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte del empleador.

ARTICULO 94: OTRAS PROHIBICIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR.

1. Ejecutar cualqguier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de
trabajo, la de sus superiores 0 que amenace o perjudique las maquinas, elementos,
edificios, talleres o salas de trabajo, tales como fumar donde ello tuviere prohibido,
infroducir sustancias o elementos peligrosos a los locales de la Empresa, conducir a
excesiva velocidad de la misma, no utilizar los elementos que ésta suministre para la
realizacion de trabajos peligrosos y contravenir cualquier ofra regla o seguridad o
prudencia.

2. Ocuparse en cosas distintas a sus labores en horas de trabajo, sin previo permiso del
supervisor respectivo.

3. Refirarse de su trabagjo durante las horas de servicio, aln por breve fiempo, sin
autorizacién de sus superiores.

4. Distraer su actividad durante las horas de trabajo con juegos, en burlas o lecturas
extranas o escuchando musica o radio o cualquier otra forma, que tiendan a disminuir
su eficiencia, concentracién o pueden atentar contra su integridad o la de sus
companeros o la Empresa.

5. Recostarse o dormirse en el trabagjo.
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Retirarse del turno antes de que se presente el frabajador que lo suceda en sus labores.
Permanecer en los lugares de trabajo sin necesidad, en horas distintas del respectivo
horario de trabajo.

Cambiar turnos sin autorizacién de la Empresa. 18. Rehusar la realizacion del trabajo

extraordinario.

9. Hacer horas extras sin autorizaciéon de la Empresa.

10. Incitar al personal de trabajadores al desconocimiento de érdenes impartidas por los
superiores de la Empresa.

11. Perseguir a sus companeros de trabajo por asuntos politicos, sindicales o religiosos.

12. Retirar de los archivos o dar a conocer documentos tales como: Cartas, memordndum,
etc. Sin autorizacion escrita de los superiores de la Empresa.

13. Esconder trabajo defectuoso o no informar de €l inmediatamente a sus superiores.

14. Rendir informacion, declaracion o dictamen falsos que atenten contra los intereses de
la Empresa o le causen trastornos en su actividad o contra la integridad o franquilidad
de sus companeros de trabajo o sus superiores.

15. Pelear o intentar hacerlo o provocar rinas o discusiones, amenazar, intimidar,
coaccionar o interferir a sus superiores 0 companeros dentro y fuera del frabagjo.

16. Usar un lenguagje irrespetuoso o indecente para con sus companeros superiores o
subalternos, dentro o fuera de la Empresa.

17. Hacer circular propaganda o literatura de cualquier orden dentro de la Empresa sin
permiso de la misma.

18. Fijar o quitar leyendas o afiches de los tableros o muros de la Empresa, sin permiso
expreso de la misma

19. Verificar reuniones en los locales de la Empresa, sin permiso.

20. No obedecer las érdenes o instrucciones del superior relacionadas con las labores
asignadas al frabajador.

21. Manejar vehiculos de la Empresa sin estar previaomente autorizado por ésta, para
hacerlo.

22.No comunicar a los superiores en forma inmediata el accidente sufrido durante el
trabajo, estando en capacidad de hacerlo.

23. Solicitar en préstamo dinero a sus superiores, subalternos o companeros de trabajo.

24. Regalar, vender o no usar las dotaciones de uniformes y zapatos que le de la Empresa.

25. Comer, traer o preparar comidas y/o bebidas en el sitio y horas de trabajo.

26. Venir al trabajo en minifalda, escotes insinuantes, ropa cenida, transparente o en jeans,
exceptuando otras actividades no laborales, esto para el drea administrativa, para el
drea operativa venir en bermudas, pantalonetas, camisetas esqueleto, traer anillos,
cadenas o aretes que puedan ocasionar accidentes.

27.Engano o abuso de confianza a sus superiores, companeros o subalternos o a la

Empresa.
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28. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo o al interior de los vehiculos o
equipos asignados, a excepcidon de las que con autorizacion legal puedan llevar los
vigilantes.

29.Se prohibe cualquier accién u omisibn que cause dano o sufrimiento fisico, sexual

psicolégico, econdmico o patrimonial hacia las mujeres que se encuentren en el drea

de influencia del lugar del trabajo o al interior de la empresa y en general, cualquier
prdctica con contenido sexual que se realice hacia las mujeres y que altere su derecho

a una vida libre de violencia, tales como: acoso sexual verbal, acoso sexual no verbal,

acoso sexual fisico.

30. Se prohibe todo acto de acoso sexual por parte de companeros/as que afecte la
integridad fisica, emocional, sexual, vida intima y social del trabajador/a. deberd
denunciarse todo acto que se estime acoso sexual segun sus modalidades sin importar
si viene de un superior o alguien igual o inferior a su cargo.

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 95. El empleador no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el confrato de
trabajo (Arficulo 114, C. S. del T.).

ARTICULO 96. El incumplimiento de algunas de las obligaciones o la violacion de alguna de las
prohibiciones o faltas senaladas en este reglamento o en el contrato individual, siempre que,
a juicio de la Empresa, no constituya justa causa para dar por terminado el contrato de
trabajo por parte de ella, dard lugar a la ampliacién de una de las siguientes medidas:

a) AMONESTACION. La amonestacién consiste en la advertencia verbal o escrita que el
inmediato superior hace al trabajador que comete violacion leve de sus obligaciones
laborales, la sola amonestacion no se considera sancion.

b) LLAMADO DE ATENCION Y/O MEMORANDO CON COPIA A LA HOJA DE VIDA. El lamado
de atencién y/o memorando se hace por escrito en caso de que el frabajador cometa
falta leve y/o repetitiva, o en caso de que a juicio de la Empresa la naturaleza de la
falta asi lo haga aconsejable. Lo anterior, no obsta para que, de acuerdo a la
gravedad de la falta cometida por EL TRABAJADOR, el EMPLEADOR pueda aplicar por
la primera vez una sancién mas fuerte que solamente el llamado de atencién escrito.

c) SUSPENSION DISCIPLINARIA A LA JORNADA DE TRABAJO DE TRES (03) OCHO (08) DIAS Y
HASTA POR DOS (2) MESES. La suspension a la jornada de trabajo de qué trata este literal
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podrd ser impuesta por la empresa en caso de faltas o violaciones laborales por parte
del frabajador, que ajuicio de ella no ameritan la terminacién del contrato de frabajo
con justa causa, la suspension disciplinaria no podra exceder de los dos (02) meses.

Para aplicar una suspensidn a un trabajador se le deberd agotar el procedimiento
disciplinario, resaltndose que, se puede suspender por la comision incluso de una falta
leve, siempre y cuando la misma conlleve un perjuicio sufrido y debidamente
comprobado por la empresa.

ARTICULO 97. Las faltas se clasifican en leves y graves.

ARTICULO 98. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias
asi:

a) Elretardo en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracién al empleador, implica por primera vez llamando de atencidn escrito con
suspension en el frabajo hasta por un (01) dia, por segunda vez memorando con
suspension en el trabajo por tres (03) dias y por tercera vez memorando con suspension
en el frabajo hasta por ocho (08) dias, asi mismo se podrd sancionar con una multa
hasta el 1/5 parte del salario de un dia.

b) La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion al empleador, implica
por primera vez llamado de atencion y suspension en el trabajo hasta por tres (03) dias
y por segunda vez memorando con suspension en el frabajo hasta por ocho (08) dias.
Asi mismo se podrd sancionar con una multa equivalente al valor de horas en las que
no se presentd a laborar.

c) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
de consideracion al empleador implica, por primera vez llamado de atencién vy
suspension en el frabajo hasta por ocho (08) dias y por segunda vez con suspension en
el tfrabagjo hasta por dos (02) meses. Asi mismo se podrd sancionar con una multa
equivalente al valor de horas en las que no se presentd a laborar.

d) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez llamado de atencidn y/o memorando con
posible suspension en el frabajo hasta por ocho (08) dias y por segunda vez
memorando con suspensidon en el trabajo hasta por dos (02) meses.

ARTICULO 99. Ademds de las causales de terminacion del contrato de trabajo por justa causa
establecidas en el articulo 62 del C.S.T se tendrdn en cuenta las faltas graves de que trata el
artficulo siguiente.
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ARTICULO 100. Constituyen faltas graves.

a) Elretardo enla hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por cuarta vez.

