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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Claramente expresamos como uno de nuestros valores institucionales, el talento humano,
reconociendo en ella el gran potencial con el que cuenta nuestra organizacion.

Hemos promulgado que algunas de las claves para el éxito de nuestra tarea son, el trabajo en
equipo, la no discriminacién, la confianza, la transparencia, el respeto mutuo y la cero tolerancia
contra el abuso.

En ese contexto, resaltamos la importancia del Reglamento Interno de Trabajo de la Didcesis de
Apartadd y demas entidades vinculadas, como elemento normativo que regula las relaciones
entre las organizaciones y sus empleados vinculados mediante una relaciéon laboral y cuyo
propésito fundamental es el de establecer las bases para fomentar un ambiente de trabajo
cordial, un compromiso consciente de responsabilidades mutuas y un instrumento que permita
tener pautas de trabajo claras, conocidas y compartidas por todos, de tal forma que quienes
laboren, logren un desarrollo integral para que entre todos alcancemos los objetivos y metas
institucionales que nos hemos propuesto.

CAPITULO |
DESTINATARIOS DEL REGLAMENTO

ARTICULO 1. AMBITO DE APLICACION. La presente normativa es el Reglamento Interno de
Trabajo adoptado por la Diécesis de Apartadd, la cual se identifica con NIT 800.041.752-8, y se
encuentra domiciliada en la calle 100 No. 942 — 109 del municipio de Apartadé ( Ant.).

No obstante, rige ademads, para sus entidades vinculadas o dependencias, a quienes en el
presente reglamento en adelante se denominaran en conjunto como la “Organizaciéon” y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto sus propios empleados, como los empleados de las
entidades afines que se enuncian a continuacion:

a) Fundacion Educativa Isaias Duarte Cancino
NIT: 800131731-1

b) Fundacién Diocesana - FUNADPAS
NIT: 900001985-9

c) ElSecretariado Diocesano de Pastoral Social.
NIT: 800191896-2

Apartadé-Antioquia
E-mail: curia@diocesisdeapartado.org | Teléfono 828 03 57- 828 52 57 - Fax 829 00 72 | Calle 100 No 94A-109 4




Didcesis de Apartado

PARAGRAFO. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
gue se celebren con todos los empleados, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo
pueden ser favorables al empleado.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2: ASPIRANTES. La persona que aspire a desempefiar un cargo en la Organizacion,
deberd participar en el proceso de seleccidn y contratacion establecido, de conformidad con las
politicas y procedimientos aprobados para dicho proceso de conformidad con los sistemas de
gestidon implementados o que se implementaren y aportar los siguientes documentos:

a) Hoja de Vida en el formato predeterminado totalmente diligenciada con foto tipo documento
reciente.

b) Fotocopia de la cédula de ciudadania.

c) Registro civil de nacimiento de los hijos (para afiliaciéon al sistema de seguridad social y la Caja
de Compensacién Familiar).

d) Registro civil de matrimonio o acta juramentada en caso de que sea una unidn marital de
hecho, si es del caso.

e) Fotocopia de diplomas y actas de grado, certificaciones y demads si es del caso.

f) Fotocopia de la tarjeta profesional vigente, de aquellos aspirantes cuya formacidn se acredite
mediante las mismas y en los casos exigidos por la Ley.

g) Certificaciones laborales de empleos anteriores.

h) Fotocopia de certificados de estudios cursados (diplomados, seminarios, congresos, entre
otros).

i) Fotocopia de la licencia de conduccidn para los cargos que lo requieran.

j) Certificado de aptitud ocupacional, expedido por el médico sefialado por la Fundacién el cual
podrd reconocer al aspirante, y podra exigir los exdmenes de laboratorio que a su juicio
requiera, los cuales seran sufragados por el empleador. No se exigira la prueba del VIH
(Articulo 22, Decreto 559 de 1991), ni la prueba de embarazo, salvo que la labor a desempeiiar
sea de alto riesgo para la madre o para el bebé. (Articulo 43 de la Constitucién Nacional y
Convenio 111 de la OIT), ni la Abreugrafia Pulmonar (Resolucion 13824 de 1989).

k) Certificacién escrita de afiliacion al Fondo de Pensiones, EPS a la que pertenece y Fondo de
Cesantias.

[) Diligenciar el formato de apertura de cuenta de ndmina indicada por la Fundacion, si es del
caso.
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m)  Autorizacidon y certificado de consulta por inhabilidades de delitos sexuales cometidos
contra menores de edad.
n) Autorizacién para administracion y manejo de datos personales.

PARAGRAFO PRIMERO: El empleador podra solicitar del aspirante ademas de los documentos
solicitados en su politica de contratacion de personal, todos aquellos que considere necesarios
para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto, asi es,
prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca
de la religion que profesan, etnia a la cual pertenecen, el partido politico al cual pertenezca etc.
(Articulo 1 de la Ley 13 de 1972); asi como la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres,
excepto cuando el trabajo a desarrollar sea en actividades catalogadas como de alto riesgo
(articulo 43 C.P., articulos 1y 2 convenio No. 111 de la OIT, resolucion No. 003941 de 1994 del
Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 articulo 22), y
en el caso de los aspirantes de género masculino, no se podra exigir la libreta militar de acuerdo
con lo establecido en la Ley 1780 de 2016.

PARAGRAFO SEGUNDO: Ademas de los anteriores requisitos, deberd el aspirante cumplir con los
examenes técnicos de habilidad (dependiendo del cargo) y de seleccién de personal.

PARAGRAFO TERCERO: Dependiendo del cargo, al candidato se le podran realizar pruebas de
poligrafo, visitas domiciliarias, estudios de verificaciones académicas, verificaciones laborales,
siempre con la autorizacién del candidato y respetando la intimidad de este.

PARAGRAFO CUARTO. Una vez finalizado el proceso de seleccidn, se elegira a la persona que
considere cumpla mejor las condiciones para desempeiiar el cargo, independientemente del
puntaje obtenido en el proceso y procedera a suscribir el respectivo contrato individual de
trabajo. La contratacion en relacidn con la dedicacién, duracién y asignacidn salarial se realizara
con base en los lineamientos internos.

PARAGRAFO QUINTO: El trabajador recibira el acta de entrega de cargo, la relacién de bienes que
se le entregan bajo su responsabilidad, asi como otras instrucciones y consideraciones a criterio
de su jefe inmediato superior. Asi mismo, el reglamento de trabajo se le remitird al correo
electronico personal que suministre el trabajador al empleador.
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CAPITULO 1l
PERIODO DE PRUEBA Y EVALUACION AL DESEMPENO

ARTICULO 3: OBJETO. Una vez admitido el aspirante se podra estipular con él, un periodo inicial
de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte de la Organizacién, las aptitudes del
empleado y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, CST.).

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

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

ARTICULO 6: TERMINACION DEL CONTRATO. Durante el periodo de prueba, el contrato puede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado
el periodo de prueba, el empleado continuare al servicio del empleador, con consentimiento
expreso o tacito, por ese sélo 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 empleados en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones. (Articulo 80, CST.).

ARTICULO 7. EVALUACION DEL DESEMPENO. Superado el periodo de prueba y antes de finalizar
su primer contrato, conforme a las politicas establecidas, el empleador podrd realizar una
evaluacién del desempefio en la realizacién de la labor encomendada. Asi mismo, los lideres de
las distintas unidades administrativas tendran la posibilidad de evaluar el desempefio integral de
sus colaboradores en los periodos establecidos. Para esta evaluacién se emplearan las politicas y
procedimientos dispuestos por el area de Talento Humano. En ellos se agrupardan las
responsabilidades especificas de cada empleado de acuerdo con su perfil, las competencias
requeridas para cada cargo y las competencias organizacionales. De este proceso se derivan los
respectivos informes de retroalimentacién, recomendaciones, planes de mejoramiento, los
cuales orientaran para la continuidad o desvinculacidn, o lo que haya lugar. Para el caso de los
docentes, su autoevaluacién, asi como, la evaluacion por parte del jefe inmediato en los términos
y periodos que establezca por la organizacidn.
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Para el caso de los docentes, su autoevaluacién, asi como, la evaluacién realizada por los
estudiantes se llevara a cabo de forma semestral, mientras que la evaluacion por parte del jefe
inmediato sera realizada en los términos y periodos establecidos por la organizacién.

PARAGRAFO. En la eventualidad de que un empleado obtenga una evaluacién deficiente del
desempefio, segun los pardmetros establecidos por la organizacién, en dos periodos consecutivos
e incumpla los compromisos pactados en su plan de mejoramiento, este hecho, serd considerado
como falta y sera procederd de conformidad a lo contemplado en el capitulo de escala de faltas y
sanciones disciplinarias.

CAPITULO IV
EMPLEADOS ACCIDENTALES, OCASIONALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8: DEFINICION: Son empleados ocasionales, accidentales o transitorios los que realizan
trabajos de corta duracidn, no mayor de un (1) mes, que se refieren a labores distintas a las
actividades normales del empleador.

PARAGRAFO. REGIMEN PRESTACIONAL: Los empleados accidentales o transitorios tendran
derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en los dias domingos y los demas dias que
sea legalmente obligatorio, e igualmente gozaran del derecho al pago de cesantias y de prima de
servicios en proporcién al tiempo laborado cualquiera que éste sea. (Sentencias C -823 y C-825
del 4 de octubre de 2006, Corte Constitucional).

CAPITULO V
FORMA Y MODALIDADES CONTRACTUALES

ARTICULO 9. CLASIFICACION. En la organizacién todos los contratos laborales serdn escritos. El
Empleador adoptard las diferentes modalidades de contratos establecidas en la ley, para la
vinculaciéon de su personal administrativo y docente.

PARAGRAFO. El contrato de trabajo para el servicio docente, que no consagre su duracién, se
entenderd celebrado conforme a las reglas que trae consigo el articulo 101 y 102 del CST, y en

ningun caso sera superior al del semestre académico dentro del cual debe correr su ejecucién.

Por lo anterior considérese que:
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Por semestre académico se entiende el periodo de tiempo que transcurre entre la fecha senalada
en el respectivo calendario académico de la Institucidn para la iniciacién de labores académicas y
la sefialada en el mismo calendario como fecha limite para la digitacidn de certificaciones en el
sistema académico por parte del docente, en cada uno de los dos semestres calendario del aifo
lectivo.

CAPITULO VI
ASPECTOS LABORALES DEL TRABAJO EN CASA

El presente reglamento incorpora lo dispuesto en la Ley 2088 de mayo 12 de 2021, reglamentada
por el decreto 649 de abril 27 de 2022 respecto al trabajo en casa

ARTICULO 10. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. El presente capitulo tiene como objeto regular
la habilitacion de trabajo en casa como una forma de prestacion del servicio en situaciones
ocasionales, excepcionales o especiales, que se presenten en el marco la relacién laboral, legal y
reglamentaria, sin que conlleve variacién de las condiciones laborales establecidas o pactadas al
inicio de la relacion laboral.

PARAGRAFO. El trabajo en casa no sera aplicable a quienes se encuentren cobijados por
regimenes especiales de orden constitucional o legal en atenciéon al desempefio de sus funciones
siempre y cuando estas sean incompatibles con el trabajo en casa.

ARTICULO 11. DEFINICIONES. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al trabajo
en casa, se tienen en cuenta la siguiente definicidn:

TRABAJO EN CASA: Se entiende como trabajo en casa la habilitacion al empleado para
desempeiiar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde
habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relacién laboral, o legal y
reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se
presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el empleado
pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la
informacidn y las comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, medios informaticos o analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo
o labor que no requiera la presencia fisica del empleado o funcionario en las instalaciones de Ia
empresa o entidad.
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ARTICULO 12. TERMINO DEL TRABAJO EN CASA. La habilitacién de trabajo en casa originada por
circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extenderd hasta por un término de tres
meses prorrogables por un término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el empleado pudiera
realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extenderad la habilitacidon de trabajo en casa hasta
gue desaparezcan dichas condiciones.

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

ARTICULO 13. ELEMENTOS DEL TRABAJO EN CASA. Para el desarrollo del trabajo en casa y el
cumplimiento de sus funciones, el empleado, podrd disponer de sus propios equipos y demas
herramientas, siempre que medie acuerdo con el respectivo empleador.

Si no se llega al mencionado acuerdo, el empleador suministrard los equipos, sistemas de
informacidn, software o materiales necesarios para el desarrollo de la funcién o labor contratada,
de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.

El empleador definira los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado de los
equipos, asi como respecto a la custodia y reserva de la informaciéon de conformidad con Ia
normativa vigente sobre la materia.

En todo caso el empleador es el primer responsable de suministrar los equipos necesarios para el
desarrollo de las actividades; cumplimiento de funciones y prestacion del servicio bajo la
habilitacidn de trabajo en casa.

CAPITULO VII
JORNADA ORDINARIA, HORARIO DE TRABAJO.

ARTICULO 14: JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO. La actividad laboral se ejecutard
generalmente de manera presencial conforme a la jornada ordinaria de trabajo, la cual, por
disposicidn expresa del articulo 2 de la ley 2101 del afio 2021, gradualmente serd de la siguiente
manera:

e Desde el 15 de julio de 2024 pasa de 47 horas a 46 horas semanales.
e Desde el 15 de julio de 2025 pasa de 46 horas a 44 horas semanales.
e Desde el 15 de julio de 2026 pasa 44 horas a 42 horas semanales.
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El horario para el desarrollo de las actividades de la organizacién sera el siguiente:

HORARIO A (PERSONAL NO DOCENTE)

LUNES A JUEVES VIERNES TOTAL HORAS
PERSONAL MARNANA ALMUERZO TARDE MARNANA ALMUERZO TARDE 42
8 AM A 12PM 12PM 2:00 PM 8 AM 12:PM 1:00 PM Queda a disposicion del empleador los
a a a a a horarios y los dias en que se laboraran
2:00 PM 6:00 PM 12 PM 1:00 PM 5:00 PM las horas semanales restantes para
completar las 42, o si seran utilizadas
para recreacion o
capacitacion (art 21, ley 50 de 1990)
HORARIO B (PERSONAL NO DOCENTE)
LUNES A VIERNES TOTAL HORAS
PERSONAL MANANA ALMUERZO TARDE 42
8 AM A 12PM 12PM A 1:00 PM 1:00 PM A 5:00 PM

Queda a disposicion del empleador
los horarios y los dias en que se
laboraran
las horas semanales restantes para
completar las 42, o si seran utilizadas
para recreacion o

capacitacion (art 21, ley 50 de 1990)

HORARIO INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON DOBLE JORNADA ESCOLAR

LUNES A VIERNES TOTAL HORAS

PERSONAL MANANA TARDE 42

JORNADA

MARNANA

6: AM 12:30 Conforme lo determine el empleador, las horas semanales restantes para completar las 42, serdn
utilizados en trabajo en casa, preparacién académica o si seran utilizadas para recreacién o
capacitacion (art 21, ley 50 de 1990)
LUNES A VIERNES TOTAL HORAS

PERSONAL TARDE TARDE 42
JORNADA

TARDE

12:30 PM 6:00 PM Conforme lo determine el empleador, las horas semanales restantes para completar las 42, seran
utilizados en trabajo en casa, preparacién académica o si seran utilizadas para recreacién o

capacitacion (art 21, ley 50 de 1990)
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HORARIO INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE UNA SOLA JORNADA ESCOLAR

LUNES A VIERNES TOTAL HORAS
PERSONAL MANANA TARDE 42
7: AM 2:00 PM Conforme lo determine el empleador, las horas semanales restantes para completar las 42, serdn

utilizados en trabajo en casa, preparacién académica o si seran utilizadas para recreacién o

capacitacion (art 21, ley 50 de 1990)

PARAGRAFO PRIMERO: De acuerdo con las necesidades de la organizacién y sus politicas
administrativas, los horarios anteriormente citados podrdn tener variaciones transitorias o
permanentes, para ello bastara informar por el medio mas idéneo a los empleados el cambio de
manera oportuna, siempre que dicha modificacidn no afecte la jornada maxima legal o signifique
la causacidn de horas extras o trabajo suplementario, caso en el cual serd necesaria la
autorizacion del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de que por la naturaleza de la labor se deba laborar el sdbado,
la jornada no podra superar la jornada ordinaria de trabajo establecida conforme al articulo 2 de
la ley 2101 del afio 2021.

