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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
PREAMBULO

CIPAVI S.A.S tiene como principal objetivo a través de este reglamento, garantizar
un adecuado clima organizacional, basados en los principios dentro del absoluto
respeto por las libertades consagradas en la Constitucion Politica de Colombia, el
Cddigo Sustantivo del Trabajo y sus normas reglamentarias. Buscando que las
condiciones de trabajo apunten en el mismo horizonte de la Misidén y la Vision
institucional, siendo una empresa que vive los valores de un negocio profesional y
privado, en el cual sus clientes y trabajadores son siempre lo primero, gestionando
los recursos de forma eficiente, tratando con respeto a los demas y teniendo en
cuenta las consecuencias de nuestro actuar.

CAPIiTULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por la
empresa CIPAVI S.A.S, NIT: 900.021.319-9, y sus disposiciones quedan sometidos
tanto la empresa como todos sus trabajadores y hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, en
todas sus areas, dependencias, departamentos, sistemas, oficinas; y en general, en
los lugares de trabajo, sin consideracién a la clase o modalidad de contrato de
trabajo que los vincule con la empresa e independientemente de sus funciones o
jerarquias.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
que se celebren con todos los trabajadores, e incluso en los consorcios, uniones
temporales y demas de los que haga parte el empleador, salvo estipulaciones en
contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador, de conformidad
con el Cédigo Sustantivo del Trabajo. Como consecuencia de lo antes mencionado,
las normas estipuladas en este instrumento se consideraran incorporadas a toda
relacion juridica contractual de naturaleza laboral existente, asi como también a
cada Contrato Individual de Trabajo que se celebre con fecha posterior a la
aprobacion de este Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a ingresar como trabajador de la empresa CIPAVI
S.A.S, debera presentar su hoja de vida acompanada de los siguientes documentos:
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a) Cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o tarjeta de identidad, segun el
caso.

b) Certificado Laboral expedido por el ultimo empleador.

c) Certificado de estudios cursados incluyendo especializaciones y cursos
terminados.

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

e) Presentar la documentacion requerida de acuerdo con el perfil del cargo a
proveer.

f) Los cargos que requieran ser acreditados con estudios técnicos y/o
profesionales, dichos titulos podran ser exigidos por la Empresa durante el
proceso de admision.

g) Tarjeta profesional en caso de que se requiera segun las normas vigentes;
siempre y cuando la persona vaya a ejercer funciones propias de la profesion.

h) Certificado del curso de trabajo seguro en alturas, en caso de ser requerido.

i) Sise trata de conductores, deben poseer la respectiva licencia de conduccion
vigente, en la categoria exigida por las autoridades segun el tipo de vehiculo.

PARA CONTRATAR EXTRANJEROS: Si el aspirante es extranjero, ademas de los
anteriores documentos, también debe presentar:

Cédula de extranjeria, pasaporte con visa ordinaria y permiso de la autoridad
competente para trabajar en la actividad para la cual solicita el cargo.

Todos los anteriores documentos se deben entregar copia en el departamento
donde se informe por la empresa.

PARAGRAFO 1. Las declaraciones hechas en la hoja de vida por el aspirante a un
empleo en la empresa, se presumen ciertas y se tendra como engafio a la sociedad
cualquier inexactitud o alteracién, modificacién o falsificacion, de los datos y los
certificados exigidos. El aspirante consiente que la empresa verifique la informacién
contenida en su hoja de vida y demas documentos suministrados por el aspirante.

PARAGRAFO 2. El recibo de esta documentacién por parte de la empresa no
constituye oferta de empleo. En todo caso, cuando medie una oferta escrita de
empleo, la empresa se reserva el derecho de retractarse del ofrecimiento.

Una vez el aspirante haya sido elegido para el cargo, la carpeta laboral, ademas de
los documentos requeridos para su ingreso, debe contar con:

1) Hoja de vida actualizada, con soportes.

2) Contrato de trabajo
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3) Examen médico de ingreso.

4) Constancias de afiliaciones a la seguridad social (EPS, ARL, PENSION y
CCF).

5) Actas de entrega dotaciones y elementos de proteccion (si los requiere).

6) Acta de entrega de recibido de Reglamentos y manuales de la empresa.

7) Copia carta apertura de cuenta de nomina.

8) Manual de Funciones del cargo.

9) Induccion al cargo.

10)Copia de entrega del carnet de identificacion como trabajador de la empresa
(Si los requiere).

11)Acta de entrega de los equipos electronicos de trabajo entregados a su
cargo.

12)Otros documentos que surjan dentro de la relacién laboral.