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

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

d) Violaciéon grave por parte del tfrabajador de las obligaciones legales consagradas en
el Art. 58 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, asi como la violacion contractuales o
reglamentarias.

e) El haber sufrido engano por parte del trabajador, mediante la presentacién de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

f) Todo acto de violencia, injuria, malos fratamientos o grave indisciplina en que incurra
el frabajador en sus labores, contra el patrono, los miembros de su familia, el personal
directivo o los companeros de trabajo.

g) Todo acto grave de violencia, injuria o malos fratamientos en que incurra el frabajador
fuera del servicio, en contra de los representantes de la empresa, de los miembros de
su familia o de sus representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

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

i) Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento
o lugar de trabajo o en el desempeno de sus labores.

j) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o en el presente reglamentos o en
cualquier ofro.

k) La detencion preventiva del frabajador por mds de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto.

l) Elque el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de cardcter reservado, con perjuicio de la empresa.

m) No cumplir con los protocolos de higiene y seguridad en el frabajo y de bioseguridad
especialmente por contingencia de COVID 19 o cualquier pandemia, asi como los
protocolos de higiene y proteccién en la manipulacién de alimentos.

n) La renuencia sistemdtica del trabaojador a aceptar las medidas preventivas,
profilédcticas o curativas, prescritas por el médico del empleador u ocupacional o por
las autoridades para evitar enfermedades o accidentes y la renuencia a seguir 10s
protocolos de bioseguridad y programas de Seguridad y Salud en el tfrabajo.

SOCIEDAD DE COMERCIALIZACION INTERNACIONAL CONMART S.A.S. ZESE NIT 901.567.911-7

Avenida OA #0N-16 Barrio Lleras Restrepo, Cucuta.
3012334904
facturacionconmart@gmail.com — talentohumano.conmartsas@gmail.com



mailto:facturacionconmart@gmail.com
mailto:talentohumano.conmartsas@gmail.com

C®NMART

SOCIEDAD DE COMERCIALIZACION INTERNACIONAL

Portar o tener en el sitio de trabajo armas de cualquier naturaleza.

Usar los Utiles o herramientas suministrados por la Empresa, en objetos distintos del

Trabajo contratado.

Sustraer elementos de trabajo, mercancias, documentos, materias primas o productos

elaborados, asi como dinero, valores o cualquier clase de elementos DEL EMPLEADOR,

companeros de trabajo, clientes o personal externo de la Empresa.

r) La ejecucion por parte DEL TRABAJADOR de labores remuneradas al servicio de
terceros, sin autorizacion DEL EMPLEADOR.

s) Larevelacion de secretos y datos reservados de competencia de la Empresa.

t) El hecho que EL TRABAJADOR realice con los clientes, proveedores y/o contratistas
acuerdos diferentes a los autorizados por EL EMPLEADOR, especialmente aquellos en
los que comprometa la responsabilidad DEL EMPLEADOR.

u) El hecho de dormir estando en horas laborales o en general dedicar tiempo a
actividades distintas para las que fue contratado, entre otras como: Navegar por
Internet, utilizar correos electrénicos privados, o realizar llamadas personales.

v) Presentar documentos falsos o adulterados, cuentas o gastos ficticios, entregar informes
falsos sobre su frabajo, reportar como cumplidas tareas no efectuadas o disponer de
dineros o valores de propiedad de la Empresa con cualquier fin.

w) Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia operaciones que afecten los intereses
DEL EMPLEADOR.

x) Solicitar préstamos o ayuda econdmica a los clientes, proveedores y/o contratistas DEL
EMPLEADOR, aprovechdndose de su cargo u oficio o aceptarles donaciones de
cualquier clase sin la previa autorizacion escrita DEL EMPLEADOR.

y) El no presentar oportunamente los trabajos, informes, documentos o no atender
cualquier tipo de requerimiento inherente a sus labores.

z) El hecho de haber sido suspendido disciplinariamente minimo dos (2) veces en un
periodo de tres (3) meses.

aaq) Todo acto considerado como acoso sexual, previo procedimiento de

investigacion interno con base en las pruebas aportadas por la presunta victima y que

para las directivas de la empresa sean consideradas un acoso sexual. Igualmente, por
ser un delito penal deberd si asi lo desea la presunta victima denunciar ante la fiscalia.

CAPITULO XVII
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS
DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 101. Segun el articulo 7 de Ley 2466 de 2025 que modifico el articulo 115 del C.S.T el
Debido proceso disciplinario laboral serd el siguiente:
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Procedimiento para aplicar sanciones. En todas las actuaciones para aplicar sanciones
disciplinarias, se deberdn aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los
siguientes principios: dignidad, presuncién de inocencia, indubio pro disciplinado,
proporcionalidad, derecho a la defensa, contfradiccion y controversia de las pruebas,
intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in
idem. También se deberd aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

a) Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador o tfrabajadora.

b) La indicacién de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual
deberd ser por escrito.

c) El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

d) La indicacion de un término durante el cual el tfrabajador o trabajadora pueda
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que
considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podrd ser
inferior a 5 dias. En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos,
conductas u omisiones que motivaron el proceso sea verbal, se hard un acta en la
que se transcribird la version o descargos rendidos por el trabajador.

e) El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente
la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

a) De ser el caso, la imposicion de una sancidn proporcional a las hechos u omisiones
que la motivaron.

b) La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

Paragrafo Primero. Este procedimiento deberd realizarse en un término razonable atendiendo
al principio de inmediatez, sin perjuicio de que este estipulado un término diferente en
Convencion Colectiva, Lauda Arbitral a Reglamento Interna de Trabajo.

Paragrafo Segundo. Si el trabajador o trabajadora se encuentra dfiliado a una organizacion
sindical, podrd estar asistido a acompanado por una (1) a dos (2) representantes del sindicato
que sean trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia,
y estos tendrdn 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 Tercero. El trabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido
proceso.
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Paragrafo Cuarto. El empleador deberd actualizar el Reglamento Interno de Trabajo, acorde
con los pardmetros descritos dentro de los doce (12) meses siguientes a la enfrada en vigencia
de la presente Ley.

Paragrafo Quinto. Este procedimiento podrd realizarse utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicion.

Paragrafo Sexto. Este procedimiento no aplicard a los frabajadores del hogar, ni a las micro y
pequenas empresas de menos de diez (10) trabajadores, definidas en el Decreto 957 de 2019.
Este tipo de empleadores solo tendrd la obligacidon de escuchar previamente al frabajador
sobre los hechos que se le imputan, respetando las garantias del derecho de defense y del
debido proceso.

ARTICULO 102. El proceso disciplinario deberd contener como minimo los siguientes: segin
Sentencia C-593 DE 2014 de la Honorable Corte Constitucional)

1. La empresa por conducto del departamento de Gestion Humana, pasard
comunicacion por escrito al trabajador inculpado, indicando en la presunta falta
cometida e indicando en ella la fecha y hora en la que debe presentarse a rendir la
diligencia de descargos.

2. Enla misma comunicacion se deberd informar al frabajador de manera clara y precisa
sobre las conductas que se le imputan, asi como de las pruebas que fundamentan los
cargos formulados.

3. Lllegada la fecha y hora para la realizaciéon de la diligencia de descargos, se dard la
palabra al frabajador implicado para que presente sus descargos, controvierta las
pruebas en su contra y allegue las pruebas que considere necesarias para sustentar sus
descargos.

4. En un término razonable y mdximo de treinta (30) dias hdbiles, el deparfamento de
Gestion Humana se pronunciard mediante un acto motivado y congruente, sobre la
imposicion de la sancién, la cual deberd ser proporcional a los hechos que la
motivaron.

5. Contra la decision adoptada, el frabajador podrd presentar el recurso apelacion.
quien deberd tomar una decision definitiva en el término maximo de cinco (5) dias
hdbiles. Este recurso se resuelve en efecto devolutivo, por lo que, de proceder la
terminacion del contrato de trabajo, esta podrd ejecutarse Inmediatamente.