PARAGRAFO TERCERO: La Organizacién no celebra contrato de trabajo con menores de edad, por
ello no consagra regulacién a la jornada de trabajo de estos.

Dentro de la jornada laboral se prevé un receso de 10 minutos para las pausas activas legales, del
cual cada empleado debe hacer uso de acuerdo con lo estipulado en el SG-SST.

PARAGRAFO CUARTO: JORNADA LABORAL FLEXIBLE Y FLEXIBILIDAD LABORAL PARA
TRABAJADORES CON RESPONSABILIDADES DE CUIDADO. El Art. 51 Ley 789/02 Modifico el Inciso
primero del literal C) e incluyd el d) del articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo en los
siguientes términos:

a. El empleador y el empleado podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos
(42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con
el domingo. En éste, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera
variable durante la respectiva semana y podrd ser de minimo cuatro (4) horas continuas
y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario,
cuando el numero de horas de trabajo no exceda el tope vigente de la ley 2101 de 2021
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PARAGRAFO QUINTO: TRABAJO POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuaday se lleve a cabo por turnos de empleados, la duracidn de la jornada puede ampliarse
en mas de ocho (8) 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 tres (3) semanas, no pase de
ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y dos (42) a la semana. Esta ampliacién no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO SEXTO: Los periodos contemplados como descanso no computan para efectos
legales de ninguna naturaleza como parte de la jornada laboral. El empleador podra disponer de
un espacio con las condiciones necesarias de seguridad y confort para la disposicién de este
tiempo, si el empleado decidiere tomar su tiempo de descanso por fuera de las instalaciones de
la organizacidn serd bajo su exclusiva responsabilidad y los incidentes o accidentes que pudieren
originarse durante este tiempo serdn en todo caso de origen comun y seran legalmente tratados
como tal.

PARAGRAFO SEPTIMO: Para efectos legales, en la Organizacidn, el sdbado es expresamente
excluido del cdmputo de los dias habiles.

PARAGRAFO OCTAVO: Los empleados que desempefien cargos de direccién, confianza y manejo,
trabajardn las horas que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin
gue el servicio que exceda la jornada ordinaria constituya trabajo suplementario u horas extras,
ni implique remuneracién adicional.

PARAGRAFO NOVENO: De la jornada y horarios de trabajo contemplado en el presente articulo
se exceptuan las empleadas contratadas para labores de servicio doméstico, quienes se regiran
por el régimen laboral especial para este tipo de empleadas.

PARAGRAFO DECIMO: En aplicacién del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2297 de 2023 y la
Ley 2466 de 2025, El empleador reconocerd la posibilidad de implementar jornadas vy
modalidades flexibles de trabajo para los trabajadores y trabajadoras que acrediten
responsabilidades de cuidado familiar.

Beneficiarios: Podran acceder a estas medidas los trabajadores que acrediten, mediante
certificacién idonea, la responsabilidad de cuidado de familiares dentro de los siguientes grados:

a) Hasta segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos).
b) Primer grado de afinidad (cényuge, suegros, yernos o nueras).
c) Primery segundo grado civil (hijos adoptivos, padres adoptantes, hermanos adoptivos).

En estos vinculos se incluye el cuidado de:
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a) Hijos e hijas menores de edad.

b) Personas mayores en situacién de dependencia.

c) Personas con discapacidad.

d) Personas con enfermedades catastrdficas, crénicas graves y/o terminales, o aquellas que
dependan exclusivamente del trabajador por no tener otros familiares disponibles.

Modalidades de flexibilidad: Las partes podran acordar:

Ajustes de horarios de entrada y salida.

Redistribucion de la jornada semanal, sin exceder el tope legal vigente.

Trabajo en casa, siempre que la naturaleza del cargo lo permita.

Otras formas de organizacién del tiempo laboral apoyadas en tecnologias de la informacidn
y la comunicacién, orientadas a armonizar la vida laboral y familiar.

PwnNnpE

Procedimiento

1. El trabajador presentara solicitud escrita con la propuesta de distribucidon de jornada o
modalidad flexible y los soportes que acrediten la responsabilidad de cuidado.

2. El empleador dara respuesta en un plazo maximo de quince (15) dias habiles, aceptando la
solicitud con plan de implementacién, negandola con justificacién objetiva, o proponiendo alter-
nativa.

3. El acuerdo alcanzado se documentard por escrito y hara parte del contrato de trabajo o de sus
anexos.

Reglas especiales para cuidadores de personas con discapacidad:

Cuando la responsabilidad recaiga sobre familiares en situaciéon de discapacidad dentro del
primer o segundo grado de consanguinidad o civil, o primero de afinidad, el trabajador tendra
derecho a acceder, previo acuerdo con el empleador, a flexibilidad horaria o modalidades de
trabajo en casa, siempre que las funciones lo permitan.

Garantias:

1. Ninguna modalidad flexible podra implicar disminucion de salario, desmejora de condiciones
laborales ni afectacion de los derechos minimos del trabajador.

2. Se respetaran los topes maximos de jornada previstos en la ley y las pausas establecidas en el
Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. El empleador promoverd la corresponsabilidad de género en las labores de cuidado,
garantizando que estas medidas no recaigan de forma desproporcionada sobre las mujere
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Registro:Todo acuerdo de jornada flexible o especial se documentara por escrito y hara parte del
contrato de trabajo o de sus anexos.

ARTICULO 15: DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y dos (42) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las
partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los empleados el descanso durante todo el sabado.
Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Art. 23 Ley 50/90).

ARTICULO 16: EXCEPCIONES. El nimero de horas de trabajo sefialado en el articulo anterior
podra ser elevado por orden del empleador sin permiso de autoridad, por razéon de fuerza mayor,
caso fortuito de amenazar u ocurrir algun accidente, sean indispensables trabajos de urgencia
gue deben efectuarse para la organizacién, pero Unicamente se permite el trabajo en la medida
necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion grave. Esa
ampliacidn constituye trabajo suplementario o de horas extras, y se pagara con sus recargos
respectivos.

CAPITULO VIII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 17: TRABAJO SUPLEMENTARIO Y HORAS EXTRAS: El trabajo suplementario o de horas
extras es el que excede la jornada ordinaria y es exclusivo para los cargos operativos.

PARAGRAFO PRIMERO. Conforme a la entrada en vigencia de la Ley 2466 de 2025 (Reforma
Laboral) se eliminé el requisito de solicitar permiso previo al Ministerio del Trabajo para asignar
horas extras.

PARAGRAFO SEGUNDO. AUTORIZACION DE HORAS EXTRAS. La organizacidn reconocerd trabajo
suplementario o de horas extras solo en los casos que expresa y previamente hayan sido
autorizados por ella.

ARTICULO 18: RECARGO HORA EXTRA DIURNA: Hora extra diurna: recargo del 25% sobre la hora
ordinaria.

ARTICULO 19: TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. Vigencia ley 2466 de 2025 y ley 1846 de 2027.
A partir del 25 de diciembre de 2025, Trabajo ordinario es el comprendido entre las 6:00 a.m. y

las diecinueve horas (19:00). Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas
(19:00). hasta las seis (06:00) del dia siguiente.
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ARTICULO 20: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno se efectuara junto con el del salario ordinario, en el periodo siguiente de pago,
identificando los conceptos.

El trabajo nocturno genera un recargo del treinta y cinco (35%) por ciento sobre el valor de la
hora ordinaria. El Trabajo extra nocturno genera un recargo del setenta y cinco (75) por ciento
sobre el valor de la hora ordinaria

PARAGRAFO: Se excluyen de la regulacién sobre jornada maxima legal quienes desempefian
cargos de direccion, confianza o de manejo y que para el caso de la organizacion taxativamente
son los que tienen como designacién los siguientes cargos: Asesor Juridico, directores,
Coordinadores con dedicacion exclusiva y personal a su cargo y otros en razén de la naturaleza
del servicio, de conformidad con el ordenamiento juridico colombiano.

CAPITULO IX
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 21: DESCANSOS OBLIGATORIOS. Seran de descanso obligatorio remunerado, los
domingos y dias de fiesta, que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. Se
exceptlan los casos excepcionales contemplados en el articulo 175 del CST, subrogado por la Ley
50 de 1990, articulo 27.

Todos los empleados de la Organizacion tienen derecho al descanso remunerado en los dias de
fiesta que estipule el congreso de la republica.

Las prestaciones y derechos que para el empleado origina el trabajo en los dias festivos, se
reconoceran en relacién con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.
(Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas,
no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el empleado
tendrd derecho a la remuneracidon del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado.
Articulo 26 de la Ley 50 de 1990)

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de ser necesario que los empleados laboraren en su dia de
descanso y éste sea domingo, el trabajo serd remunerado con el recargo del 75% sobre el valor
de su remuneracién ordinaria o se otorgara descanso compensatorio a eleccidn del empleado, en
caso de que el trabajo en dias de descanso obligatorio siendo éste domingo fuere habitual
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pagara el recargo mencionado y se otorgara el descanso compensatorio sin ser excluyentes, de
conformidad con lo dispuesto por el Art. 17 de este reglamento.

PARAGRAFO TERCERO: El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario
ordinario de un dia, a los empleados que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos
los dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa
causa o culpa o disposicion del empleador. Se entiende por justa causa el accidente, la
enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical el empleado que debe recibir por ese
mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo.

ARTICULO 22: El descanso en los domingos y los demas dias expresados en el articulo 14 de este
Reglamento, tiene una duracién minima de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcion consagrada
en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 23: Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la Organizacion suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiese realizado.
No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 24: TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. En el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo modificado por el 14 de la ley 2466 de 2025,quedara asi:

El trabajo en dia de descanso obligatorio se remunera con recargo adicional sobre el salario
ordinario, conforme al siguiente calendario de implementacién gradual:

Vigencia Recargo por trabajo en descanso obligatorio
Desde 1 de julio de 2026 90%
Desde 1 julio de 2027 100%

PARAGRAFO PRIMERO: Interprétese la expresién “dominical” contenida en el régimen laboral en
este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO SEGUNDO: Por necesidades del servicio, el empleado podrd convenir con el
empleador su dia de descanso obligatorio durante cualquier dia de la semana, que serd
reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
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PARAGRAFO TERCERO: Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el empleado
labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es
habitual cuando el empleado labore tres o0 mas domingos durante el mes calendario, para los
efectos legales derivados de tal disposicién en materia de recargos y compensatorios, téngase
como trabajo dominical el trabajo en los dias de descanso obligatorio institucionalmente
considerados como tal o dispuestos entre empleado y empleador mediante contratos, politicas o
cualquier medio idéneo.

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 25. DERECHO A VACACIONES: Los empleados que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas, (CST, articulo 186, numeral. 1°). Si el contrato se termina antes de cumplir el afio
de servicios, se liquidara por fraccién de afo, cualquiera que sea el nimero de dias laborados
(sentencia C-19 del 20 de enero de 2004).

ARTICULO 26: EPOCA DE VACACIONES. La época de vacaciones debe ser sefialada por la
Organizacidn a mas tardar dentro del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o
a peticidon del empleado, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador
tiene que dar a conocer al empleado con quince dias de anticipacidn la fecha en la que se le
concederdn las vacaciones, a fin de que éste pueda entregar a su jefe inmediato el acta de
pendientes y el plan de respuesta debidamente firmado y aprobado por ambas partes.

ARTICULO 27: Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el empleado
no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 28: Cuando el contrato de trabajo termine sin que el empleado hubiere disfrutado de
vacaciones ya causadas, o cuando dentro de su vigencia haya lugar a la compensacion en dinero,
se tendrd como base para tal compensacidn el ultimo salario devengado.

ARTICULO 29. COMPENSACION EN DINERO: De conformidad con lo dispuesto por el numeral 12
del Art 189 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo modificado por el articulo 20 de la Ley 1429 de 2010,
podran compensarse hasta la mitad de las vacaciones en dinero previa solicitud escrita del
empleado y deberd consignarse el acuerdo respectivo en documento suscrito por las partes.
Cuando el contrato termina sin que el empleado hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procederd proporcionalmente por fraccion de afio. En los
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contratos a término fijo inferior a un afo, los empleados tendran derecho al pago de vacaciones
en proporcién al tiempo laborado cualquiera que éste sea.

En todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario
devengado por el empleado.

ARTICULO 30. DIAS MiNIMOS DE DESCANSO: El empleado gozard anualmente, por lo menos de
seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

PARAGRAFO. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
dos afos. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de empleados
técnicos, especializados o de confianza.

ARTICULO 31. REMUNERACION DE VACACIONES: Durante el periodo de vacaciones, el
empleado recibira el salario ordinario que estd devengando el dia que comience a disfrutar de
ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacidn de las vacaciones el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el
salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el
empleado en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 32. REGISTRO DEL DISFRUTE DE VACACIONES: La Organizacion llevard un registro de
vacaciones en el que anotara la fecha de ingreso de cada empleado, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracién de éstas.

ARTICULO 33. VACACIONES COLECTIVAS. La Organizacién podra establecer una época de
vacaciones colectivas de manera simultdnea para todos los empleados, diferenciadas por areas o
personas, segln las necesidades, para garantizar la prestaciéon efectiva de sus servicios. Las
vacaciones colectivas para aquellos que en dicha época no lleven un afio cumplido de servicios,
se remuneraran con el salario que esta devengando el empleado al entrar a disfrutarlas y se
entenderd que dichas vacaciones son anticipadas y se abonardn a las que se causen al cumplir
cada uno el afio de servicios.