6. En todo caso se deja claramente establecido que la terminacién del contrato de
trabajo o una sancion disciplinaria, por lo que la misma puede aplicarse sin necesidad
de agotar el procedimiento aqui descrito, sin perjuicio que el frabajador pueda ser
escuchado.
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PARAGRAFO PRIMERO: Los medios a través de los cuales el frabajador podrd ser escuchado o
expondrd sus argumentos y medios de defesa y contradiccion, dentro del marco del debido
proceso serdn los siguientes:

a) Diligencia de descargos: La cual podrd redlizarse de manera presencial, por correo
mediante el envio de las preguntas y las respectivas respuestas, por comunicacion
telefénica, video conferencia, o cualquier ofro medio que permita dejar constancia
del desarrollo de las mismas, siempre garantizando el debido proceso al trabajador.

b) Escrito de solicitud de explicaciones: A potestad del empleador, que serd entregado al
trabajador para que en el término de (5) cinco dias hdbiles contado a partir de la fecha
de la entrega, exponga por el mismo medio y en sus propias palabras, los argumentos
gue considere necesarios para ejercer sus derechos a la defensa y de contfradiccion
dentro del marco del debido proceso.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando la empresa realice una diligencia de descargos y sed
resuelta con un llamado de atencidon, memorando, suspensidn disciplinaria o terminaciéon del
contrato de trabagjo el frabajador puede solicitar que la decision sea revisada en segunda
instancia por el superior inmediato, de quien toma la decisién.

PARAGRAFO TERCERO: Es obligatorio que en las citaciones a descargos se informe al
trabajador los motivos de la diligencia y las faltas cometidas objeto de la diligencia."

ARTICULO 103. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del
tramite senalado en el anterior Articulo (Articulo 115, C. S. T.).

Para aplicar una suspensidn a un trabajador se le deberd agotar el procedimiento
disciplinario, resaltdndose que, se puede suspender por la comisidon incluso de una falta leve,
siempre y cuando la misma conlleve un perjuicio sufrido y debidamente comprobado por la
empresa

PARAGRAFO PRIMERO. En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este
capitulo, se deja claramente establecido que:

a) La empresa no reconocerd ni pagard el salario correspondiente al tiempo dejado de
trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y de su correspondiente sancion.

b) La empresa llevard un registro en que consten las faltas que haya cometido el
trabajador y las sanciones en que haya incurrido por motivo de tales faltas, para
efectos del récord de trabajo que haya de tenerse en cuenta para los ascensos y
reincidencias.
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c) En ningun caso la Empresa puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en este reglamento, en pactos colectivos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o
en el contfrato de trabajo.

d) Ante una determinada falta la Empresa puede, a su juicio atendidas las circunstancias
particulares del caso, abstenerse de aplicar la sancidon disciplinaria prevista en este
Reglamento o aplicar una menor, sin que ello pueda posteriormente invocarse como
precedente en el caso de una falta similar cometida por el mismo trabajador o por
ofro.

e) Lo dispuesto en este capitulo se entiende sin perjuicio de la aplicacion de las justas
causas de terminaciéon unilateral del contfrato de trabajo por parte del Empleador,
contempladas en la ley, el contrato individual o este Reglamento Interno.

f) Elrégimen disciplinario no es de forzosa aplicacién, y en ningun caso limita la facultad
que tiene la empresa para dar por terminado el confrato de trabajo cuando lo estime
conveniente, de acuerdo con la ley.

CAPITULO XVl ]
RECLAMOS, PRESENTACION Y SU TRAMITACION

ARTICULO 104. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante el empleador Gerente o el jefe
del drea de Gestion humana, quién los oird y resolverd en justicia y equidad.

ARTICULO 105. Los reclamos deberdn presentarse por escrito, y solo serdn validos si se radican
fisicamente en las oficinas del empleador y/o radicados via correo electronico a los correos
institucionales habilitados por el empleador donde se indique en forma clara, expresa Y
respetuosa, los hechos que motivan su reclamacién, asi como también contra que decisidon
realiza las objeciones. Dichas reclamaciones podrdn interponerse o presentarse, en cualquier
tiempo, siempre y cuando no haya operado el término de prescripcion, contenida en el
articulo 151 del C.P.L.

ARTICULO 106. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el frabajador o frabajadores pueden asesorarse de la
organizacion sindical en caso de ser sindicalizado.

PARAGRAFO. Los reclamos y recursos de apelacion sobre decisiones disciplinarias o
terminaciones de contrato con justa causa, deberdn ser interpuestos y/o promovidos dentro
de los fres dias hdabiles siguientes a la notificacién o recibo de la decision adoptada.”
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CAPITULO XIX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION. MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA
DISRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO.

ARTICULO 107. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
por el empleador constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conveniente, que promueva el trabajo en condiciones dignas vy 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 108. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, el empleador ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la ley 1010 de 2006, y la Resolucion 3461 de
2025 que derogé las Resoluciones 652 y 1356 de 2012. que incluya campanas de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de
dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que constituyen o no
acoso laboral, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

2. Creacion de espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluaciéon periddica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen frato al
interior de la empresa.

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

a. Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral conveniente.

b. Formularlas recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumpliendo de tales valores
y hdbitos.

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

d. Redlizar actividades de sensibilizacion sobre acoso laboral y sus consecuencias,
dirigidos al nivel directivo y a los trabajadores, con el fin de que se rechacen
estas practicas y se respalde la dignidad e integridad de las personas en el

trabajo
4, Realizar actividades de capacitacion sobre resolucion de conflictos y desarrollo de
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habilidades sociales para la concertacion y la negociacion, dirigidas a los niveles
directivos, mandos medios y a los trabajadores que forman parte del comité de
conciliacién o convivencia laboral de la empresa, que les permita mediar en
situaciones de acoso laboral.

Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando la
confidencialidad de la informacion.

6. Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social y promover relaciones
sociales positivas enfre los trabajadores de todos los niveles jerdrquicos de la
empresa

7. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere el empleador para

desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 109. El empleador deberd regirse por los lineamientos para la conformacion y
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral Segun resolucion 3461 del 2025 la cual
derogd las resoluciones 652 del 2012 y 1356 de 2012. Y las demds normas que complemente,
sustituyan y/o modifiquen.

ARTICULO 110. Conformacion: El cual estard compuesto por representantes del empleador y
de las y los trabajadores, con sus respectivos suplentes, las y los integrantes del comité podrdn
contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion
y ética; asi mismo, habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

Los empleadores como entidades publicas y las empresas privadas con mdas de cinco (5)
trabajadores y menos de veinte (20) trabajadores, dicho comité estard conformado por un
(1) representante de las y los trabajadores y uno (1) del empleador. Y las empresas con mds
de veinte (20) trabajadores, el comité estard conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2)
representantes de las y los trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos suplentes.

ARTICULO 111. Reuniones ordinarias: El Comité de Convivencia Laboral, se reunird
ordinariamente de forma mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la
elaboracién de informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las partes
involucradas en los casos y formulacidon de recomendaciones al drea de talento humano y
seguridad vy salud en el trabagjo. Las reuniones sesionardn con la mitad mds uno de sus
integrantes. (Art. 9 Resolucion 3461 de 2025) y/o conforme a las normas que las modifiquen o
sustituyan.

B). Reuniones extraordinarias: El Comité de Convivencia Laboral se reunird
extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el
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procedimiento preventivo para la resolucion de estas.

Las reuniones extraordinarias serdn convocadas por la secretaria técnica. (Art. 10 Resolucion
3461 de 2025). y/o conforme a las otras normas que las modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 112. Reglamento de funcionamiento: El Comité de Convivencia Laboral una vez
conformado, debe elaborar su propio reglamento el cual establecerd Acondiciones de su
funcionamiento. El reglamento debe incluir los acuerdos de confidencialidad que se
establezcan al interior del Comité y debe ser cumplido por topas 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.

ARTICULO 113. Periodo del Comité de Convivencia Laboral. El periodo de vigencia del Comité
de Convivencia serd de dos (2) anos, a partir de la conformacién de este, que se contardn
desde la fecha de la comunicacion de la eleccidon y/o designacion dé los integrantes. En caso
de retiro del representante principal, podrd asumir las funciones el suplente, sin necesidad de
convocar a nuevas elecciones

ARTICULO 114. El Comité de Convivencia Laboral debe cumplir con las funciones senaladas
en la normatividad, las cuales deben ser realizadas dentro de los siguientes términos,
garantizando el derecho al debido proceso y los principios de celeridad, eficacia,
imparcialidad y confidencialidad, asi:

Articulo 6 de la Resolucién 3461 del 2025 la cual derogd las resoluciones 652 del 2012 y 1356
de 2012. y/o conforme a las otras no que las modifiquen o sustituyan.

FUNCIONES TIEMPOS

Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en

1 [|las que se describan situaciones que puedan Cinco (5) dias calendario
constituir acoso laboral.
Examinar de manera confidencial los casos Cinco (5) dias calendario. El Comité
especificos o puntuales en los que se formule para ampliar el termino por diez (10)
queja o reclamo, sque pudieran fipificar dias calendario, mds, previa

2 |conductas o t circunstancias de acoso laboral, |justificacion escrita. En todo caso el
al interior de la entidad pUblica o empresa termino, mdaximo no podrd superar los
privada quince (15) dias calendario.
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Escuchar a las partesinvolucradas de manera
individual sobre 1ps hechos que dieron lugar ala
queija.

Cinco (5) dias calendario

Adelantar reuniones con el fin de crearan
espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos
para llegar a una solucion efectiva de las
confroversias; y formular un plan de mejora
concertado enftre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia labpral,

Entre cinco (5) dias calendario,
después de escuchar alas partes de
manera individual. El Comité podrd
ampliar el termino por diez (10) dias
calendario, previajustificacion
escrita. En todo caso el termino
maximo no pobra superar los 15 dias

v erificando su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.

garantizando en todos los casos el principio dé la calendario.
confidencialidad
Hacer seguimiento alos compromisos adquiridos
or las partes involucradas en la queja,
P P el Mensual

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,
deberd remitir la queja a la Procuraduria
General de la Nacién o a las Personerias
Distritales y Municipales de acuerdo conla
circunscripcion territorial, fratdndose del sector
publico. En el sector privado, el Comité de
Convivencia Laboral informard a la alta
direccidn de la empresa, cerrard el caso y la
frabajadora o el trabajador puede presentar la
queja ante el inspector de frabajo o demandar
ante el juez competente.

La remision deberd realizarse méximo
alos quince (15) dias calendario, una
vez, se verifique el incumplimiento
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Presentar a la alta direccion de la entidad
publica o la empresa privada las

7 |recomendaciones para el desarrollo efectivo de

Entre cinco (5) y méaximo diez (10) dias

en el Trabajo de las empresas e instituciones
publicasy privadas.

las medidas preventivas y correctivas del acoso calendario
laboral con copia al tfrabajador
Hacer seguimiento al cunplimiento de Ias
recomendaciones dadas por el Corrité de
Convivencia Laboral a las dependencias de
8 Mensual

gestion del talento humano y Seguridad y Salud

Elaborar informes frimestrales y un (1) informe
anual sobre la gestion del Comité de

9 |las quejas, seguimiento de los casos y

a la alta direccidén deé la entidad publica o
empresa privada.

Convivencia Laboral que incluya estadisticas de

recomenddciohés, los cuales serdn presentados

Trimestral y Anual

10 |. . .
informes requeridos por los organismos de

confrol.

Presentar un informe anual de resultados de la
gestion del Comité de Convivencia laboral y los

Anual

ARTICULO 115. Presidente del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia
Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus integrantes, el presidente o la presidente

quien tendrd las siguientes funciones:

1. Convocar alasy los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y eficaz.

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

4. Gestionar ante la alta direccion de la empresa, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacion.

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

ARTICULO 116. Secretario del Comité de Convivencia Laboral. El comité de convivencia
laboral deberd elegir entre sus integrantes el secretario o la secretaria, por mutuo acuerdo,
quien tendrd las siguientes funciones:
1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
2. Enviar por medio fisico o electronico a las y los integrantes del comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dig,
la hora y el lugar de la reunion.
3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin
de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.
4. Citar conjuntamente a las y los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.
5. Llevar el archivo de las actas, quejas presentadas, la documentacion soporte y velar
por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.
6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del comite.
7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el comité a las
diferentes dependencias de la empresa.
8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.
9. Remitir a la alta direccidén de la empresa, los informes trimestrales sobre la gestion del
Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimientos de los casos vy
recomendaciones.

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

ARTICULO 117. Para los efectos relacionados con la bUsqueda de solucion de las conductas
de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno en el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
senaladas por la ley para este procedimiento.

ARTICULO 118. Este procedimiento deberd garantizar que el proceso se lleve a cabo con la
debida diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre dentro de los siguientes
principios de CELERIDAD, EFICACIA, IMPARCIALIDAD, CONFIDENCIALIDAD, Y NO
DISCRIMINACION.
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El proceso debe ser participativo, fransparente y respetuoso de los derechos de todas y todos
los implicados, garantizando la confidencialidad, para protegerlos de represalias.

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

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

ARTICULO 119. Procedimiento preventivo. El procedimiento preventivo contempla las
siguientes acciones:

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

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

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

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

5. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, deberd remitir la queja a la Procuraduria General dé la Nacidén o a las
Personerias Distritales y Municipales, de acuerdo con la circunscripcion territorial,
tratdndose del sector publico. En el sector privado, el Comité de Convivencia Laboral
informard a la alta -direccion de la empresa, cerrard el caso y la o el - frabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

6. Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas
del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del Comité de
Convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de conftrol

ARTICULO 120. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considera prudente
adoptar medidas disciplinarias, dard traslado de las recomendaciones y sugerencias al
empleador, para que adelante los procedimientos disciplinarios que correspondan de
acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.
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ARTICULO 121. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo,
no impide o afecta el derecho de quién se considere victima de acoso laboral para adelantar
las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la ley 1010 de 2006.

ARTICULO 122. MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA
DISRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO. Segun lo seiala el articulo 16 de la Ley 2466 de
2025 que modifico el literal b, del articulo 23 del C.S.T, el cual queda asi:

“b. La continuada subordinacion o dependencia del trabajador o trabajadora respecto del
empleador, que faculta a este para exigirle el cumplimiento de oérdenes, en cualquier
momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad de trabajo, e imponer reglamentos, la cual
debe mantenerse por todo el tiempo de duracion del contrato. Todo ello sin que afecte el
honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador o frabajadora, en concordancia con
los tratados o convenios internacionales sobre derechos humanos relativos a la materia
ratificados por Colombia que sean de cardcter vinculante.

Aquellas facultades no pueden constituirse en un factor de discriminacion basado en el sexo,
la identidad de género, la orientaciéon sexual, la raza, el color, etnia, el origen nacional, la
discapacidad, la condicién familiar, edad, condiciones econdmicas, condiciones
sobrevinientes de salud, preferencias politicos o religiosos, como tampoco por el ejercicio de
la sindicalizacion. El Ministerio del Trabajo adelantard las actuaciones administrativas
correspondientes y sancionard de acuerdo con las normas vigentes”.

ARTICULO 123. PROTECCION CONTRA LA DISCRIMINACION. El articulo 17 de la Ley 2466 de 2025
modifico el articulo 59 del C.S.T adicionando los numerales 10, 11,12, 13 y 14 al arficulo
siendo los siguientes:

“10. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de genero diversas con acciones
directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con
ocasidon de sus nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier otro aspecto de su vida
personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el
racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en razédn de la ideologia
politico, étnica, credo religioso, en el dmbito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir
o promover prdcticas discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con
otros géneros no binaries y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal
que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.
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11. Exigir ala persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan
producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones
y/o restricciones médicas. La negative de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no
puede ser razén para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo
tanto, es obligaciéon de los empleadores garantizar la permanencia y la reubicacién en un
puesto de trabajo acorde con su estado.

12. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en genero por causas
asociadas a estas circunstancias.

13. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de cardcter
religiose, politico, racial y/o étnico.

14. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio
de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del
cargo.

15. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental”.

ARTICULO 124. Conforme lo establece el articulo 18 de la Ley 2466 de 2025. Se garantizard el
trabaijo libre de violencias y de acoso, cualquiera que sea su situacion contractual, informales
o de la economia popular, las personas en formacion, incluidos pasantes y aprendices, las
personas voluntarias, las personas en busca de empleo,

postulantes a un empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la autoridad, las
funciones o las responsabilidades de un empleador.