CAPITULO XI
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 34. PERMISOS Y LICENCIAS OBLIGATORIAS: Se concederd a los empleados los
permisos necesarios para el ejercicio al derecho del sufragio y para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacidn, en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempef
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comisiones sindicales inherentes a la organizacidn y para asistir al entierro de sus compafieros,
siempre que avisen con la debida oportunidad a la organizacién a sus representantes y que en los
dos ultimos casos, el nUmero de los que se ausenten no sea tal que perjudiquen el funcionamiento
del establecimiento. La concepcidn de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

S0 a0

En caso grave calamidad doméstica la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior

al hecho que lo constituya o al tiempo de ocurrir éste, segln lo permitan las circunstancias

(suceso personal o familiar hasta 3.°consanguinidad, 2.2 afinidad o 1.° civil; caso fortuito

o fuerza mayor).

En caso de entierros de compafieros de trabajo el aviso puede ser hasta con un dia de

anticipacion y el permiso se concederd a discrecion del empleador al nimero de

empleados por drea que no interfieran con el normal desarrollo de las actividades propias

del ejercicio del objeto social de la Organizacién.

Ejercicio del sufragio.

Desempenio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

Comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

Asistencia a citas médicas de urgencia o programadas con especialistas (incluye

diagndstico y tratamiento de endometriosis, conforme a Ley 2338 de 2023), con

certificacién.

Obligaciones escolares como acudiente, cuando el centro educativo requiera la asistencia
del trabajador.

Citaciones judiciales, administrativas o legales, debidamente notificadas.

Dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, cuando el trabajador

certifique el uso de la bicicleta como medio de transporte habitual para la llegada y salida

del sitio de trabajo, conforme a lineamientos internos.

PARAGRAFO PRIMERO: Para efectos de interpretacion del presente articulo y bajo cualquier
circunstancia entiéndasela expresion “Grave calamidad doméstica” en el sentido de lo dispuesto
por la Corte Constitucional en la Sentencia C-930 de 2009, quien en su literalidad la define como:

“...todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
empleado, en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia
significativa en la vida personal o familiar del mismo, como por ejemplo una grave
afectacion de la salud o la integridad fisica de un familiar cercano —hijo, hija, padre, madre,
hermano, conyuge o compariiero-, el secuestro o la desaparicion del mismo, una afectacion
seria de la vivienda del empleado o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor, como
incendio, inundacidn o terremoto, para citar algunos ejemplos. Todas estas situaciones, u
otras similares, pueden comprometer la vigencia de derechos fundamentale
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afectados, o irrogarles un grave dolor moral, y los obligan a atender prioritariamente la
situacion o la emergencia personal o familiar, por lo cual no estdn en condiciones de
continuar la relacidon laboral prestando su servicio personal, existiendo un imperativo de
rango constitucional para suspender el contrato de trabajo.”

PARAGRAFO SEGUNDO: Para la determinacién del término a conceder como permiso laboral
remunerado el empleador y el empleado deberan sopesar las circunstancias y particularidades
de la situacidon concreta:

De un lado, debe valorarse si el permiso tiene que ver con situaciones que involucren nifios, nifias
o menores de edad, la gravedad de la calamidad doméstica en si misma considerada, la
posibilidad de conjurarla en determinado plazo estimado dependiendo del caso, la presencia o
ausencia de otros familiares o amigos que contribuyan a superarla, la disponibilidad de recursos
materiales en los que pueda apoyarse el empleado, etc. Y de otro lado, debe tenerse en cuenta
también el grado de la afectacién del trabajo y de la Organizaciéon, ocasionada por la suspensién
de la relacién laboral, la posibilidad factica en que esté el empleador de reemplazar
temporalmente al empleado, entre otras, lo que significa que el tiempo a conceder sera
determinado de conformidad con la gravedad del asunto.

PARAGRAFO TERCERO: En todo caso y para los permisos concedidos al tenor de lo dispuesto por
el presente articulo en concordancia con lo establecido por el Art. 57 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, el empleador no podrd descontar del salario del empleado o exigirle la compensacién
del tiempo destinado al disfrute del permiso concedido.

PARAGRAFO CUARTO. El tiempo destinado para la atencién de diligencias de orden personal,
diferentes de los permisos sefialados en el presente articulo y concordante con lo dispuesto por
el Art. 57 N.2 6 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, podran ser descontados del salario del
empleado o se podrd pactar su compensacion en tiempo de trabajo.

PARAGRAFO QUINTO: Para los permisos o licencias no contemplados en el presente articulo y/o
en el numeral 6 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, es decir permisos para atender
diligencias personales que no representen grave calamidad doméstica, que no tengan relacién de
medio a fin con su derecho de asociacidn sindical, o que el hecho de no atenderlas no significare
un grave perjuicio para el empleado, seran en todo caso sometidos al estudio y la aprobacién del
empleador, pudiendo este conceder o no el tiempo necesario para la atencién de dicha diligencia,
siempre que se hubiere agotado en debida forma el siguiente protocolo:

El empleado deberd radicar al Area de Talento Humano, solicitud escrita (formato preestablecido)

debidamente fundamentada y previamente avalada por el jefe inmediato, en la que se consigne
de forma expresa el motivo de la solicitud y el tiempo requerido para la atencid
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diligencia, con un minimo de cinco (5) dias hdbiles de antelacion a la fecha del permiso requerido,
en caso de que sea esto posible.

PARAGRAFO SEXTO. NIVELES DE ATRIBUCION PARA APROBACION DE PERMISOS
REMUNERADOS Y NO REMUNERADOS:

a) El jefe inmediato correspondiente, podra autorizar permisos al empleado siempre y
cuando estos no superen la media jornada laboral al mes.

b) Los permisos superiores a media jornada laboral y hasta 3 dias consecutivos o 3 dias
discontinuos al mes, son autorizadas por el drea de Talento Humano con aval del jefe
inmediato.

c) Los permisos superiores a 4 dias consecutivos o 4 dias discontinuos al mes, seran
autorizados por la Direccion General de la Organizacidn o a quien se delegue.

En todo caso, el empleador estudiara sobre la pertinencia de los permisos solicitados, siempre
ponderando el efecto que en la ejecucién normal de las actividades de la Organizacion pudiere
generar la ausencia del empleado.

ARTICULO 35. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda empleada en estado de embarazo tiene derecho
a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al entrar a disfrutar del descanso (CST, art. 236), Para ello, la empleada debe presentar
al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo;

b) Laindicacion del dia probable del parto, y

c) Laindicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse en los términos establecidos en articulo 2° de la ley 2114 de 2021.

PARAGRAFO: La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las
dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres con
parto multiple o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en dos semanas mas.

En caso de aborto o parto fallido, la licencia sera de dos (2) a cuatro (4) semanas, respectivamente.

De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable parto sera
de obligatorio goce.
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La licencia de maternidad se extiende también para madres adoptantes del menor de 18 aiios de
edad, padre adoptante sin cdnyuge o companera permanente, en los términos de la Sentencia C-
543 de 2010.

Estas licencias se concederan en los términos y con las condiciones y requisitos que sefiala la Ley,
1822 de 2017, 2114 de 2021 y demds normas que las sustituyan o modifiquen

ARTICULO 36. LICENCIA DE PATERNIDAD: El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del
coényuge o de la compafiera permanente, asi como para el padre adoptante. De conformidad con
la Sentencia C- 273 de 2003 también tendran derecho los padres que no convivan con la madre o
con el hijo.

PARAGRAFO. Esta licencia de paternidad remunerada es incompatible con la licencia de
calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento o adopcion
del hijo, estos dias seran descontados de la licencia remunerada de paternidad.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el Registro
Civil de Nacimiento o registro de adopcidn, el cual debera 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 sera a cargo de la EPS, para lo cual se requerira que se haya
estado cotizando efectivamente durante todo el tiempo de gestacion previo al reconocimiento
de la licencia remunerada de paternidad.

ARTICULO 37. LICENCIA POR LUTO. En caso de fallecimiento del cényuge, compafiero
permanente, o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil del trabajador, la Institucion concederd cinco (5) dias habiles como licencia
remunerada por luto, cualquiera sea la modalidad de contratacion o de vinculacién laboral. La
grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto. Se contaran a partir del dia habil
siguiente del fallecimiento. El hecho deberd acreditarse posteriormente mediante el respectivo
registro civil de defuncién y el que demuestre la filiacion respectiva. Otros grados de parentesco
gue pretenda hacer valer el trabajador como: padrastros y madrastras, o aquellos que presuman
un mero lazo afectivo, podran ser considerados bajo otra forma, licencia o permiso, mas no lo
serd como licencia por luto, segun la valoracién del Area de Talento Humano con aval del jefe
Inmediato.
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CAPITULO XII
SALARIO LEGAL O CONVENCIONAL.

ARTICULO 38: FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION: El empleador y el empleado pueden
convenir libremente el salario en sus diversas modalidades, pero siempre respectando el salario
minimo legal mensual vigente.

PARAGRAFO. OPORTUNIDAD DE PAGO: El salario se pagara en dinero (moneda legal), al
empleado directamente o a la persona que el autorice por escrito asi:

1) Elsalario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.

2) El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario del periodo en que se han causado o a mads tardar
con el salario del periodo siguiente.

CAPITULO XIlI
LUGAR DiA Y HORA DE PAGO DEL SALARIO Y PERIODOS QUE REGULA

ARTICULO 39. En la Organizacién el pago del salario se acuerda con cada empleado generalmente
en periodos mensuales, el cual se paga en dinero, salvo en los casos en que se convenga pagos
guincenales o pagos parciales en especie.

PARAGRAFO: El pago se realizard mediante consignacién en una cuenta corriente o de ahorros
a nombre del empleado, previo acuerdo entre las partes.

ARTICULO 40: El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado que se
interponga en el mes.

CAPITULO XIV
SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, SERVICIOS MEDICOS, RIESGOS LABORALES,
Y PRIMEROS AUXILIOS EN CASOS DE ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 41. OBLIGACION DEL EMPLEADOR CON EL SG-SST: La Organizacion tiene establecido
el programa de higiene y seguridad en el trabajo, de conformidad con las disposiciones del
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo, acogiendo los mandatos y
recomendaciones formulados por la administradora de riesgos profesionales (ARL) a la cual esta
inscrita, y en cumplimiento de la Ley 1562 de 2012 y el Decreto Unico Reglamentario 1072 de
2015 del Sector Trabajo y las demas normas que lo adicionan y/o complementan.
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ARTICULO 41.1: Los empleados deberan acoger de forma obligatoria las politicas y reglamentos
gue el empleador desarrollare en virtud del SG-SST, asumiendo una postura activa en la
prevencion de los accidentes y enfermedades de orden laboral.

El incumplimiento por parte del empleado de las instrucciones, reglamentos y determinaciones
de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la Organizacidn, que la
hayan comunicado por escrito o en charlas de seguridad, respetando el derecho de defensa,
facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, previa
autorizacion del Ministerio de Trabajo, (Articulo 91 del Decreto Ley 1295 de 1994).

ARTICULO 41.2. PRESTACION DE SERVICIOS MEDICOS: Los servicios médicos para empleados de
la Organizacién se suministran por medio de la Entidad Promotora de Salud (EPS) que cada
empleado elige al momento de vincularse a trabajar a la Organizacidn, y la Administradora de
Riesgos Laborales (ARL) a la cual esté afiliada el mismo. Por lo que deben de someterse a todas
las medidas de higiene que prescriban las autoridades del ramo en general, y a las que se impartan
por el COPASST vigente en la Organizacidn, con las siguientes normas.

1) El empleado debe someterse a los examenes médicos particulares o generales que
prescriban el empleador o la Entidad Promotora de Salud (EPS) o la Institucion Prestadora
de Servicios de Salud (IPS), en los periodos que éstas fijen por medio de sus
representantes. Los exdmenes correran por cuenta del empleador.

2) El empleado debe someterse a los tratamientos preventivos que ordene el médico de la
Entidad Promotora de Salud (EPS) o de la Institucidon Prestadora de Servicios de Salud
(IPS).

3) EnlaOrganizacién se da cumplimiento a las normas de higiene y seguridad industrial y de
trabajo en los términos de la legislacion laboral, para lo cual constituye el Comité Paritario
de Seguridad Industrial (COPASST) y existe el programa de primeros auxilios.

4) Todo empleado dentro del mismo dia en que se sienta enfermo deberd comunicarlo a su
empleador, su representante o quien haga sus veces, el cual hard lo conducente para que
sea examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar
o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el
empleado 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 trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo
en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad
debida.
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5) Los empleados deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico
que los haya examinado, asi como a los exdamenes y tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenen la Organizacién en determinados casos. El empleado
gue sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos
antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

6) El empleado que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga caracter de
profesional y para la sanidad del personal, por ser contagiosa o cronica, serd aislado
provisionalmente hasta que el médico certifique si puede reanudar tareas o si debe ser
retirado definitivamente, dando aplicacidn al decreto 2351 de 1965, articulo 7 numeral
15.

7) Los empleados deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la
Organizacion para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
maquinas y demds elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

PARAGRAFO: La atencién por enfermedad comin se presta a través de la EPS. Prestacion
econdémica (auxilio por incapacidad):

1. Dias 1y 2: a cargo del empleador.

2. Dia 3 al 180: a cargo de la EPS. Los primeros 90 dias al 66,67% del salario base; dias 91-180 al
50%.

3. Dia 181 al 540: a cargo del Fondo de Pensiones, mientras se define rehabilitacion o pérdida de
capacidad laboral; operan las reglas y conceptos vigentes.

4. Lo anterior exige los requisitos de cotizacidn previstos en el Decreto 780 de 2016.

5.El empleador tramitara y pagara oportunamente al trabajador, gestionando el recobro ante la
entidad correspondiente.

6.En caso de accidente de trabajo o enfermedad laboral, la ARL reconoce el 100% del salario base
desde el dia siguiente a la ocurrencia/diagndstico, hasta rehabilitacion o calificacion.

7. Si existiere mora o no afiliacion imputable al empleador, este asumird integralmente los costos
de la atencidn y prestaciones a que haya lugar, sin perjuicio de las sanciones.
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ARTICULO 42. ENFERMEDAD COMPROBADA. En caso de enfermedad comprobada por la EPS,
gue incapacite en forma temporal al empleado para prestar sus servicios, la Organizacion
concederd un auxilio en la siguiente forma:

a) Se concede permiso remunerado con salario ordinario, el tiempo usado para la atencién
de las consultas médicas ordenadas por el médico tratante.

b) Cuando un empleado sea incapacitado por la EPS, la Organizacion le pagard la incapacidad
de acuerdo con las categorias que tiene establecidas dicha EPS.

c) Losdos(2) primeros dias de incapacidad por concepto de enfermedad comun, se reconoce
un auxilio del 100% del ultimo salario de aporte, que, en todo caso, dicho valor no puede
ser inferior al SMMLV.

ARTICULO 43. RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADO PARA EVITAR RIESGOS PROFESIONALES:
Todos los empleados estdn obligados a observar rigurosamente las instrucciones de las
autoridades y del empleador o de sus representantes, relativas a la prevencién de las
enfermedades y al manejo de las equipos y elementos de trabajo para evitar riesgos
profesionales.

Asi mismo, los empleados deben:

a) Procurar el cuidado integral de su salud.