Se enfiende que serd acoso o violencia en el mundo del frabagjo el conjunto de
comportamientos y prdcticas inaceptables, o de amenazas de tales

comportamientos y prdcticas, ya sea que se manifiesten una sola vez a de manera repetida,
que tengan par objeto, que causen a sean susceptibles de causar, un dano fisico, psicoldgico,
sexual a econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razén de genera.

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son e espacio publico
a el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en e fransporte, en el espacio
doméstico, en el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo,
incluidas las realizadas par medio de tecnologias de la informacién y de la comunicacion, a
cualquier ofro lugar en el que se comparta coma una extension a en el marco de las
obligaciones laborales. Puede considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la
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discriminaciéon laboral el que realice cualquier persona sin importar su posicion en el tfrabagjo,
incluidas, ferceros, clientes, proveedores, que guarden relacion directa a indirecta con el
trabajo.

Se garantizardn acciones de prevencion y atencién, con protocolos, comités, herramientas y
mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en genera, contra
las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo a la Ley 1010 de 2006, Ley
1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024, a las normas que les adicionen, sustituyan a
complementen. Del mismo modo, se garantizard la necesario para la reparaciéon y no
repeticiéon de estas conductas.

El Ministerio del Trabajo vigilard y sancionard su incumplimiento en los términos vigentes en la
Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen,
sustituyan o complementen.

El Gobierno nacional dard cumplimiento a las medidas contempladas en el articulo 12 de la
Ley 1257 de 2008.

ARTICULO 125. Medidas en contra de la discriminacion y la estigmatizacion laboral a personas
reintegradas y reincorporadas en el marco del conflicto armado. En toda relacién laboral
publica o privada, se deberd garantizarla igualdad de condiciones laborales sin
discriminacién alguna, para las personas reintegradas y reincorporadas o en proceso de
reincorporacion y reintegraciéon en el marco del conflicto armado conforme a los derechos y
deberes establecidos en esta ley.

Paragrafo. El Ministerio de Trabajo conjunto con la Unidad de Implementacién del Acuerdo
de Paz, la Agencia para la Reincorporacién y Normalizacion y demds entidades competentes,
desarrollardn, promoverdn y adoptardn estrategias y medidas orientadas a fomentar la
inserciéon laboral formal de esta poblaciéon para resarcir las brechas existentes en materia de
acceso, estabilidad y reintegracion econdmica.

CAPITULO XX
PROTECCION DE DATOS

ARTICULO 126. La Empresa en cumplimiento de la normatividad vigente en cuanto a la
PROTECCION DE DATOS, manifiesta que los datos e informaciéon suministrada por el
colaborador en su proceso de confratacion y posteriormente en el desarrollo de su vida
laboral dentro de la empresa, serdn almacenados por la misma, quedando facultada para
incorporar, incluir, tratar, recolectar, almacenar, usar, procesar y suministrar dicha informaciéon
a terceros, informacién que serd de propiedad de la Empresa, igualmente el colaborador es
consciente y tiene conocimiento que con respecto a los datos de su grupo familiar, el actia
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en representacion legal de estos, autorizando el uso, fratamiento, almacenamiento,
procesamiento y suministro de los mismos por parte del empleador. En cuanto al ejercicio de
los derechos de supresion u oposicion por parte del trabajador, los datos personales serdn
conservados por el empleador cuando sea necesario para el cumplimiento de las finalidades
encuadradas dentro del desarrollo efectivo de su vinculo laboral en la EMPRESA, conforme lo
establecido el articulo 264 del C.S.T.- Archivos de la Empresa.

ARTICULO 127. En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 por la cual se establece el “Régimen
General de Proteccidon de Datos” y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y demds
disposiciones que se adicionen, modifiquen o reglamenten el régimen general de proteccion
de datos, el tfrabajador de manera libre, previa, clara, expresa, voluntaria y debidamente
informado, autoriza a la Empresa para recolectar, recaudar, almacenar, usar, procesar,
compilar, intercambiar, dar tratamiento, actualizar, dar a conocer a terceros y disponer de 1os
datos que ha suministrado y que se han incorporado en las bases de datos, para que ésta
informacion sea utilizada en el desarrollo de las funciones propias de la entidad o
requerimiento de otras entidades particulares, administrativas o judiciales.

PARAGRAFO: El trabajador estd informado y autoriza a la empresa, para que directamente o
a través de un tercero desarrolle las siguientes actividades:

a) Realizar consultas a las centrales de riesgo.

b) Verificar ante los organismos judiciales pertinentes sus antecedentes penales y
disciplinarios.

c) Efectuar visitas domiciliarias al lugar donde reside.

d) Realizar Filmaciones, con las cdmaras de circuito cerrado de television que se

encuentran ubicadas en las instalaciones de la empresa o desde teléfonos moviles o
demds dispositivos que permitan la grabacion de videos."

CAPITULO XXI
POLITICAS EMPRESARIALES DE ALCOHOL, DROGAS, ACOSO SEXUAL, Y TODAS LAS QUE
EL EMPLEADOR IMPLEMENTE SEGUN SUS NECESIDADES Y REQUIERAN LAS NORMAS
LABORALES VIGENTES.

ARTICULO 128.- El empleador puede implementar las diferentes politicas empresariales que las
leyes laborales exijan y las que considere necesarias, las cuales detallan mds concretamente
las directrices y reglas internas que regulan las dreas como recursos humanos, seguridad y
comportamiento de los trabajadores/as, con el fin de mantener un excelente ambiente
laboral, de acuerdo a los diferentes eventos en el entorno laboral, y que todos los
trabajadores/as se obligan a cumplir cabalmente. Su incumplimiento se considera como falta
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grave y tendrd las consecuencias establecidas en el reglamento interno y demds normal
laborales. Dentro de las politicas mds relevantes se encuentra la Politica de alcohol y drogas;
politica de acoso sexual; politica de Acoso Laboral, Politica de Habeas Data; politica para
préstamos; Politicas del SG-SST y todas las demds politicas que el empleador crea necesarias
implementar en pro del bienestar de todos sus trabajadores/as y un sano ambiente laboral.
Para lo cual disenara cada una de estas politicas de manera individual en las que se detalle
definicion de la politica, objetivos, alcance de aplicacion, garantias y prevencion a los
derechos de los trabajadores, procedimiento interno para su implementacion y cabal
cumplimiento.

ARTICULO 129. El empleador es consciente que el alcoholismo, la drogadiccion, el tabaquismo
y el abuso de sustancias alucindgenas por parte de los trabajadores, tienen efectos adversos
en la capacidad de desempeno, afectando considerablemente la salud, fisica y mental e
igualmente afecta la eficiencia y productividad de la Empresa y su entorno familiar. Mediante
esta Politica, la alta direccidon establece el compromiso de mantener un ambiente de trabajo
sano, limpio, seguro a través del fomento de estilos de vida saludables para prevenir, mejorar,
conservar y preservar el bienestar de los trabajadores, contratistas y partes interesadas, por lo
cual establece:

a) Prohibe presentarse al cumplimiento de sus actividades, funciones y/o tareas bajo el
efecto de sustancias psicoactivas incluidas bebidas alcohdlicas o energizantes u otras
que afecten el funcionamiento adecuado del desempeno laboral.

b) Estd Prohibido fumar dentro de las instalaciones de la Empresa, vehiculos y demds dreas
comunes de frabajo propias, asi mismo en el horario laboral.

c) Estd Prohibido vender, comercializar, portar y/o consumir sustancias Psicoactivas
(Alcohol y sustancias farmacodependientes), dentro y fuera de la Empresa y demds
dreas comunes de frabajo.

d) No se permite el ingreso de visitantes, contratistas, proveedores y Clientes a las
instalaciones de la empresa., bajo efectos de sustancias Psicoactivas (Alcohol y
sustancias farmacodependientes).

e) El personal en general que por condiciones médicas especificas verificables y
debidamente soportadas, deba consumir medicamentos con efectos farmacoldgicos
considerables, deberd reportar a la Empresa su condicién a fin de tomar las medidas
correspondientes.