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

c) Informar oportunamente al empleador acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio
de trabajo.

d) Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido por
la organizacion.

e) Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 44. ACCIDENTE DE TRABAIJO: En caso de incidente, o accidente de trabajo, el empleado
lo comunicara inmediatamente al empleador o a quien haga sus veces, y este a su vez ,ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las
medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del
accidente, de conformidad con lo dispuesto en el plan de emergencia y las normas o instructivos
gue para tales fines fueren establecidas por el SG-SST, los cuales serdn atendidos por los
brigadistas designados, quienes procederdn a denunciar el accidente en los términos establecidos
en el Decreto 1295 de 1994, ante la EPS, ARL y Direccion Territoriales del Ministerio del Trabajo
si fuere procedente segun la naturaleza del mismo (capitulo 6 del 1072 de 2015).

PARAGRAFO PRIMERO. REPORTE DE ACCIDENTE POR PARTE DEL EMPLEADOR: Todo accidente
de trabajo que ocurra en la Organizacién serd informado por el empleador a la entida
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administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en un término maximo de
dos (2) dias habiles.

PARAGRAFO SEGUNDO. RESPONSABILIDAD DE LA ORGANIZACION: La Organizacidn no sera
responsable por ningun accidente que haya sido provocado deliberadamente o por culpa del
empleado. En estos casos, su responsabilidad se limita a la prestacién de los primeros auxilios.
Tampoco responderd la Organizaciéon de la agravacion que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente si el empleado no da aviso oportuno a la
Organizacidn sobre el mismo, sin causa justificada, por cuanto todo accidente que se presentare
como consecuencia de la negligencia del empleado o el desconocimiento y la no aplicacion de las
normas, politicas, estandares y procedimientos determinados como preventivos dentro del SG-
SST, sera responsabilidad exclusiva del empleado y se debera dar tratamiento de accidente de
origen comun en el trabajo.

PARAGRAFO TERCERO. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia
insignificante, el empleado dara comunicacion inmediatamente al jefe inmediato para que se
procure la gestidon de primeros auxilios, se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno
segun lo previsto en el Art. 220 del Cddigo Sustantivo de Trabajo. El médico correspondiente
continuara el tratamiento respectivo e indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad, en caso de no presentarse lesiones de ninguna naturaleza se le dard el
tratamiento de incidente laboral y se tomardan las medidas correctivas pertinentes.

PARAGRAFO CUARTO. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
la Organizacién como los empleados se someterdn a las normas de riesgos profesionales del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1562 de 2012, el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015
y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a
sujetarse a la legislacion vigente sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes, y demds normas concordantes.

PARAGRAFO QUINTO. El empleador debe aplicar una metodologia que sea sistematica, que tenga
alcance sobre todos los procesos y actividades rutinarias y no rutinarias internas o externas,
maquinas y equipos, todos los centros de trabajo y todos los empleados independientemente de
su forma de contratacidn y vinculacion, que le permita identificar los peligros y evaluar los riesgos
en seguridad y salud en el trabajo, con el fin que pueda priorizarlos y establecer los controles
necesarios.

PARAGRAFO SEXTO: Cuando el accidente o enfermedad derive en limitaciones o discapacidad, el
empleador adoptara los ajustes razonables y apoyos necesarios en el puesto de trabajo,
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garantizando la igualdad y no discriminacidn del trabajador, de conformidad con la Ley 1618 de
2013 y la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 45: De todo accidente se llevara registro, procediendo a formular el informe de
accidente de trabajo a la administradora de riesgos laborales y la entidad promotora de salud,
con indicacidn de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos, si
los hubiere, con sujecién al formulario disefado por la seguridad social para estos eventos, de
conformidad con los indicadores que se desarrollaren dentro del SG-SST para tales fines, tal como
lo dispone el Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 46: La Organizacién cuenta con la implementacién del Sistema General de Seguridad y
Salud en el Trabajo y dentro de este los teléfonos para atencion de urgencias en sitios visibles de
la misma.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 47: La Organizacién aplica la norma de comportamiento social, de no vincular menores
de edad, fijada en la declaracién de los derechos fundamentales de la Organizacién Internacional
del Trabajo.

ARTICULO 48: La Organizacién protege la actividad laboral de la mujer en estado de embarazo,
por lo cual durante este periodo y la lactancia se acogen los mandatos del médico tratante, en
relacion laboral no realizaran trabajos subterrdneos de minas, ni en actividades peligrosas,
insalubres o que requieran esfuerzos superiores a su capacidad, todo ello de acuerdo con los
programas de salud ocupacional vigentes en la Organizacién y ordenados por la administradora
de riesgos profesionales.
CAPITULO XVI
DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA ORGANIZACION Y LOS EMPLEADOS

ARTICULO 49: OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA ORGANIZACION. Son obligaciones especiales de
la Organizacién:

1) Poner a disposicién de los empleados, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las labores.

2) Garantizar la igualdad de oportunidades y la no discriminacion laboral por motivos de
género, edad, etnia, religidn, orientacion sexual, discapacidad, estado de salud, condicién
familiar u otras condiciones protegidas por la Constitucion y la ley (CST, arts. 10y 13; Ley

2466 de 2025).
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Realizar ajustes razonables y garantizar accesibilidad fisica, tecnoldgica y comunicacional
a trabajadores en condicidon de discapacidad, con respeto a la estabilidad laboral
reforzada (Ley 361 de 1997; Ley 1618 de 2013; Ley 2466 de 2025).

Conceder licencias, descansos y permisos legales, incluyendo maternidad, paternidad,
calamidad doméstica, duelo, estudio y permisos de cuidado de dependientes, reuniones
escolares. (CST; Ley 1822 de 2017; Ley 2114 de 2021; Ley 2338 de 2023; Ley 2466 de
2025).

Respetar la dignidad, intimidad, creencias y sentimientos de los trabajadores, asegurando
ambientes libres de violencia, acoso, discriminacién o trato degradante (Ley 2466 de
2025).

Entregar a los empleados elementos de proteccion contra accidentes y enfermedades
profesionales y adecuar los locales donde se prestan los servicios procurando garantizar
razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

10) Conceder al empleado las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados

en el articulo 34 y siguientes de este Reglamento.

11) Dar al empleado que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacién en que

conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el
empleado lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considerara que el empleado 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.

12) Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su servicio

requirio cambio de domicilio, salvo si la terminacidn del contrato se origina por culpa o
voluntad de éste. Si el empleado prefiere radicarse en otro lugar, el Empleador le debe
costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde residia anteriormente. En los gastos de traslado se entienden comprendidos los
de los familiares que con él convivieren hasta el segundo grado de consanguinidad y el
primero de afinidad y civil.

13) Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.
14) Conceder a las empleadas que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados

por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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15) Conservar el puesto a los empleados que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada
por el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador
comunique a la empleada en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire
durante los descansos o licencias mencionadas.

16) Implementar salvaguardas y una politica de proteccién contra el abuso y la explotacion
de nifias, nifios, adolescentes y adultos vulnerables.

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

ARTICULO 50: PROHIBICIONES PARA LA ORGANIZACION. Se prohibe a la Organizacién:

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

1.1 Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en
los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo.

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

1.3 En cuanto a las cesantias la Organizacidon podra retener el valor respectivo en los casos

del articulo 205 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Exigir o aceptar dinero del empleado como gratificacidon para que se admita en el trabajo

o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

3) Limitar o presionar en cualquier forma a los empleados en el ejercicio de su derecho de
asociacion.

4) Imponer a los empleados obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

5) Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

6) Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o
adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para
gue no se ocupe en otras empresas a los empleados que se separen o sean separados del
servicio.

7) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los empleados
o que ofenda su dignidad (articulo 59, CST.).

8) Efectuar o tolerar en cualquier forma o modalidad el acoso laboral, acoso sexual o la
discriminacion en cualquiera de sus expresiones.

9) Ordenar la realizaciéon u omisién de conductas, en contravia de la ley, los reglamentos
internos, la moral y las buenas costumbres.

2

~
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ARTICULO 51: DEBERES Y OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS EMPLEADOS. Ademds de las
obligaciones propias a cargo de los empleados establecidas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, todos los empleados de la organizacidn tienen las siguientes:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Aplicar la misidn, vision y valores de la Organizacidon, asi como los principios éticos y
morales.

Respetar y cumplir la politica de proteccion contra el abuso y la explotacién de nifas,
nifos, adolescentes y adultos vulnerables.

Respetar a los superiores, definidos dentro de la estructura organizacional o jefes
inmediatos y a sus compafieros de trabajo.

Ejecutar personalmente el trabajo propio de su cargo: observar los preceptos de los
reglamentos, manuales, circulares, politicas, mandatos de la Organizacion, y, en general
acatar y cumplir las ordenes disciplinarias e instrucciones que de modo particular
imparten el representante de la Organizacion o los empleados que hagan sus veces, segun
el orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacidon expresa, las informaciones que tenga sobre
su trabajo, especialmente sobre los casos que sean de naturaleza reservada o cuya
divulgacidn pueda ocasionar perjuicios a la Organizacién, lo que no obsta para denunciar
delitos, abusos o violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo ante las
autoridades competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro normal y natural, los instrumentos
y utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes.

Observar las medidas preventivas establecidas en el SG-SST o las recomendaciones del
médico del Empleador o por las autoridades del Ramo.

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

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte,
amenace o perjudique las personas o las cosas de la Organizacién.

10) Impedir el desperdicio de materiales y procurar el mayor rendimiento en el desempefio

de sus labores.

11) Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente en el lugar y condiciones

acordadas.

12) Registrar en el Area de Talento Humano de Organizacién, su nimero de teléfono,

direccion de domicilio, correo electrénico personal, numero de aplicativo WhatsApp y dar
aviso inmediato de cualquier cambio que ocurra. En consecuencia, en caso de cualquier
comunicacion que se dirija al empleado, se entenderd vdlidamente notificada y enviada
a este si se dirige conforme a la informaciéon de contacto que el empleado tenga
registrada en la Organizacion.
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13) Comunicar a la Organizacién, inmediatamente se produzcan, fallecimiento de hijos,
esposos o padres y nacimiento de hijos, con el fin de que la Organizacién pueda actualizar
sus registros para los efectos en que tales hechos incidan (Subsidio familiar, seguro de
vida, etc.).

14) Cumplir estrictamente con lo establecido por la Organizacién para solicitud de permisos
y para avisos y comprobacidn de enfermedad, de ausencias y de novedades semejantes.

15) Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos, organizadas y
convocadas por la Organizacién dentro de la jornada laboral.

16) Evitar que personas extrafias utilicen los servicios y beneficios destinados por la
Organizacion para sus empleados y sus familiares.

17) Utilizar el calzado y vestido de labor que le fue suministrado por el empleador en el
desarrollo de su trabajo y durante toda la jornada laboral.

18) Comunicar a la Organizaciéon inmediatamente suceda la ocurrencia de cualquier
accidente o incidente de trabajo o enfermedad que sufra el empleado o cualquiera de sus
compaferos.

19) Utilizar razonablemente el Internet y el correo electrénico de acuerdo con las politicas
establecidas por la Organizacién para tal fin.

20) Informar a la Organizacion oportunamente sobre cualquier anomalia en el estado
mecanico, eléctrico y mantenimiento general de los equipos que le fueron entregados
por la Organizacion para el ejercicio de su cargo y para su cuidado y custodia.

21) Velar por los intereses de la Organizacion frente a terceros, haciendo uso de sus
conocimientos técnicos, que le dieron méritos para ser vinculado, los cuales constan en
la hoja de vida y demas documentos validados para el ingreso a la organizacion.

22) Actuar frente a terceros, conservando en su conducta, modales y presentacién, toda su
capacidad tendiente a obtener la mejor imagen posible de la Organizacién y de si mismo.

23) Procurar absoluta reserva sobre los secretos institucionales, procedimientos y demas
técnicas utilizadas en la realizacién de sus labores, respetando siempre los actos de
confidencialidad y de propiedad intelectual suscritos.

24) Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar informacién clara, veraz y completa
sobre su estado.

25) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de la Organizacion;

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

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

28) Declarar de manera oportuna las situaciones de posible conflicto de intereses que puedan
comprometer la objetividad en el desempefo de sus funciones, acatando las decisiones
qgue adopte la organizacidn para su manejo.
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29) Colaborar en la implementacion de medidas de proteccion y acompafiamiento a victimas
y testigos en procesos internos de acoso o discriminacidn, respetando la confidencialidad
y el debido proceso.

ARTICULO 52: PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LOS EMPLEADOS. Se prohibe de manera
particular a los empleados:

1) Sustraer de la Organizacion los utiles o elementos de trabajo, estudios, conceptos, e
informacién reservada o privilegiada, soportes o aplicaciones, sin la debida autorizacién.

2) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, con tufo o resaca o bajo la influencia de
narcético o de drogas enervantes y fumar dentro de las areas de la Organizacion.

3) Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

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

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

6) Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares
de trabajo.

7) Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a una organizacién
sindical, permanecer en ella o retirarse.

8) Usar los utiles, equipos o herramientas suministradas por la Organizacidon en objetivos
distintos del trabajo contratado (Articulo 60 C.S.T).

9) Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la jornada de trabajo.

10) Abandonar o suspender sus labores sin autorizacién previa.

11) Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir érdenes e instrucciones de
los superiores.

12) Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la prestacién del
servicio a que estén obligados.

13) Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones
altercados o peleas durante el horario de trabajo.

14) Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier forma a sus
superiores o companieros de trabajo y/u ocultar el hecho.

15) Originar rifias, discordias o discusiones con otros empleados de la Organizacidn, o tomar
parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

16) Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no autorizados por la
Organizacion, o escribir en los muros internos o externos de la misma.

17) Desarrollar actividades diferentes a sus labores durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del jefe inmediato.
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18) Generar, alterar o circular documentos de creacion y uso exclusivo de la Organizacién en
su beneficio personal o de terceros.

19) Proporcionar sin autorizacién a companeros o terceros, informacion confidencial, laboral,
datos relacionados con la organizacién, contratos, servicios, o con cualquiera de los
documentos que hayan sido de su conocimiento o a los que haya tenido acceso en razén
a sus labores. (Ley 1581 de 2012, Ley 2466 de 2025).

20) Utilizar en beneficio propio o de terceros informacién de caracter privilegiado,
confidencial a los que haya tenido acceso en razén a sus labores.

21) Utilizar los computadores, la fotocopiadora y cualquier otro implemento de propiedad de
la Organizacion con fines personales, sin previa autorizacién del jefe inmediato.

22) Usar los elementos de trabajo en labores que no sean propias, desperdiciarlos o permitir
que se destinen a fines diferentes de su objeto.

23) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad e integridad personal, la de sus
compafieros de trabajo, superiores, terceras personas o realizar actos que amenacen o
perjudiquen los elementos de trabajo o instalaciones.

24) Confiar en otro empleado, sin la expresa autorizacién correspondiente, la ejecucion de su
propio trabajo.

25) Solicitar a terceros o recibir, directa o por interpuesta persona, regalos, atenciones,
prebendas, gratificaciones, dadivas o recompensa como retribucién por actos inherentes
a su cargo.

26) Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicion de
bienes y servicios para la Organizacion.

27) Facilitar o permitir a terceros la utilizacién de la papeleria de la Organizacion.