Bajo las indicaciones y pardmetros contemplado en la Resolucidén 1843 de 2025 la empresa
podrd readlizar pruebas de alcoholemia, alcoholimetria de sustancias psicoactivas,
aleatoriamente y sin previo aviso a todo el personal, contratistas, visitantes y partes interesadas
o después de un accidente cuando exista duda razonable; asi mismo, se compromete a
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desarrollar programas de prevencion al consumo de alcohol, tabaco, drogas vy
medicamentos no autorizados.

Con el fin de proteger la integridad de la persona, el empleador suspenderd de manera
INMEDIATA la labor que realiza el trabajador, contratista y/o partes interesadas, asi mismo el
ingreso al visitante cuando se presente casos positivos de alcohol y drogas.

La Empresa resalta la responsabilidad de cada uno de los frabajadores de ejercer un mutuo
control con los companeros de trabajo e informar a su jefe inmediato a la mayor brevedad
sobre el consumo de alcohol y/o de sustancias psicoactivas durante las actividades laborales,
en la medida en que puede ponerse en riesgo la vida y seguridad de sus companeros en el
desarrollo de estas actividades.

La Gerencia General se compromete realizara campanas y actividades de prevencion del
tabaquismo, consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, a través de programas de
promociéon de estilos de vida saludables. Igualmente asignar los recursos necesarios para el
desarrollo de esta Politica.

ARTICULO 130. La sociedad C.I. CONMART S.A.S. en busca de fomentar las condiciones de
dignidad humana, seguridad y respeto por la integridad fisica, psicoldgica, manteniendo el
bienestar integral a todos nuestros colaboradores(as), comprometidos con garantizar el
debido equilibrio de un ambiente de trabajo seguro, y libre de acoso sexual. En cumplimiento
del marco legal colombiano, adoptamos la siguiente politica por medio de la cual se adoptan
medidas de prevencion, proteccion y atencidon del acoso sexual en el dmbito laboral y en las
instituciones de educacion superior en Colombia y se dictan ofras disposiciones Ley 2365 de
2024 y el Decreto 405 de 2025 del Ministerio del Trabajo por el cual se adiciona el capitulo 7 al
titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de
2015.

Con esta politica la sociedad C.I. CONMART S.A.S. nos comprometemos a rechazar cualquier
acto de acoso o violencia sexual, en cualquiera de sus manifestaciones que atenten contra
la libertad, integridad, o formacién sexual de todos (as) nuestros trabajadores (as) y/o
colaboradores(as), pasantes, practicantes, y demds que tengan vinculo contractual o que
participen en el contexto laboral dentro de nuestro entorno laboral de la empresa.

Mediante la presente politica declaramos tolerancia cero al acoso sexual en el dmbito
laboral, ya que no solo es una falta disciplinaria grave, sino una violacién de los derechos
humanos que afecta el bienestar, la tranquilidad, la dignidad, la productividad de todos
nuestros tfrabajadores(as) y/o colaboradores(as) y con ello el sano clima empresarial.
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ARTICULO 131. Se presume que la conducta de acoso sexual ocurre en el contexto laboral de
la empresa C.I. CONMART S.A.S., cuando se realice en los siguientes escenarios tal y lo
establece el articulo 7 de la Ley 2365 de 2024 en los literales:

a) Los lugares de trabajo o donde se desarrolle la relacién contractual en cualquiera de
sus modalidades, inclusive en los espacios publicos y privados, fisicos y digitales cuando
son un espacio para desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo el frabajo en
casa, el frabajo remoto y el teletrabajo.

b) Los lugares donde se cancela la remuneracion derivada del frabajo o labor
encomendada en cualquiera de las modalidades confractuales. Donde se foma su
descanso o donde come, o en los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los
vestuarios dentro del contexto laboral;

c) En los desplazamientos, vigjes, eventos o actividades sociales o de formacién
relacionados con el frabgjo o la labor encomendada en cualquiera de sus
modalidades.

d) En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la labor
encomendada en cualqguiera de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma
digital o en uso de ofras tecnologias.

e) En los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

f) En el alojamiento proporcionado por la empresa en su caso, cuando el acoso sexual
sea cometido por una persona que haga parte del entorno laboral de la empresa.

ARTICULO 132. La sociedad C.I. CONMART S.A.S., tal y como se detalla en el articulo 130 de
este Reglamento, disenara de manera clara, detallada y especifica las politicas empresariales
mencionadas anteriormente y todas las que considere necesarias, de manera individual, las
cuales deberdn ser socializadas a todos sus trabajadores/as, asi como también deberdn ser
publicadas para el conocimiento de todo el personal de la empresa.

ARTICULO 133. Las politicas empresariales tendrdn procedimientos internos los cuales son de
estricto cumplimiento puesto que son normas internas de la empresa y tiene valides en su
aplicaciéon a la relacién laboral entre el empleador vy sus trabajadores/as.
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CAPITULO XXII
PROTECCION POR MEDIOS TECNOLOGICOS.

ARTICULO 134. la empresa, posee y puede poseer mds adelante, con el fin de proteger su
informaciéon, videos de circuito cerrado de television, llamadas telefénicas, celulares
corporativos, redes sociales y correos electronicos institucionales y podrd realizar en cualquier
momento, verificacion y monitoreo a fin de garantizar la correcta utilizacion de los mismos

CAPITULO XXIII
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO.

ARTICULO 135. Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo funciones asignadas por la
empresa, dentro o fuera del pais, se establece como particular obligacion de los trabajadores,
observar disciplina. En consecuencia, queda expresamente prohibido, en general, todo
cuanto altere el orden y la disciplina interna.

ARTICULO 136 El presente apartado tiene como objeto la regulacién de la modalidad de
teletrabajo por parte de EL EMPLEADOR, este reglamento hace parte de los acuerdos
individuales de Teletrabajo, celebrados o que se celebren con todos los teletrabajadores,
salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al
teletrabajador.

ARTICULO 137. -Definiciones:

A. TELETRABAJO. Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un confrato
de trabajo o de una relaciéon laboral dependiente, que consiste en el desempeno de
actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informaciéon y
la comunicacion - TIC - para el contacto entre el frabajador y empleador, sin requerirse
la presencia fisica del trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabagjo.
(articulo 52 que modifico el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008).

B. MENSAJE DE DATOS. Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electréonicos, dpticos o similares, como pudieran ser, entre
otros, el Intercambio Electronico de Datos (EDI), Internet, el correo electrénico, el
telegrama, el télex o el telefax. (ley 527 de 1999, art 2).

C. TELETRABAJADOR: Persona que desempena actividades laborales a través de
tecnologias de la informacién y la comunicacion por fuera del empleador a la que
presta sus servicios. (articulo 2 de la Ley 1221 de 2008)
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ARTICULO 138. Segln el articulo 52 que modifico el arficulo 2 de la Ley 1221 de 2008, el
teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a) Teletrabajo auténomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras pueden
escoger un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otfro, fuera de la sede fisica
en que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera
permanente, y solo acudirdn a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el
empleador lo requiera.

b) Teletrabajo Movil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no tienen
un lugar de trabajo establecido.

c) Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras laboran
minimo dos o fres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las
instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera presencial y
virtual en la jornada laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional
y ala vez de la responsabilidad, confianza, control disciplina y orientacién a resultados
por parte del teletrabajador y de su empleador.

d) Teletrabajo transnacional: es aguel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
de una relacion laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo
responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la situacidon migratoria
regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro que
cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o
enfermedad. El empleador estard a cargo de las prestaciones econdmicas lo cual lo
hard a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

e) Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones concretas
tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las
normas legales establecidas sobre el frabajo en casa.

ARTICULO 139. tal y como lo establece el articulo 53 AUXILIO DE CONECTIVIDAD, por medio
del cual se adicional un articulo a la Ley 1221 de 2008, quedando asi:

“Articulo 6A de la ley 1221 de 2008.

Auxilio de Conectividad en Reemplazo del Auxilio de Transporte. El empleador deberd otorgar
el reconocimiento de un auxilio de conectividad para teletrabajadores y teletrabajadoras
que devenguen menos de dos (2) salaries minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo
del auxilio de transporte. En todo caso, los teletrabajadores y teletfrabajadoras, solo tendrdn
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derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo
otorgado.

El auxilio de conectividad serd equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustard
anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.

El auxilio de conectividad no es constitutive de salario, sin embargo, el auxilio de conectividad
serd base de liquidacion de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen
hasta dos (2) salaries minimos legales mensuales vigentes.”

ARTICULO 140. Todos los teletrabajadores (as) gozan de las garantias laborales, sindicales y de
seguridad social, tal y como lo estable la ley 1221 de 2008 y las demds adiciones hechas por
la Ley 2466 de 2025 en su articulo 54.

ARTICULO 141. Promocion de las diferentes modalidades de trabajo a distancia. Las empresas
podrdn promover la transicion de puestos de frabajo presenciales a la implementacion de
diferentes modalidades de trabajo a distancia en los territorios que cuenten con conectividad
de internet y accederdn a los incentives reglamentados por el Gobierno nacional dentro del
ano siguiente a la aprobaciéon de la presente Ley, para tal fin. (Arf. 55 Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 142. Todo programa de teletrabajo se guiard por los siguientes objetivos:

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

b) Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de
presencial en el lugar de trabagjo.

c) Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la
organizacion y las labores desempenadas.

d) Disminuir el absentismo laboral.

e) Mejorar los procesos laborales.

f) Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares,
problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliacién de la vida
personal, familiar y laboral.

ARTICULO 143. Los empleados podrdn solicitar su participaciéon en el programa de teletrabajo
si cumple con las siguientes disposiciones:

a) Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.
b) Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de definicion de las
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caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la
definicion previa de los objetivos y mecanismos de control acordados conjuntamente
con el jefe inmediato.

Haber superado la inspeccién de la estacion de teletrabajo propuesta por el
teletrabajador.

d) Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

ARTICULO 144. Quien aspire a desempefar un cargo en la empresa como teletrabajador
deberd cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Codigo Sustantivo de
Trabagjo y de la Seguridad Social para los trabajadores particulares, las condiciones
establecidas en el articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884 de 2012. El acuerdo de
teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo, deberd indicar de manera
especial:

a) Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos vy la
forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio.

b) Los diasy los horarios en que el teletrabajador realizard sus actividades para efectos de
delimitar la responsabiidad en caso de accidente de trabagjo y evitar el
desconocimiento de la jornada mdaxima legal.

c) Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la
modalidad de teletrabajo

d) Las medidas de seguridad informdtica que debe conocer y cumplir el tele trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador este no podrd
exigir posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones del empleador. A no ser que
las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de
ser tele trabajador.

Si previaomente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes de comuin
acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen deberd contener los elementos
descritos en el presente articulo y serd anexado al contfrato de trabajo o a la hoja de vida del
empleado.

ARTICULO 145. Los trabajadores y tele trabajadores del empleador tendrdn los mismos
derechos, obligaciones y garantias. El Teletrabajador no perderd ningUin derecho, por ostentar
tal condicion. La igualdad de trato se da:

a) El derecho de los tele frabajadores a constituir o a dfiliarse a las organizaciones que
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escojan y a participar en sus actividades.

La proteccién de la discriminaciéon en el empleo.

La proteccién en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema

General de Seguridad Social en Salud y Riesgos laborales), de conformidad con lo

previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiguen o adicionen o en las

disposiciones que regulen los regimenes especiales.

d) Laremuneracion.

e) La proteccion porregimenes legales de seguridad social.

f) Elacceso a la formacion.

g) La permanencia minima de tiempo estimado por la empresa como trabajador para
ser admitido como tele trabajador.

h) La proteccion de la maternidad. Las tele trabajadoras tendrdn derecho a retornar al
mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al
término de la licencia de maternidad.

i) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del tele trabajador.

ARTICULO 146. Las necesidades técnicas del teletrabajador estardn en funcién de las
necesidades del frabajo encomendado, siendo requisitos minimos, 1os siguientes:

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

b) Una conexiéon de banda ancha con una velocidad adecuada vy suficiente para las
tareas que se lleven a cabo.

c) Una cuenta de correo electronico.

d) Elresto de condiciones técnicas necesarias para desempenar el teletrabajo.

ARTICULO 147. A continuacién, se enlistan los compromisos de las partes referente a los
equipos, aplicaciones, documentacion y suministros entregados por el empleador:

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

b) El teletrabajador no podrd comunicar a terceros, salvo autorizacidén expresa y escrita
del empleador o por orden de las autoridades competentes, la informacién que tenga
sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la informacién que
le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de
naturaleza reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a el empleador
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o0 a las personas a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

De igual forma el teletrabajador no podrd compartir los usuarios y/o contrasenas
personales de la empresa que le hayan entregado con ocasion del teletrabajo
contfratado.

d) El teletrabajador deberd conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo
deterioro natural y razonable, en el momento en que la empresa lo solicite, los
instrumentos, equipos informdticos y los Utiles que se le haya facilitado para la
prestacién de sus servicios.

ARTICULO 148. Aportes al sistema de seguridad social integral. Los tele trabajadores deben
estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de los aportes se debe efectuar
a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes PILA.

PARAGRAFO PRIMERO: Los teletrabajadores en relacién de dependencia, durante la vigencia
de la relaciéon laboral, serdn dfiliados por parte de la empresa al sistema de seguridad social,
salud, pensiones, y riesgos laborales de conformidad con lo establecido en la ley 100 de 1993
y las normas que la modifiqguen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen los
regimenes especiales, asi como a las Cajas de Compensacién Familiar en los términos vy
condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 149. obligaciones de las partes en seguridad y previsién de riesgos laborales, en lo
que respecta al teletrabajo, por parte de EL EMPLEADOR.

a) El empleador debe realizar la verificaciéon de las condiciones del centro destinado al
Teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo
con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

b) Incorporar en el reglamento interno de trabajo o mediante resolucién, las condiciones
especiales para que opere el teletrabajo en la empresa.

c) Realizary firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo
en la modalidad de teletrabajo incorporando las condiciones establecidas en el
articulo 3 del Decreto 884 de 2012

d) Contar con unared de atenciéon de urgencias en caso de presentarse un accidente o
enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

e) Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar
accesible y disponible para la empresa en el marco de la Jornada Laboral

f) Implementar los correctivos necesarios con la Asesoria de la Administradora de Riesgos
Laborales que se presenten en el lugar de tfrabajo del Tele trabajador.

g) Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
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Salud en el Trabajo -SG-SST-, definidas en la normatividad vigente.

Suministrar a los tele trabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccion

adecuados en la tarea arealizar, y deberd garantizar que los trabajadores reciban una

formacién e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los

equipos informdticos y su prevencion.

i) Informary dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de
salud y seguridad en el frabagjo.

j) Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar

el Teletrabajo, cumplan con las condiciones minimas establecidas por la ley.

ARTICULO 150. Obligaciones por parte del tele trabajador:

a) Diligenciar el formato de Auto reporte de Condiciones de Trabajo con el fin de
determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador
implementard los correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de
Riesgos Laborales. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir periddicamente a los
programas de promocion y prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos
Laborales.

b) Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en
el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas
por la normatividad vigente.

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

d) Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones confraidas por los
empleadores

e) Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de
seguridad y salud en el trabajo, 0 como vigias ocupacionales.

f) Reportar el accidente de trabajo, de acuerdo con la legislacion vigente.

g) Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los
programas y actividades de promocion y prevencion.

h) En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto
1295 de 1994.

ARTICULO 151. Son responsabilidades de EL EMPLEADOR frente al teletrabajador:

a) La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacién vigente.

b) El suministro a los tele frabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de
proteccion adecuados en la tarea a readlizar y deberd garantizar que los tele
trabajadores reciban una formacion e informaciéon adecuadas sobre los riesgos
derivados de la utilizacion de los equipos informdaticos y su prevencion.
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Incluir al teletrabajador dentro del programa de salud ocupacional y permitirle la

participacion en las actividades del comité paritario de seguridad y salud en el frabaijo.

Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de

salud y seguridad en el frabagjo.