28) Comercializar, prestar o regalar los elementos de proteccién personal suministrados por
la Organizacion para el desarrollo de las funciones por parte de cada empleado.

29) Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o implementos de trabajo.

30) Utilizar la ropa o implementos de trabajo en actividades diferentes a su jornada o
proyectos de trabajo.

31) Presentar, para la admisién en la Organizacién o para cualquier efecto documentos falsos,
incompletos enmendados o no ceiidos a la estricta verdad.

32) Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, las personas servicios
o nombre de la Organizacidn, o incitar a que no reciban sus servicios.

33) Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer, archivos de la Organizacién o de terceros, que le
hayan sido revelados en el desarrollo de sus labores por considerarse confidenciales, sin
autorizacion expresa y escrita de la misma.

34) Retirar informacion fisica, digital o virtual de la Organizacion, sin autorizacién escrita del
jefe inmediato.
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35) Introducir en los computadores de la Organizacion, medios magnéticos o informacién
ajena a la Organizacidn que puedan afectar de cualquier manera los informes o equipos;
gue constituyan una infraccion a las normas de propiedad intelectual.

36) Instalar software en los computadores de la Organizacidn, asi éste cuente con la licencia
otorgada por la misma en los términos de ley.

37) Dormir en las dependencias de la Organizacidn, ya sea en horas de trabajo o no, siempre
y cuando no sea por instruccion previa y por escrito por parte de la Organizacion.

38) Consumir durante la jornada laboral o en las instalaciones de la Organizacion, de manera
enunciativa, uno o mas de los siguientes productos, independiente de la cantidad
consumida: bebidas embriagantes, narcdticos, drogas enervantes, marihuana, entre
otros.

39) Utilizar los sitios o elementos de trabajo para actividades contrarias a la moral o las
buenas costumbres.

40) Poner en peligro de pérdida total o aun dafio parcial o proporcionar maltrato, por actos
u omisiones, a la seguridad de las personas vinculadas con la Organizacién y de los bienes
propiedad de esta o de terceros relacionados con ella o confiados a la misma.

41) Comentar asuntos confidenciales o de naturaleza reservada de la Organizacion o de su
cargo, conocidos por razén de su trabajo o con relacién al mismo.

42) Todo acto de deslealtad, inmoralidad ,abuso o que ponga en riesgo el patrimonio del
empleador, los representantes de la Organizacidn, sus directivos o sus compafieros de
trabajo, asi como realizar actos que, por accion u omision, lo(s) atemorice(n),
coaccione(n), o intimide(n) o faltarle al respeto con palabras insultantes.

43) Faltar al respeto, agredir o maltratar de manera verbal, fisica, escrita o digital a
superiores, compafieros, subalternos, clientes, contratistas o terceros vinculados con la
organizacion.

44) Ejecutar actos de acoso laboral, acoso sexual, violencia basada en género, discriminacién
o represalias, en contravia de la Constitucidn, la Ley 1010 de 2006, la Ley 2466 de 2025,
salvaguardas o politicas internas de prevencion.

ARTICULO 53. RESPONSABILIDAD DE LOS CONDUCTORES DE VEHICULOS DE PROPIEDAD DE LA
ORGANIZACION. El pago de las multas, comparendos y demds sanciones econdmicas a que se
hagan acreedores los conductores de vehiculos de propiedad de la Institucidon con ocasién de
infracciones de transito cometidas en el vehiculo institucional, corre por cuenta del infractor, sin
perjuicio de su responsabilidad civil, penal y administrativa por el hecho.
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CAPITULO XVII
CLASES DE FALTAS, SANCIONES Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 54. PREEXISTENCIA DE LA SANCION. Respetando el principio de legalidad, la
Organizacidn y sus entidades vinculadas, no impondrdn a sus empleados, sanciones no previstas
en el Cdédigo Sustantivo de Trabajo, en el contrato individual de trabajo, en el presente
Reglamento, en circulares, politicas, comunicaciones internas y salvaguardas, siempre y cuando
las mismas hayan sido debidamente notificadas y divulgadas.

PARAGRAFO: El 4rea Juridica de la Didcesis de Apartadé acompafiara los diferentes procesos
disciplinarios que se desarrollen en las diferentes entidades vinculadas y redactard las sanciones
si ha lugar a ello.

ARTICULO 55: DEFINICION Y SANCION DE LOS ACTOS QUE CONSTITUYEN FALTAS: Constituyen
faltas disciplinarias, el incumplimiento de los deberes y la violacion de las obligaciones vy
prohibiciones consagrados en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo, en los
reglamentos, politicas de la organizacion vy, en especial, el incumplimiento de los deberes y
obligaciones de los trabajadores y la incursion en las prohibiciones, enumeradas en el cuadro de
faltas y su correspondiente sancién, tal como se detalla a continuacién:

FALTAS PRIMERA SEGUNDA TERCERA
VEZ VEZ VEZ
1.Ausentarse de las dependencias de la | Suspensidn Suspension Terminacion
Organizacion, durante horas de trabajo, sin | hasta de un | hasta por 3 | del contrato
previa autorizacion. dia. dias de trabajo
2.Escribir mediante por el aplicativo de | Suspensidn Suspension Terminacion
whasap, o realizar llamadas para remitir, | hasta de un | hasta por 3| del contrato
soI|C|ta.r, impartir orc.ient_e§ u act_mdades Y | dia. dias de trabajo
cualquier otra comunicacion relacionada con
el ambito o actividad laboral dirigida a los
trabajadores fuera de su jornada laboral, bien
sea por medios tecnolégicos o no.
3. Retardo injustificado de mdas de 30 minutos | Suspension Suspension Terminacion
a la hora de entrada al trabajo. hasta de un | hasta por 3 del contrato
dia. dias. de trabajo.
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4. Dejar equipos encendidos al terminar la | Suspension Suspension Terminacion

jornada de trabajo. hasta de un | de hasta 5| del contrato
dia. dias. de trabajo.

5. No atender oportuna, cortés y Suspension Suspension Terminacién

eficientemente al usuario externo, tratarlo hasta por 2 | hasta por 5| del contrato

mal o en forma descuidada. dias dias de trabajo

6. Fumar cigarrillos (inclusive electrénicos, | Suspension Suspension Terminacién

vapeadores y/o cualquier dispositivo similar) | hasta por 2 | hasta por 5 | del contrato

dentro de las instalaciones, vehiculos, y otros | dias dias de trabajo

lugares que tengan relacién directa con la

Organizacion

7. Entrar a areas o lugares restringidos por la | Suspension Suspension Terminacion

Organizacidn sin autorizacion. hasta por 2 | hasta por 7| del contrato
dias. dias. de trabajo.

8. Atender o ejecutar asuntos personales o | Suspension Suspension Terminacién

externos durante la jornada laboral sin la | hasta por 2| hasta por 3 | del contrato

debida autorizacion. dias. dias. de trabajo.

9. Usar los utiles, red de internet, correo Suspension Suspension Terminacion

electronico, equipos y en general todas las hasta por 3 | hasta por 5 |del contrato

herran.'nen't’as sumlnlstr'adas por la dias dias de trabajo

Organizacion, en actos inmorales o en

objetivos distintos del trabajo contratado

(Articulo 60 C.S.T).

10. Perder el tiempo, interrumpir, obstaculizar | Suspensién Suspension Terminacién

o dilatar el trabajo a otros. hasta por 3 | hasta por 5| del contrato
dias dias de trabajo

11.Sustraer de la Organizacion los equipos o | Suspensidn Suspension Terminacién

elementos de trabajo, sin la debida | de hasta 3| hasta por 5 |del contrato

autorizacion. dias. dias. de trabajo
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12.Dormir en las dependencias de Ia

Suspension

Suspension

Terminacion

Organizacion, ya sea en horas de trabajo o no, | hasta por hasta por 5 |del contrato
siempre y cuando no sea por instruccién dias dias de trabajo
previa y por parte de la Organizacién.

13. Omitir o reportar de manera | Suspension Suspension Terminacién

extemporanea las incapacidades de acuerdo
con el procedimiento y plazo establecidos en
el reglamento interno de trabajo.

hasta por
dias

hasta por 7
dias

del contrato
de trabajo

14. Ingresar a la Organizacidon después de | Suspension Suspension Terminacion
haber terminado la jornada laboral sin | hasta por hasta por 7 | del contrato
ninguna justificacion. dias. dias. de trabajo.
15. Descuidar o retardar la ejecucién de sus | Suspensidn Suspension Terminacién

actividades hasta por hasta por 7 | del contrato
dias dias. de trabajo
16. Reincidir en errores en la elaboracién de | Suspensién Suspension Terminacién

facturas, recibos o pagos, aun en el caso de no | hasta por hasta por 7 | del contrato
haber causado perjuicio econdmico a la | dias dias de trabajo
Organizacion.
17. Ocultar faltas cometidas contra la | Suspensidn Terminacion
Organizacidn por algin empleado. hasta por del contrato

dias de trabajo
18. Otorgar descuentos especiales sin previa | Suspensién Terminacion
autorizacion. hasta por del contrato

dias. de trabajo
19. Realizar pedido de servicios o insumos | Suspensidn Terminacion
para ejecutar su trabajo sin previa | hasta por del contrato
autorizacion o superando los limites de | dias. de trabajo
atribuciones otorgadas.
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20. Incumplir sin justa causa las tareas,
asignaciones u O6rdenes de su superior
jeradrquico siempre que éstas no lesionen su
dignidad.

Suspension
hasta por 7
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo

21. Usar o conservar herramientas o equipos
gue no le hayan sido asignadas.

Suspension
hasta por 7
dias.

Terminacion
del contrato
de trabajo

22. Negarse a laborar en el horario que le
asigne la Organizacion.

Suspension
hasta por 7
dias.

Terminacion
del contrato
de trabajo.

23. Confiar a otro empleado el manejo de
vehiculos, elementos y la ejecucion de
actividades que le hubieren sido confiados por
la Organizacion, sin previa autorizacion de su
superior inmediato.

Suspension
hasta por 7
dias.

Terminacion
del contrato
de trabajo.

24. Incitar a los compafieros para que
desconozcan las érdenes impartidas por sus
superiores o jefes inmediatos.

Suspension
hasta por 7
dias.

Terminacion
del contrato
de trabajo

25.Instalar aplicativos y software, en los
computadores de la Organizacidn, asi éste
cuente con la licencia otorgada por el
fabricante en los términos de ley, sin la
autorizacion escrita del drea encargaday de su
jefe inmediato

Suspension
hasta por 7
dias.

Terminacion
del contrato
de trabajo.

26. No presentarse a trabajar estando
obligado a hacerlo, independientemente de la
modalidad de trabajo.

Terminacion
del contrato
de trabajo
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27.Presentar, para la admisién en la
Organizacion o para cualquier efecto
documentos falsos, incompletos,
enmendados o no cefiidos a la estricta verdad.

Terminacion
del contrato
de trabajo

28.Ejecutar cualquier acto que ponga en
peligro su seguridad e integridad personal, la
de sus compaferos de trabajo, superiores,
terceras personas o realizar actos que
amenacen o perjudiquen los elementos de
trabajo o instalaciones.

Terminacion
del contrato
de trabajo

29. Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus
superiores, compafieros de trabajo, o clientes
y/o usuarios de los servicios de Ia
Organizacion.

Terminacion
del contrato
de trabajo

30. Omitir o consignar datos inexactos en los
informes, cuadros, relaciones, balances,
asientos que se presenten o requieran los
superiores a fin de obtener decisiones o
aprobaciones que se hagan en consideracién
a dicha inexactitud

Terminacion
del contrato
de trabajo

31. Consumir durante la jornada laboral o
presentarse a trabajar en estado de
alicoramiento o algun tipo de efecto
alucinégeno. Para ello la Organizaciéon lo
sustentard por medio de testigos y/o pruebas
de laboratorio.

Terminacion
del contrato
de trabajo

32. Desacreditar o difamar en cualquier forma
o por cualquier medio, las personas, servicios
o nombre de la Organizacién, o incitar a que
no reciban sus servicios.

Terminacion
del contrato
de trabajo
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33.Incumplir las normas, politicas,
reglamentos o circulares de higiene y el SG-
SST.

Terminacion
del contrato
de trabajo.

34.Desatender las drdenes o instrucciones
impartidas por la Organizacion en
memorandos, decretos, circulares,
comunicados, correos electrdnicos, aplicativo
WhatsApp o medios analogos.

Terminacion
del contrato
de trabajo.

35.Incurrir en errores debido a descuidos que
ocasionen perjuicios o afecten la economia, y
en general el patrimonio de la Organizacion.

Terminacion
del contrato
de trabajo.

36.No informar oportunamente sobre errores
en relacion al desembolso de dinero o
transacciones.

Terminacion
del contrato
de trabajo.

37. Infringir el secreto y la confidencialidad de
toda lainformacion de naturaleza reservada la
Organizacion a la que tenga acceso durante la
vigencia del contrato laboral.

Terminacion
del contrato
de trabajo

38.Todo acto de deslealtad, inmoralidad
,abuso, o que ponga en riesgo el patrimonio
del empleador, los representantes de la
Organizacion, sus directivos o sus compafieros
de trabajo, asi como realizar actos que, por
accion  u omision, lo(s) atemorice(n),
coaccione(n), o intimide(n) o faltarle al
respeto con palabras insultantes.

Terminacion
del contrato
de trabajo
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39.0btener en beneficio propio o para
terceros, los estudios, descubrimientos,
inventos, informaciones de la Organizacién,
con o sin su intervencion o divulgarlos en todo
0 en parte, sin autorizacion expresa de las
directivas de la Organizacion.

Terminacion
del contrato
de trabajo

40. Sustraer y apropiarse de dinero de la
organizacién para fines personales o recaudar
dineros a nombre de Organizacién sin la
debida autorizacién.

Terminacion
del contrato
de trabajo

41. Mantener en su poder mientras se
encuentre en las instalaciones de Ila
Organizacion, y/o guardar en el lugar
otorgado por la Organizacion para el depdsito
de sus elementos personales, cualquier clase
de sustancia y/o elementos prohibidos por la
ley, incluyendo, pero no limitando a
alucinégenos, armas, etc.

Terminacion
del contrato
de trabajo

42. Tener calificacion de desempefo
deficiente en el mismo aspecto, durante dos
periodos consecutivos, sin atender el plan de
mejora acordado.

Terminacion
del contrato
de trabajo.

43.Realizar actos obscenos o de connotacion
sexual, gestos, expresiones o
comportamientos que atenten contra la
dignidad, la moral, las buenas costumbres o el
sano ambiente laboral.

Terminacion
del contrato
de trabajo.

44.No acatar las prohibiciones, los deberes y
obligaciones especiales de los empleados
consagradas en los articulos 51y 52 del

Terminacion
del contrato
de trabajo

Apartadé-Antioquia

E-mail: curia@diocesisdeapartado.org | Teléfono 828 03 57- 828 52 57 - Fax 829 00 72 | Calle 100 No 94A-109

43




Didcesis de Apartado

presente reglamento.

45.No acatar los protocolos, normas y Terminacion
politicas de la organizacion, que prohiben el | del contrato
acoso sexual laboral y el abuso de ninos de trabajo
nifias, adolescentes y adultos vulnerables.

PARAGRAFO PRIMERO: Ademas de las conductas aqui expuestas, se entienden integradas al
presente reglamento aquellas conductas que sean divulgadas en circulares, politicas,
comunicaciones internas, salvaguardas y demds que contengan nuevas regulaciones en razon a
situaciones especificas, siempre y cuando las mismas hayan sido debidamente notificadas y
divulgadas a los empleados de la Organizacion.

PARAGRAFO SEGUNDO: CADUCIDAD DE LAS FALTAS: Si transcurrido dos (2) afios después de
haber incurrido el empleado en una falta, no se hubiere vuelto a presentar reincidencia en esa
misma falta, se entendera caducado y no se volverd a tener en cuenta para el calculo del articulo
anterior.

PARAGRAFO TERCERO: El empleado sancionado perdera la remuneracién de los dias suspendidos
mas el descanso remunerado.

PARAGRAFO CUARTO: Se deja expresa constancia que el empleador ha puesto en conocimiento
de los empleados el cuadro donde se contempla la escala de faltas y sanciones disciplinarias
(Segun sentencia C — 934 de septiembre de 2004).

ARTICULO 56: PROCESO DISCIPLINARIO - USO DE LAS TECNOLOGIAS. Para la imposicién de
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la organizaciéon, se aplicard el siguiente
procedimiento, en armonia con el CAdigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025, la
jurisprudencia vigente y este Reglamento.

Se incorpora el uso de las tecnologias de la informacién y medios tecnolégicos para todos los
procedimientos desde el ingreso del empleado, hasta su retiro de la organizacion, quiere decir lo
anterior, que desde el proceso de seleccion y hasta la culminacién del contrato de trabajo, se
podra utilizar medios como video llamadas, mensajes de texto via WhatsApp, Teams, correos
electrdénicos, entre otros , lo que permitira facilitar los procesos establecidos en la organizacion,
lo anterior con total apego a los principios constitucionales y legales, respetando siempre el
debido proceso, la dignidad, la honra y la privacidad de las personas.
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PARAGRAFO PRIMERO. INFORMACION DE NOTIFICACION. Se establece como direccién para
notificacién a los empleados, la informacidn que reposa en el area de talento humano tales como,
numero de teléfonos, direccion de domicilio, correo electréonico personal y laboral, numero de
aplicativo WhatsApp.

PARAGRAFO SEGUNDO: DURACION DEL PROCESO DISCIPLINARIO: El proceso disciplinario
debera concluir en un maximo de veinticinco (25) dias habiles desde la comunicacidn de apertura,
prorrogables de manera excepcional y justificada, siempre con respeto al principio de inmediatez.

PARAGRAFO TERCERO. ETAPAS DEL PROCESO DISCIPLINARIO.

Apertura y Notificacion:

1) Debe existir una causa, es decir, unos hechos que den a entender que uno o varios
empleados violaron o transgredieron el régimen de deberes, obligaciones y/o
prohibiciones establecidas en la ley, en el reglamento interno de trabajo o en el contrato
de trabajo o sus normas vinculantes.

2) Se podran realizar los procesos disciplinarios de manera presencial o de manera virtual o
mediante la utilizacién de medios tecnoldgicos, lo anterior comprende la citacién personal
o através de mensaje de texto (WhatsApp, entre otros) o por correo electrénico, asi como
la comunicacién de la decisién final del proceso.

3) Asi mismo, la diligencia para ser escuchado el empleado podra realizarse por video
llamada, o por cualquier otro medio que permita a las partes ser vistas y escuchadas.

4) Todo trabajador que tenga conocimiento de una presunta falta disciplinaria deberd
informarla de manera inmediata a su jefe inmediato. El jefe inmediato, debera elaborar y
presentar un informe escrito ante la coordinacién de Talento Humano dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes, describiendo los hechos y las circunstancias de modo, tiempo
y lugar, anexando las evidencias disponibles, sin perjuicio de que cualquier trabajador
pueda acudir directamente a la Direccién de Talento Humano para reportar la situacion.

5) Recibida la comunicacion, el area de talento humano citara al empleado requerido para
gue en fecha y hora determinadas.

6) En la citacion debe ser por escrito y debera incluir como minimo:

e Identificacién completa del trabajador y su cargo.

e Descripcion clara y detallada de los hechos, con indicacion de fecha, tiempo, modo y
lugar.

e Relacion de normas, obligaciones o disposiciones presuntamente vulneradas.

e Traslado de las pruebas recaudadas hasta el momento.

e Citacion para rendir descargos, indicando fecha hora y lugar.
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e Indicacidn de que podra ser asistido por un abogado si lo considera necesario.

Si enviada la citacién por mensaje via WhatsApp, correo, mensaje de datos o entregada
la citacion de manera personal, el empleado respondiera informando su intencién de no
acatar la citacion o se negare a firmar su recibo en la copia, se dejard constancia expresa
con la presencia de minimo un testigo, quien la firmara, con indicacidn clara de su nombre
y datos de identificacién personal. De igual manera, si se comprueba mediante el uso de
tecnologia, que el empleado abrid el correo de citacidon e hizo caso omiso del mensaje, se
dejara constancia de la situacion.

Descargos y Defensa

8)

9)

10) Si en desarrollo de la diligencia el empleado solicita la practica de una prueba, o en su

El empleado contard con un término no inferior a cinco (5) dias hdbiles para rendir
descargos, controvertir pruebas y aportar las que considere pertinentes. Los descargos
podrdn presentarse por escrito o verbalmente; en este Ultimo caso, la diligencia de los
descargos, podra ser grabada, utilizando para el efecto los medios audiovisuales con los
gue cuente la organizacién, o en su defecto debera ser transcrita, sin embargo, en aras
del debido proceso, debera asegurarse por parte de la organizacion plasmar fielmente lo
dicho por el empleado en un acta. En cualquier caso, se debera advertir al empleado del
uso de dichas herramientas al iniciar la diligencia. La grabacién o el acta levantadas en
la diligencia de descargos sdlo podra ser utilizada y reproducida Unicamente por quienes
participen dentro del proceso sancionatorio, garantizando asi el Derecho a la Intimidad
del que es objeto cada empleado.

Dentro de la diligencia de descargos, se le manifestard al empleado que cuenta con las
siguientes garantias procedimentales:

a) Principio de Legalidad, tanto de la falta como de la sancién

b) Principio de dignidad

c) Presuncién de inocencia

d) In dubio pro disciplinado

e) Proporcionalidad

f) Defensay contradiccién de la prueba

g) Principio de la doble instancia para las faltas que tienen como sancién suspensién de
dias de trabajo.

h) Imparcialidad

i) Intimidad y respeto al buen nombre.

defecto el empleador considera que existen pruebas las cuales resultan o
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conducentes, convenientes y pertinentes, las cuales se deben practicar en aras del debido
proceso, se suspendera la diligencia por un término maximo de hasta 3 dias.

11) Pasado el termino para la recoleccién de la prueba se reanuda la diligencia para la
exhibicion, practica y valoracion de la misma.

Decision.

12) El Coordinador de Talento Humano cuenta con un término maximo de 05 (cinco) dias
habiles para tomar la decisién definitiva, la cual debe ser mediante resolucién escrita,
motivada y proporcional.

Aplicabilidad del principio de doble instancia.

13) En caso de que se imponga una sancion disciplinaria diferente al despido con justa causa,
se debe dar la posibilidad al Empleado de que, al no encontrarse de acuerdo con la
decisién, lo manifieste por escrito presentando recurso de apelacion, dentro de los 02
(dos) dias siguientes a la notificacién de la sancién, quedando suspendidos los efectos de
esta hasta tanto el superior jerarquico de quien finalmente tomo la decisién, la confirme,
revoque o aclare.

14) En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisidn de la Organizacién
de imponer o no, la sancién definitiva (CST, art. 115).

Archivo

15) Finalmente, toda esta documentacion debe archivarse en la carpeta del empleado, como
constancia del adelantamiento de un debido proceso, y deberd consignarse en el acta
respectiva la posibilidad que tiene el empleado de acudir a la jurisdiccion ordinaria para
controvertir la decisidn si no estuviere de acuerdo con ésta.

PARAGRAFO CUARTO: El obispo diocesano o a quien se delegue, el director o representante legal
de cada entidad por intermedio del drea de Talento Humano de la Didcesis de Apartadod, tienen
facultad para aplicar sanciones al personal de la Didcesis de Apartadd, y a los empleados de las
entidades vinculadas.

PARAGRAFO QUINTO. INEFECTIVIDAD DE LA SANCION. No producira efecto alguno la sancién
disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado en el presente articulo.

PARAGRAFO QUINTO. MARCO NORMATIVO DEL PROCESO DISCIPLINARIO.

a) Constitucién Politica de Colombia.
b) Cddigo Sustantivo del Trabajo, Titulo IV Capitulo Primero, Art. 115.
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c) Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII.

d) Sentencia C- 593 del 2014, Corte Constitucional.

e) Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013 (Proteccidn de datos personales).
f) Ley 2466 de 2025 (Reforma laboral)

ARTICULO 57. NOTIFICACIONES: Escuchado el empleado en descargos se decidird, de
conformidad con las normas del reglamento, la imposicion de la sancién pertinente si a ello
hubiere lugar, notificdndole al empleado personalmente o por aviso, por edicto, por conducta
concluyente, por correo electrénico, por aplicativo WhatsApp o por mensajeria, los efectos y
recursos aplicables a la decision.

ARTICULO 58. LLAMADO DE ATENCION: El llamado de atencién escrito no es considerado una
sancién disciplinaria, es como su nombre lo indica, un escrito por intermedio del cual el
empleador busca generar una auto reflexién o alerta en el empleado respecto de su
comportamiento para efectos de que este Ultimo pueda modificar, eliminar y/o mejorar
actitudes, comportamientos, acciones y omisiones que de continuar presentandose podrian
generar un futuro proceso disciplinario. Por lo anterior, no se requiere iniciar un proceso
disciplinario para su ocurrencia; para que éste tenga plenos efectos bastara con la notificacion
personal del mismo y en caso de que el empleado se niegue a firmarlo bastara con hacerlo
suscribir de un testigo. El lamado de atencidn se incorporara al expediente del empleado.

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO DE LA ORGANIZACION

ARTICULO 59. ORDEN JERARQUICO: Para efectos del presente reglamento el orden jerarquico en
la Didcesis de Apartadd, se ejercerd de la siguiente manera: El obispo diocesano, el vicario general
y el ecénomo diocesano.

En las entidades vinculadas que se enuncian a continuacién, de conformidad a sus estatutos el
superior jerarquico es su respectivo director o representante legal o a quien se delegue, que en
todo caso estaran en inferioridad de jerarquia con el obispo diocesano.

a) Fundacion Educativa Isaias Duarte Cancino.
b) El Secretariado Diocesano de Pastoral Social.
¢) Fundacion Diocesana - FUNADPAS

PARAGRAFO: No obstante, entre la organizacién y sus entidades vinculadas, podran establecer,
un orden jerdrquico de manera conjunta con representantes de cada organizacion o establecer
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un organigrama o estructura administrativa independiente la cual podra ser modificado mediante
circular, decreto o resolucién administrativa.

CAPITULO XIX
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 60: Los empleados podran reclamar de manera respetuosa asuntos de su interés, ante
la persona que designe el obispo diocesano o en su defecto ante la persona que ocupe en la
organizacion el cargo de coordinador o jefe de Talento Humano o quien haga sus veces, o por las
personas o funcionarios descritos en este mismo Reglamento en al articulo donde se establece el
orden jerdrquico, quien analizard las razones dadas por el empleado y resolvera en justicia y
equidad, acorde con la ley, el Reglamento Interno de Trabajo asi como los otros reglamentos o
normas vigentes de la Organizacion y el contrato de trabajo.

ARTICULO 61: Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
el articulo anterior, el empleado o empleados pueden asesorarse libremente por un abogado.

PARAGRAFO. Cuando los reclamos tengan relacién directa con resultados de evaluaciones de
desempeiio se realizardn exclusivamente ante el responsable del drea de Talento Humano de la
organizacion.

CAPITULO XX
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS OBLIGATORIAS

ARTICULO 62: En la Organizacién no existen prestaciones adicionales a las consagradas en el
derecho laboral colombiano, no obstante, mediante reglamentacion, politicas, pacto colectivo, o
cualquier tipo de negociacidn, o por mera liberalidad del empleador se podran acordar
prestaciones o beneficios adicionales, los cuales se notificaran para conocimiento de todos los
empleados.

PARAGRAFO: No producird ninglin efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del empleado en relacidn con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al empleado.
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CAPITULO XXI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 63: DEFINICION DE ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL LABORAL. En los términos de
la Ley 1010 de enero 23 de 2006, del numeral 4 de los protocolos diocesanos, se entenderd por
acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado por parte del
Empleador, su representante, jefe o superior jerarquico mediato o inmediato, o por parte de un
compafero de trabajo o subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia,
a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o a inducir la renuncia al mismo.

ARTICULO 64. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL: Los Mecanismos de
prevencion de las conductas de acoso laboral y sexual previstos por la Organizacién constituyen
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo
con condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y
el buen ambiente en la Organizacién y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el trabajo.

ARTICULO 65: En el desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la Organizacién
ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacidén a los empleados sobre la Ley 1010 de 2006, y el articulo 210-A del Cddigo
Penal Colombiano; que incluya campafias de divulgacidon preventiva, conversatorios y
capacitaciones sobre el contenido de dichas leyes, particularmente en relacién con las
conductas que constituyen acoso laboral, acoso sexual, las que no, las circunstancias
agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Organizacion.

3. Disefio y aplicacidon de actividades con la participacidon de los empleados, a fin de:

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

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos.

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

4. las demads actividades que en cualquier tiempo estableciere la Organizacién para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.
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ARTICULO 66: CONFORMACION DE COMITE: Para los efectos relacionados con la busqueda de
solucion o penalizacién de las conductas de acoso laboral y acoso sexual laboral, se establece el
siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad y efectividad sefialadas por la ley.

PARAGRAFO: La Organizacién tendra dos comités:

a)
b)

Comité de Convivencia Laboral
Comité para Casos de Acoso Sexual Laboral con Enfoque de Genero

ARTICULO 67. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: Ademas de otras funciones que podran ser
definidas en reglamentos, politicas o decretos, conocera en términos generales de las conductas
de acoso en el ambito estrictamente laboral y estard integrado en forma bipartita, por
representantes de los empleados y representantes del empleador o su delegado.

El Comité de convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

Designar de su seno un presidente del comité y coordinador de cada institucion o entidad
vinculada.

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Organizacion en relacidon con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las dreas responsables
o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estime necesarias.

Recibir las sugerencias que a través del comité realizaren los empleados de la organizacion
para el mejoramiento del clima laboral

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

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

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

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

Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del Articulo 9 de la Ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimaren pertinentes, y el articulo 210-A del Cddigo Pena
Colombiano.
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Reunirse por lo menos cada 3 meses y elaborar informes sobre la gestién del Comité que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.
Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

ARTICULO 68. RUTA DE ACTIVACION - El procedimiento por posibles conductas de acoso laboral
se compone de dos fases, la primera se desarrolla ante el Comité de Convivencia Laboral y la
segunda ante el Area de Talento Humano.