Definir la unidad de causacién del salario (hora, dia, mes, obra)

La necesidad y probabilidad de controlar la duracion de la jornada y con ella la

acusacion de recargos de ley por labores en tiempo nocturno y suplementario.

g) Tener en cuenta la no causacion de auxilio de transporte.

h) El cardcter no salarial de los contenidos orientados a facilitar su trabajo, tales como
equipos informdticos y de comunicacién, insumos, auxilios, o pagos de servicios de
energia y teléfono.

i) Programacion precisa de los descansos remunerados y de las vacaciones

ARTICULO 152. - Los teletrabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacién a los superiores.

b) No permitir el uso de los equipos y el acceso al sistema de personas distintas.

c) Confidencialidad en el manejo de la informacion.

d) Cumplimiento de los protocolos de conservacion y archivo de documentos
electrénicos.

e) Concurrir alas reuniones presenciales que se establezcan por el empleador.

f) Permitir la inspeccion del sitio de frabajo para efectos de salud ocupacional y de
cumplir con los reglamentos y prescripciones relacionados con su oficio.

g) Conectividad y disponibilidad.

h) Incompatibilidades e inhabilidades.

i) Firma digital.

j) Participar en las actividades de prevencidn y promocién organizadas por la empresa,
el Comité de Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional correspondiente.

k)] Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del programa de salud
ocupacional (SG -SST) de la empresa.

[) Utilizar los elementos de proteccion personal y participar en los programas y actividades
de promocion.

ARTICULO 153. El Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST tendrd en
cuenta la modalidad de Teletrabajo, en las diferentes etapas del proceso légico, esto es en
la organizacién, la planificacién, la aplicacién, la evaluacion, la auditoria y las acciones de
mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que pueden
afectar la seguridad y la salud en la modalidad de Teletrabajo.
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ARTICULO 154. REVERSIBILIDAD: Debido a la condicién de reversibilidad, inherente a las
caracteristicas implicitas del teletrabajo, tanto EL TELETRABAJADOR como EL EMPLEADOR
podrdn dar por finalizado la situacion de teletrabajo a través de comunicacion escrita con un
preaviso minimo de un mes de antelacion. Si EL TELETRABAJADOR previamente desempenaba
sus funciones al interior de las oficinas de la organizacion este retomard la situacion laboral
existente previa a la celebracidon del presente acuerdo, pero si EL TELETRABAJADOR fue
contratado inicialmente bajo esta modalidad de tele trabajo no podrd exigir infegracion al
modelo presencial convencional excepto silas dos partes lo acuerdan mutuamente, dejando
en tal caso de ser considerado un TELE TRABAJADOR.

PARAGRAFO PRIMERO: Si EL TELETRABAJADOR tuviera intencién de cambiar el lugar habitual
donde desempena su frabajo, deberd comunicarlo a EL EMPLEADOR de forma escrita y con
una anfelaciéon minima de un mes. En este caso, EL EMPLEADOR se reserva el derecho de
evaluar y reconsiderar si la nueva ubicacion del trabajador, reUne las condiciones suficientes
de idoneidad para seguir desarrollando sus tareas en la modalidad de teletrabagjo.

ARTICULO 155. DERECHOS DE LOS TELETRABAJADORES. Tendrd derecho a disfrutar de la misma
jornada, horario, descansos y vacaciones que el resto de los empleados del empleador que
desempenen sus tareas mediante presencia fisica en el centro de trabagjo. Asimismo, EL
TELETRABAJADOR tendrd las mismas obligaciones laborales que los demds empleados de EL
EMPLEADOR.

ARTICULO 156. EL TELETRABAJADOR tendrd derecho a participar en todos los escenarios de
formaciéon que EL EMPLEADOR considere oportunas en el proceso de mejora de sus
competencias y adquisicién de nuevas habilidades segun el plan de capacitacién anual del
empleador. Ademds, EL TELETRABAJADOR recibird una formaciéon adecuada y especifica
sobre las caracteristicas del modelo de teletrabajo Implantado en la empresa, relacionadas
con las buenas practicas de salud y seguridad ocupacional como del adecuado uso de la
organizacion del trabajo y manejo de horarios de trabagjo. Igualmente, el empleador se
compromete a actualizar periédicamente la formacién tedrica necesaria para el uso de los
medios de teletrabajo.

ARTICULO 157. El teletrabajo no supondrd deterioro de los derechos sindicales del
TELETRABAJADOR. Estard sometido a las mismas condiciones de participacion y elegibilidad
en las elecciones para las instancias representativas de los frabajadores.

ARTICULO 158: Lo que no se encuentre establecido en este capitulo sobre TELETRABAJO, se
remitird a las disposiciones generales del presente Reglamento.
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ARTICULO 159. REGISTRO DE TELETRABAJADORES. Todo empleador que contrate tele
trabajadores, debe informar de dicha vinculacion a los Inspectores de Trabajo del respectivo
municipio y donde no existan estos, al alcalde Municipal. (Ley 1221 de 2008 Art. 6).

ARTICULO 160. Cuando la Empresa considere necesario hacer despidos colectivos de
trabajadores o terminar labores ya sea parcial o totalmente en forma transitoria o definitiva,
por cualquier causa, deberd solicitar autorizacion previa al Ministerio de Salud y de Proteccion
Social, explicando los motivos y acompanando las correspondientes justificaciones, si fuere el
Caso.

ARTICULO 161. En los casos de suspensidén o terminaciéon del contrato de trabajo por fuerza
mayor o caso fortuito previstos en los articulos 51 y 466 del Codigo Sustantivo del Trabajo, la
empresa dard inmediato aviso al Inspector del Trabajo correspondiente a fin de que
compruebe esta situacion.

PARAGRAFO. Los casos previstos en los Articulos de este Capitulo se framitardn con arreglo a
lo dispuesto por el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 162. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estard a lo dispuesto en el Coddigo
Sustantivo del Trabagjo y mds normas aplicables, que quedan incorporadas al presente
Reglamento Interno de Trabagjo.

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 163. En la empresa C.I CONMART S.A.S., no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

ARTICULO 144. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estard alo dispuesto en el Codigo
Sustantivo del Trabajo y mds normas aplicables, que quedan incorporadas al presente
Reglamento Interno de Trabajo

CAPITULO XXV
PUBLICACIONES.

ARTICULO 165. El Empleador publicard en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de
Trabajo y en la misma informard a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido
de dicho reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacion.
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La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podrdn solicitar al
empleador dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes los ajustes que estimen necesarios
cuando consideren que sus cldusulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del
Codigo Sustantivo del Trabajo. (articulo 119 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 166. Una vez cumplida la obligacién del articulo 119 C.S.T, El presente reglamento
de trabagjo se publicard mediante la fijacion de dos (2) capias en cardcter legible, en dos (2)
sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los tfrabajadores deberdn poder acceder en
cualgquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacidon debe hacerse
en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del reglamento a fravés de medio

virtual, caso en el cual no se requerird efectuar varias publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podrd cargar el reglamento de trabajo en la pdgina web de
la empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su
propiedad, como el correo electronico, dejando constancia de dicha actuacién. (Articulo
120 C. S. del T. modificado por el Articulo 8 de la Ley 2466 de 2025).

En el siguiente enlace podran acceder a la pagina web https://conmart.com.co/

CAPITULO XXVI
VIGENCIA.

ARTICULO 167. El presente reglamento entrard a regir al dia siguiente de su publicacion hecha
en la forma prescrita en el capitulo anterior de este reglamento (Articulo 8 de la Ley 2466 de
2025 que modifico el art. 119 del C.S.T).
CAPITULO XXVII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 168. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido el empleador.

ARTICULO 169. En todos los casos que no se encuentren expresamente previstos por el presente
reglamento y las disposiciones laborales vigentes, se aplicara en lo pertinente, los dispositivos
internos que dicten la organizacion, la jurisprudencia, el cddigo sustantivo del trabajo vy la
constitucién politica de Colombia.

ARTICULO 170. C.I CONMART S.A.S., tendrd derecho de enmendar o agregar cualquier articulo
a este Reglamento Interno de Trabajo en el futuro, de conformidad a su politica institucional
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o actividades en el territorio colombiano.

CAPITULO XXVIII
CLAUSULAS INEFICACES.
i ARTICULO 171. No producird ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
sl condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,

pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mds favorables al trabajador (Articulo 109, C. S. del T.).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

San José de Cucuta, alos 23 dias del mes de junio del ano 2026.

/2;/( ot %/

MONICA YURLEY ORDUZ LEAL.
CC N° 37.396.126 Expedida en Cucuta.
Representante Legal
C.l. CONMART S.A.S ZESE
Nit: 901.567.911-7.
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