PRIMERA FASE ANTE EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

La queja por presunto acoso laboral deberd ser interpuesta por medio del
diligenciamiento del formato de queja (disponible en la pagina web de la organizacion) y
deberd entregarlo al representante del comité o enviarlo directamente al correo
electronico convivencia@feidc.co

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en
la sesidon respectiva las examinara, analizara y determinara si la situacion constituye o no
acoso laboral de conformidad al presente reglamento y la normatividad relacionada.

Si la queja se cataloga como no acoso laboral se debera convocar y notificar al empleado
gue radicd la queja y formulara las recomendaciones que estime indispensables y
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

Si la queja se cataloga como acoso laboral, se debe convocar al denunciante solicitar la
ampliacion detallada de la queja, analizar los hechos y realizar valoracion de pruebas
Posterior a la valoracién de pruebas se convoca al acusado para que informe al comité la
version detallada de los hechos.

Escuchada las dos partes y dependiendo de la situacién el comité fija y notifica la fecha de
conciliacion

Si se logra un acuerdo entre las partes se levantara un acta que debe ser firmada por los
integrantes del respectivo comité de Convivencia Laboral y por las partes intervinientes
en la queja.

Si no se llega a ningun acuerdo se dejara constancia de ello, no obstante, el comité de
convivencia si lo estima conveniente, dard traslado del andlisis, recomendaciones vy
sugerencias para que se adelanten los procedimientos disciplinarios que correspondan de
acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

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

ARTICULO 69: SEGUNDA FASE - REPORTE AL AREA DE TALENTO HUMANO: El rea Talento
Humano conocera de la conducta que pueda tipificar acoso laboral previa remision de la
investigacion que de la misma efectue el Comité de Convivencia Laboral, bien sea porque no s
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haya llegado a un acuerdo entre las partes en esta instancia, o porque dicho Comité considere
prudente adoptar medidas disciplinarias.

PROCEDIMIENTO: Una vez remitido el informe del Comité de Convivencia Laboral, la
Coordinacién de Talento Humano o quien haga sus veces, procederd a cotejar las informaciones
suministradas y realizard una investigacion de lo sucedido. Durante la investigacién, la(s)
persona(s) involucradas tendra(n) todas las garantias de derecho a la defensa, contradicciéon
debido proceso, apelacién y confidencialidad de conformidad al procedimiento disciplinario
establecido en este reglamento.

CAPITULO XXII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL LABORAL CON ENFOQUE DE GENERO

ARTICULO 70: DEFINICION DE ACOSO SEXUAL LABORAL: Se entenderd como acoso sexual
laboral, todo acto de persecucidn, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacién sexual,
lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal,
mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacién e identidad sexual, la posicién laboral, social,
o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral,
independientemente de la naturaleza de la vinculacion, las interacciones que tengan los
trabajadores, agentes, empleadores, contratistas de prestacion de servicios, pasantes,
practicantes y demds personas que participen en el contexto laboral.

Asi mismo, el Ministerio del Trabajo define el acoso sexual laboral (ASL), como el comportamiento
verbal, gestual, de contacto fisico e insinuacion, observaciones de tipo sexual, exhibicién de
pornografia y exigencias sexuales verbales o de hecho, que afecten la dignidad de mujeres y
hombres.

En efecto, dichas conductas, constituye una de las tantas formas de violencias, mayoritariamente
contra las mujeres, en consecuencia la Ley 1257de 2008 adiciond al Codigo Penal el articulo que
define el acoso sexual:
“Articulo 210 A. Acoso sexual. El que en beneficio suyo o de un tercero y valiéndose de su
superioridad manifiesta o relaciones de autoridad o de poder, edad, sexo, posicidon laboral,
social, familiar o econdmica, acose, persiga, hostigue o asedie fisica o verbalmente, con
fines sexuales no consentidos, a otra persona, incurrird en prision de uno (1) a tres (3)
anos”.
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El acoso sexual puede afectar a hombres y mujeres, no obstante, dicho acoso en contra de las
mujeres se entiende como una manifestacion violencia de género, como efecto de la
discriminacion histérica de la que ha sido objeto.

PARAGRAFO UNO. DERECHOS DE LAS ViCTIMAS DE ACOSO SEXUAL LABORAL. Las victimas de acoso
sexual laboral tienen derecho a ser tratada con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de
expresion, atencion integral en salud, el acceso efectivo a la justicia, la no repeticidn, la no revictimizacion,
la no violencia institucional, a la proteccién frente a eventuales retaliaciones, a la no confrontacién con su
agresor, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

Los derechos de las victimas se daran a conocer ampliamente, mediante campafias de sensibilizacién, que
incluyen capacitaciones, y difusién por diferentes medios de comunicacién en especial las Tics, en todo
caso de interposicion de una queja o de identificacién de una situacion o comportamiento propio de un
acoso sexual en el ambito laboral, se le hara saber a la victima cada uno de sus derechos, tanto en forma
verbal como por escrito.

PARAGRAFO DOS. DERECHOS DE LAS PERSONAS INVESTIGADAS. Las personas investigadas por presunto
acoso sexual tendran derecho al debido proceso, a la presuncion de inocencia, a la imparcialidad de las
autoridades competentes, a la informacion, a conocer los hechos de la queja o denuncia en un término
procesal establecido, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

ARTICULO 71. MODALIDADES Y TIPOS DE ACOSO SEXUAL LABORAL

a). ACOSO SEXUAL LABORAL FiSICO:

. Manoseos

o Pellizcos

o Palmaditas

J Apretones

J Roces y abrazos deliberados

J Miradas lascivas o concupiscentes
J Gestos con connotacién sexual

J Guinos

J Tocamientos

J Contacto fisico innecesario

J Agresion fisica con connotacidn sexual

b) ACOSO SEXUAL LABORAL VERBAL:

e Comentarios o insinuaciones sexuales

e Chistes de caracter sexual

e Preguntar sobre fantasias erdticas

e Comentarios homéfobos o con alto contenido sexual

Apartadé-Antioquia
E-mail: curia@diocesisdeapartado.org | Teléfono 828 03 57- 828 52 57 - Fax 829 00 72 | Calle 100 No 94A-109 54




Didcesis de Apartado

e Insultos basados en el sexo de otra persona o calificando su sexualidad
e Transformar discusiones de trabajo en conversaciones sobre sexo
e Favores sexuales con promesa de promocidén o ascenso

c) ACOSO SEXUAL LABORAL NO VERBAL

e Calendarios con imdagenes explicitas

e Emails, SMS, mensaje de datos, imagenes y videos no deseados

e Fondos de pantalla en los ordenadores o computadores u otro material sexualmente
explicito

e Envio de cartas anénimas o silbidos

d) OTRO TIPO DE ACOSO SEXUAL LABORAL
e Obligar a las mujeres a trabajar fuera de los horarios normales con alguna finalidad sexual
¢ Inventiva o represiva de comportamiento

ARTICULO 72. COMITE PARA CASOS DE ACOSO SEXUAL LABORAL CON ENFOQUE DE GENERO:
Comité para Casos de Acoso Sexual Laboral con Enfoque de Genero: Es una medida preventiva
gue contribuye a proteger y sensibilizar a los empleados de la Organizacién contra los riesgos
psicosociales que afectan su salud, dignidad y honra en los lugares de trabajo.

Por lo anterior, se tiene una politica estricta y de obligatorio cumplimiento, denominada “lineas
guia cultura del cuidado”, con el objetivo de garantizar ambientes seguros dentro de la
organizacidén y sus entidades vinculadas; proteccion que no solamente es referente a sus
empleados, contratistas, proveedores, sino que también se extiende a salvaguardar los derechos
de los ninos, nifias adolescentes y adultos vulnerables que se encuentren en sus instalaciones.

ARTICULO. 72.1. CONFORMACION DEL COMITE PARA CASOS DE ACOSO SEXUAL LABORAL CON
ENFOQUE DE GENERO: El 6rgano colegiado sera conformado por tres miembros, el coordinador
o director del Area de Talento Humano, un representante de la direccién general o a quien se
delegue y por el responsable del drea juridica. No obstante, dicho comité podra ser modificado y
reestructurado posteriormente, mediante circulares, resoluciones o decretos administrativos.

PARAGRAFO PRIMERO: Se recomienda que al menos uno de los miembros debe ser del género
femenino, la inclusidon de una trabajadora mujer garantiza perspectiva de género, imparcialidad
y equilibrio representativo en la toma de decisiones. Los miembros del comité deberan tener
formaciéon complementaria en enfoque de género y riesgo psicosocial con enfoque de género.

PARAGRAFO DOS: Impedimentos y recusaciones. Los miembros del comité deberan declararse
impedidos cuando: Sean parte involucrada; tengan parentesco con la victima o el investigado;
exista subordinacion directa con alguna de las partes, se configure conflicto de interés. En tal
casos se designara suplente.
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ARTICULO. 72.2. CONOCIMIENTO O RECEPCION DE LA QUEJA

Cualquier empleado que tenga conocimiento de una conducta que se presuma de acoso sexual
laboral, esta facultado y en obligacion de remitir la queja al comité.

La situacién se debe reportar de manera verbal o por escrito donde deberan incluir la descripcién
de los hechos constitutivos, identificar a las personas involucradas y anexar las pruebas
correspondientes si lo considera pertinente.

PARAGRAFO UNO: Recibida la queja, se activara de inmediato la ruta de atencién a cargo del
comité, incluyendo medidas urgentes de proteccidon cuando exista riesgo, garantizando
confidencialidad, no revictimizacidn, enfoque de género y enfoque diferencial e interseccional

PARAGRAFO DOS: El Comité de Acoso Sexual Laboral no puede conciliar si la investigacion la
cual no debe superar los 3 dias habiles, arroja conductas presuntamente tipificadas como Acoso
Sexual Laboral —ASL. No obstante lo anterior, la victima o quien emite la queja puede acudir
directamente a la autoridad judicial competente.

ARTICULO. 72.3. ATENCION Y RESPUESTA DEL REPORTE

a) Presentacién de la queja

b) El Comité revisard de manera confidencial el caso reportado que pudiera tipificar conducta
de acoso sexual laboral y validara las pruebas reportadas en maximo tres 3 dias habiles.

c) Sino se tienen pruebas suficientes y siempre que la presunta victima lo autorice, dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes el Comité citard a las partes para ser escuchadas de
manera individual con el fin de comprender los hechos del caso reportado.

d) Una vez estudiado el caso y arrojando como resultado, efectivamente una conducta de
acoso sexual laboral, sin perjuicio del proceso disciplinario al interior de la organizacién,
se debera compulsar las copias a los organismos judiciales pertinentes, Ministerio del
Trabajo, para que el caso sea investigado, de conformidad con el Cédigo de Procedimiento
Penal (art 67).

PARAGRAFO PRIMERO: La presentacién de la queja no constituye requisito de procedibilidad
para acudir directamente a las autoridades penales, disciplinarias o administrativas, conforme a
la Ley 2365 de 2024.

PARAGRAFO SEGUNDO: Responsabilidad por Denuncias Temerarias y Salvaguarda de la Buena
Fe. Constituira falta grave la presentacion de denuncias temerarias, maliciosas, instrumentales o
manifiestamente falsas, cuando esté plenamente demostrado el dolo, la mala fe y la intenciéon de
causar daio. Estas conductas podran dar lugar a sanciones disciplinarias, contractuales y, de ser
procedente, a acciones penales. No obstante, ninguna persona podra ser sancionada por
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presentar una denuncia de buena fe, basada en su percepcidn razonable de los hechos, aun
cuando no pueda acreditarse posteriormente la ocurrencia del acoso sexual.

ARTICULO 72.4. ACTUACION CON ENFOQUE DE GENERO. Las personas encargadas de escuchar
o recibir la denuncia y quienes la tramiten deberan tener en cuenta que:

e Debe privilegiar la seguridad y la confidencialidad de la victima, por lo tanto, el documento
o manifestacién deberd ser tratado de manera reservada.

e Debe abstenerse de emitir juicios personales sobre lo ocurrido, minimizar o justificar las
conductas o mostrar indiferencia frente a lo acontecido.

e Lavictima puede tener temor a hablar de lo ocurrido, por lo tanto, no debe ser presionada
para que haga sefalamientos o suministre detalles innecesarios de lo ocurrido.

e Debe tener en cuenta que la persona puede manifestar sentimientos de culpabilidad,
sentir temor por las represalias o por las criticas de sus companieros.

e Debe evitar la revictimizacién de la victima.

e En caso de que la denuncia sea verbal, debe documentar el hecho mediante un escrito
permitiendo que la victima haga un relato amplio y espontaneo de lo ocurrido.

e El escrito de queja o puesta en conocimiento de los hechos debera conservarse en un
archivo sin que sea visible el nombre de la persona afectada ni el del presunto agresor.

e En caso de que sea una tercera persona quien presente la queja la persona encargada se
pondrd en contacto con la persona afectada, quien deberda confirmar los hechos ex-
puestos.

e Una vez recibida la denuncia, debe preverse un espacio de asesoria a la victima en un
término no mayor a 5 dias laborales, para informar el acompafiamiento y sus derechos,
de lo que debera dejarse un acta cuyo manejo debe ser con suma confidencialidad. Dentro
de este espacio es importante documentar las condiciones de la victima que pudieran
llevar a una retractacidn con respecto a lo que manifestd en el escrito. Por ejemplo, deben
registrarse factores como la relacion de subordinacion frente al presunto agresor, la
existencia de amenazas o las posibles represalias que tengan impacto en su situacién
laboral. Registrar estas condiciones permite que en el desarrollo del acompanamiento se
adopten los esfuerzos necesarios para para que la victima se sienta apoyada y sea
protegida adecuadamente para garantizar su participacion en el proceso.
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e Atencion del riesgo psicosocial. Quien haya recibido la denuncia, debera solicitar la
autorizacion a la victima para informar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo
del caso y asi adoptar las medidas pertinentes para la atencion del riesgo psicosocial que
puede configurar el acoso, teniendo en cuenta que el caso no podra ser puesto en
conocimiento de instancias como Comité de Convivencia Laboral ni ser sometido a
conciliacion o arreglo directo con el presunto agresor.

CAPITULO XXl
GARANTIA Y AUTORIZACION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS

ARTICULO 73. MEDIOS TECNOLOGICOS. La Organizacién posee, con el fin de proteger su
informacién, videos de circuito cerrado de television, celulares corporativos, redes sociales y
correos electrénicos institucionales y podra realizar en cualquier momento, verificacion y
monitoreo a fin de garantizar la correcta utilizacién de los mismos, para lo cual sus empleados se
encuentran informados y consienten en los mismos.

CAPITULO XXIV
PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 74. La Organizacién comprometida con el uso legal sobre la proteccién y el tratamiento
de datos personales de sus empleados y de acuerdo con los fines establecidos y la seguridad y
privacidad de la informacidn que recolecte, almacene, use, circule o suprima, que contenga datos
personales y en cumplimiento del mandato legal, establecido en la Constitucién Politica de
Colombia en sus arts. 15y 20, la Ley 1581 de 2012 "por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales" y el Decreto 1377 de 2013 "por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1581 de 2012" y demas disposiciones legales y jurisprudenciales que sobre la
materia existen, y por el compromiso corporativo en cuanto al tratamiento de la informacién,
establece medidas generales para garantizar los niveles de seguridad y privacidad adecuados para
la proteccidn de datos personales de sus empleados, con el fin de evitar posibles adulteraciones,
pérdidas, consultas, usos o accesos no autorizados, aplicable a los datos personales registrados
en cualquier base de datos que administre la Organizacién.

PARAGRAFO PRIMERO. Todos los empleados de la Organizacién sin excepcién alguna se
encuentran sometidos a la politica de proteccién y tratamiento de datos personales disefada y
establecida por el area competente.

PARAGRAFO SEGUNDO. La politica de proteccién y tratamiento de datos personales apllca par
toda la informacion personal registrada en las bases de datos de la Organizacion
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como responsable del tratamiento de datos personales de sus empleados, clientes, proveedores,
contratistas, subcontratistas, terceros y en general de cualquier persona de la cual tenga
informacidén personal. Todos los trabajadores de la organizacién y que ejerzan tratamiento sobre
las bases de datos personales, deben cumplir con esta politica y los procedimientos establecidos
para el tratamiento de los mismos.

CAPITULO XXV
APRENDICES

ARTICULO 75.NATURALEZA, ALCANCES Y PRINCIPIOS.

1.Naturaleza especial: El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo.
Tiene como objeto principal la formacidon integral de la persona aprendiz, mediante la
combinacidn de actividades tedricas y practicas que permitan la adquisicion y fortalecimiento de
competencias ocupacionales en un entorno real de trabajo.

Su alcance comprende la vinculacidn entre la organizacion patrocinadora y el aprendiz, bajo un
plan de formacion aprobado por el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA o por instituciones de
educacion debidamente autorizadas. En esta modalidad, se reconocen los derechos minimos
laborales establecidos en la ley, con las excepciones que la misma normativa consagra, en
atencidn a su caracter formativo y a la finalidad pedagdgica que persigue.

2.Ambito de aplicacion: Estas reglas aplican a todo aprendiz patrocinado por el empleadory a las
areas donde desarrolle su practica o formacién dual.

3.Relacion formativa y limite de funciones: Las tareas del aprendiz deben estar directamente
vinculadas al plan formativo; se prohibe asignarle labores permanentes no relacionadas o que
sustituyan cargos de planta.

4.Duracién maxima: La vinculacion no excederad tres (3) afios en total, incluyendo prorrogas.

5.Respeto por la formacion: El empleador garantiza tiempo y facilidades para las actividades
académicas programadas por SENA/IES (clases, evaluaciones, asesorias).

6.Enfoque de derechos: El aprendiz goza de trato digno, igualdad y no discriminacién, y
proteccién reforzada si es persona con discapacidad.

ARTICULO 76: MODALIDADES Y ETAPAS
e Tradicional: Comprende etapa lectiva (formacién en centro educativo) y etapa practica
(eje-cucidén en la organizacion).
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e Dual: Formacion y practica se desarrollan de forma alternada durante toda la vigencia,
con coordinacion empresa-SENA/IES y tutor empresarial.

e Cambios de etapa: Todo cambio de etapa o novedad (p. ej., tutor, drea, extension) se
documenta y reporta al SENA en el sistema correspondiente.

e Coherencia con el plan: El cronograma, rotaciones y resultados de aprendizaje se respetan
segun plan firmado por EL EMPLEADOR y SENA/IES.

ARTICULO 77. DERECHOS ECONOMICOS Y DOTACIONES

1. Apoyo de sostenimiento (minimos legales):
a Tradicional: 75% SMLMV en lectiva y 100% SMLMV en practica.
b Dual: 75% SMLMV el primer afio y 100% SMLMV el segundo.
¢ Universitario: minimo 1 SMLMV en cualquier etapa.

2.Naturaleza del apoyo: En etapa practica o en dual, el apoyo tiene naturaleza salarial para
efectos prestacionales; en lectiva no es salario.

3.0portunidad en pagos: El empleador paga el apoyo y, cuando aplique, prestaciones y aportes
de forma oportuna de conformidad a los periodos de pago estipulados por EL EMPLEADOR.
4.Dotacion y elementos de proteccion personal (EPP): El empleador entrega dotacion/EPP segun
riesgo del puesto y repone cuando sea necesario.

ARTICULO 78. SEGURIDAD SOCIAL Y SALUD EN EL TRABAJO
1. Afiliaciones obligatorias:

a) Lectiva: Salud (EPS) y Riesgos Laborales (ARL) a cargo del empleador.

b) Practica/Dual: Salud (EPS), Pension y ARL; ademads, Caja de Compensacion.

c) Gestidn en PILA: Los aportes se liquidan conforme a la etapa/modalidad y se reportan con
la codificacidn vigente.

2. Prevencidn y SST: Antes del inicio hay induccién en SST, evaluacidn de riesgos, entrega de EPP
y examen médico de ingreso si el riesgo lo exige.

3. Responsabilidad de El Empleador: Se adoptaran todas las medidas preventivas razonables para
proteger la seguridad y salud del aprendiz.

ARTICULO 79. JORNADA, DESCANSOS Y TRABAJO SUPLEMENTARIO

1. Jornada maxima legal: El aprendiz se sujeta a los limites de jornada, descansos y pausas que
indique la ley.

2. Flexibilidad razonable: La programacion considera la asistencia a clases/evaluaciones para no
afectar el plan formativo.
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3. Trabajo suplementario: Solo en casos excepcionales y en practica/dual, con recargos conforme
alaley.

ARTICULO 80. OBLIGACIONES DEL APRENDIZ

1. Cumplimiento del plan: Asistir y participar en actividades académicas y de practica; cumplir
metas del plan formativo.

2. Disciplina y convivencia: Respetar el RIT, politicas internas, normas de SST y las instrucciones
del tutor o jefe inmediato.

3. Cuidado de bienes e informacion: Usar adecuadamente equipos, insumos y guardar
confidencialidad de la informacién a la que acceda.

4. Comunicacion de novedades: Informar de inmediato incapacidades, accidentes, cambios de
EPS, o cualquier hecho que afecte su participacion.

ARTICULO 81. OBLIGACIONES DE EL EMPLEADOR (PATROCINADOR)

1. Tutor organizacional: Designar y garantizar tiempo efectivo del tutor para orientar, evaluar y
retroalimentar el proceso del aprendiz.

2. Ambiente seguro y formativo: Proveer condiciones seguras de trabajo y aprendizaje, y
herramientas necesarias para la practica.

3. Pagos y aportes: Cumplir con apoyo, prestaciones y aportes conforme a etapa/modalidad

4. Reportes y registros: Realizar registro y novedades del contrato en el sistema del SENA y
mantener expediente completo y actualizado.

5. Respeto por la formacidn: Facilitar asistencia a clases/evaluaciones y evitar asignaciones que
desvien del objeto formativo.

ARTICULO 82. REGLAS DE SELECCION Y CUOTA (CUANDO APLIQUE)

1. Seleccion objetiva y no discriminatoria: Convocatorias, entrevistas y decisiones se basan en
mérito y pertinencia con el plan; se registran soportes.

2. Cuota de aprendices: El empleador cumple con la cuota legal cuando esté obligada; si un
contrato dentro de la cuota termina, se reemplaza para conservar la proporcion.

ARTICULO 83. REGIMEN DISCIPLINARIO (EN LO RELACIONADO CON EL APRENDIZAJE)

1. Ambito disciplinario: El poder disciplinario del empleador se limita a hechos vinculados al
proceso de aprendizaje (tareas, seguridad, cumplimiento del plan).

2. Debido proceso: Toda actuacidn disciplinaria observarad comunicacién de cargos, descargos,
practica y valoracion de pruebas y decision motivada, con constancia escrita.
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3. Tipificacion y gradualidad: Las faltas podran ser leves, graves o muy graves atendiendo
intencionalidad, reiteracién, dafio, antecedentes y contexto formativo.

4. Prohibicion especifica: No se sancionan aspectos académicos propios de SENA/IES (p. €j.,
calificaciones), salvo que afecten el cumplimiento del plan en la empresa.

5. Medidas aplicables: Llamado de atencidn, suspensién de beneficios formativos compatibles
con la ley, o terminacion del contrato cuando proceda legalmente.

6. Trazabilidad: Todas las decisiones se archivan en el expediente y, cuando corresponda, se
reportan al SENA en el sistema establecido.

ARTICULO 84. CAUSALES DE TERMINACION Y CIERRE

1. Causales frecuentes: Vencimiento del término; culminacién del plan formativo;
incumplimiento grave debidamente probado; pérdida de la calidad de aprendiz; mutuo acuerdo;
o causales previstas en la ley y el contrato.

2. Liquidacion y certificacion: En practica/dual se liquidan prestaciones causadas; el empleador
emite certificado de experiencia con funciones y competencias desarrolladas.

3. Novedades y plazos: La terminacion se reporta al SENA y se gestionan retiros y novedades en
seguridad social y ndmina dentro de los plazos vigentes.

ARTICULO 85. DATOS PERSONALES, CONFIDENCIALIDAD E IP ( PROPIEDAD INTELECTUAL)

1. Habeas data: El tratamiento de datos del aprendiz se realiza conforme a la politica de
proteccion de datos del empleador; el aprendiz puede ejercer sus derechos (acceso, rectificacion,
supresion).

2. Confidencialidad: El aprendiz firma compromiso de confidencialidad proporcional al acceso a
informacidn sensible.

3. Propiedad intelectual: Los resultados del proceso formativo se rigen por los acuerdos suscritos
con SENA/IES y por las politicas internas del empleador; toda creacién o desarrollo se documenta
y gestiona conforme corresponda.

4. Todo lo anterior sin perjuicio de lo estipulado en la Politica de contratos de aprendizaje
adoptada por la Organizacién.
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CAPITULO XXVI
POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 86. La organizacion garantiza el derecho a la desconexion laboral entiéndase como el
gue tienen todos los trabajadores, a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien
sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios
por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus
vacaciones o descansos.

Para efectos del cumplimiento de las politicas de desconexion laboral se deberan seguir las
siguientes reglas:

a)

b)

d)

f)

El ejercicio del derecho a la desconexion laboral iniciard una vez termina la jornada laboral
y finalizara al inicio de la jornada de cada trabajador.

El ejercicio del derecho a la desconexion laboral responderd a la naturaleza seguln sea el
cargo que ocupe el trabajador, en tal caso los trabajadores de direccién, manejo y
confianza, ejercerdn el derecho a la desconexién laboral en forma restringida, quienes
podrdn recibir solicitudes, requerimientos, y otras comunicaciones, asi como remitir
informacién fuera de la jornada por canales digitales o analogos, siempre que las
circunstancias realmente lo ameriten.

Se prohibe a los jefes y/o representantes del empleador por cualquier medio remitir,
solicitar, hacer llamados de atencidon y cualquier otra comunicacion relacionada con el
ambito o actividad laboral dirigida a los trabajadores fuera de su jornada laboral, bien sea
por medios tecnolégicos o no.

El incumplimiento de la anterior prohibicion constituira una falta disciplinaria.

Las comunicaciones que remita o solicite el empleador o sus representantes se haran
dentro de la jornada laboral y por los canales analogos o digitales que para tal fin
suministré el trabajador.

Se exceptuan de la garantia del ejercicio al derecho a la desconexién laboral aquellas
circunstancias imprevisibles, urgentes, graves que requieren de la remision o solicitud de
la comunicacién por cualquier medio, o que requieran la presencia del trabajador y que
no puedan dar espera a la llegada del trabajador en su jornada habitual.
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g) Los trabajadores al celebrar el contrato de trabajo con el empleador aceptan recibir y
remitir comunicaciones por medios virtuales para lo cual registran y actualizaran los
medios y direcciones para tal fin; sin que ello implique que dichas comunicaciones sean
por fuera de la jornada laboral, con las excepciones de ley.

h) En todo caso que un trabajador crea que se le ha vulnerado su derecho a la desconexién
laboral, podra presentar una queja ante la gerencia por medio fisico o por correo
electrdnico, en la que expondra las circunstancias de tiempo, modo y lugar y anexara las
pruebas. Una vez presentado el informe se le requerira por escrito al presunto infractor
de la comision de la falta para presente sus explicaciones, de acuerdo con la regulacién
gue para tal fin establece este reglamento.

i) Una vez recibidas las explicaciones y argumentos por el presunto contraventor se
verificard si efectivamente se ha fraguado este derecho que de comprobarse asi, se citara
al contraventor para que firme un acta de compromiso de la que se le dara traslado al
trabajador quejoso.De persistir en la falta se iniciara el procedimiento disciplinario.

j) De ser persistente, sistemdtica y demostrable por parte de un representante del
empleador en la trasgresién del derecho a la desconexion laboral de un trabajador, se
iniciard la ruta por acto constitutivo de acoso laboral.

CAPITULO XXVII
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

ARTICULO 86: PUBLICACION. Dentro de los siete dias siguientes a la notificacion de la resolucién
o circular aprobatoria de este reglamento, el empleador lo publicara mediante la fijacidon de dos
copias de caracteres legibles, en dos sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo
separados, la fijacidon debe hacerse en cada uno de ellos.

PARAGRAFO. DIVULGACION COMPLEMENTARIA EN MEDIOS DIGITALES. Sin sustituir la fijacion
fisica del articulo 128, la Organizacion realizara divulgacion complementaria del RIT y de sus
modificaciones por medios electrénicos (intranet, correo institucional u otros disponibles),
dejando constancia de recibido para coberturas de trabajo en casa, en armonia con la Ley 2466
de 2025.

ARTICULO 87. PREVALENCIA NORMATIVA Y ACTUALIZACION AUTOMATICA. Las d|$p0$|C|ones
de orden publico laboral y las normas de cardcter imperativo que reconozcan derechos
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o superiores a los aqui previstos, se entenderan incorporadas de pleno derecho al presente
Reglamento desde su entrada en vigencia, sin requerir acto expreso de modificacién, en razén de
gue las normas laborales, por su naturaleza de orden publico, reforman los contratos individuales
y los reglamentos internos. Las demds modificaciones institucionales o normativas se
incorporaran mediante proceso formal de revisién, adopcidn y publicacién.

ARTICULO 87. VIGENCIA. El presente Reglamento entrard a regir una vez sea publicado e
informado a los trabajadores, garantizando su conocimiento en capacitaciones sobre el mismo.

PARAGRAFO. Desde la fecha en que entre en vigor el presente reglamento, se tiene como Unico
vigente para la Organizacién, entidades vinculadas y sus empleados.

Apartado, 24 de junio de 2026

P: Yasep Renteria/Asesor Juridico //-//

Maria Camila Franco Ceballos/Coordinadora de Gestién Humana
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