PARAGRAFO 3. La Empresa podra efectuar las pruebas de idoneidad y
psicotécnicas pertinentes que permitan verificar que el aspirante llena las
necesidades exigidas en el cargo y podran realizar las entrevistas que garanticen
que el mismo reune los requisitos de personalidad y capacidad de comunicacion
exigidos. Igualmente podra verificar toda la informacion suministrada por el
aspirante en cuanto a referencias personales, laborales y académicas a fin de
verificar la autenticidad de las mismas.

PARAGRAFO 4. El empleador podra establecer ademas de los documentos
mencionados para cada caso particular y teniendo en cuenta el perfil del cargo a
ser ocupado, todos aquellos documentos 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.

PARAGRAFO 5. Si después de haber adquirido la calidad de Trabajador se
descubriere falsedad o alteracion en los datos o documentos presentados, el que
incurriere en tal evento sera desvinculado de la empresa con justa causa imputable
al trabajador, previo al proceso disciplinario correspondiente.

PARAGRAFO 6. La empresa se reserva el derecho de hacer el andlisis de
antecedentes y la investigacion necesaria sobre los datos suministrados por el
aspirante.

PARAGRAFO 7. El aspirante debera presentar los examenes de aptitud y
capacidad a que la empresa lo someta.
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PARAGRAFO 8. La empresa garantizara procesos de seleccion libres de
discriminacion, asegurando que ninguna persona sea excluida por su orientacion
sexual, identidad de género o cualquier otra condicion protegida por la Ley.

PARAGRAFO 9. Se prohibe solicitar informaciéon que no sea estrictamente
necesaria para la vinculacion laboral, evitando preguntas que puedan generar
sesgos de género o exclusion de personas de los sectores sociales LGBTIQ+.

PARAGRAFO 10. Las ofertas de empleo deberan redactarse en lenguaje
incluyente, evitando términos que puedan excluir poblaciones de proteccion
especial, en concordancia con la Circular 055 de 2024.

PARAGRAFO 11. Se fomentara la formacién del personal encargado del
reclutamiento y seleccion en temas de diversidad, equidad e inclusién, asegurando
que los procedimientos sean objetivos y respeten la normativa vigente, adoptando
medidas de prevencion:

a) Garantia de un proceso de seleccion libre de violencia y discriminacion:
La empresa asegurara que ninguna persona sea excluida o discriminada
durante el proceso de seleccion debido a su sexo, género, orientacién sexual
o identidad de género.

b) Prohibicion de preguntas personales no relacionadas con el
desempeio laboral: Durante la admision, queda prohibido solicitar
informacion de caracter personal que pueda generar sesgos o vulnerar la
privacidad de los aspirantes, en especial temas relacionados con la vida
sexual, identidad de género o cualquier otro aspecto protegido por la
legislacion vigente.

c) Sensibilizacion del equipo de reclutamiento y seleccion: La empresa
implementara programas de capacitacion dirigidos al personal encargado de
la seleccion, garantizando la eliminacion de practicas discriminatorias y el
cumplimiento de los principios establecidos en la Ley 2365 de 2024 y demas
normas concordantes.

CAPIiTULO 1l
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. Naturaleza y caracteristicas de Ila relacion de
aprendizaje. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término
fijo, que se rige por las normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedérica practica en una
entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los
medios para adquirir formacion profesional metédica y completa requerida en el

oficio, actividad, ocupacién o profesion y esto le implique desempefiarse dentro del
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manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario
de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a
tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 4. Son elementos particulares y especiales del contrato de
aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz. de las ocupaciones o
profesiones en las que se refiere el presente articulo;

b) La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;

c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacidn, el aprendiz recibira de la
empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

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

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

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

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

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

Durante la fase practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estara afiliado

a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud
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conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios
del contrato laboral.

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

ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de
formacion técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnoldgicos o profesionales,
de instituciones de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices
del SENA.

ARTICULO 7. El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes
universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas
semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum
de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En todo caso la
actividad del aprendiz debera guardar relacién con su formacién académica.

ARTICULO 8. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser
certificado por la empresa y se reconocera como experiencia laboral para el
aprendiz.

ARTICULO 9. Régimen disciplinario. Conforme lo dispone el Decreto 0223 de
2026, los aprendices con contrato especial de trabajo a termino fijo se le aplicara el
procedimiento disciplinario de la empresa, debiendo vincularse al SENA cuando se
trate de faltas graves.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10. Una vez admitido el aspirante CIPAVI S.A.S podra estipular con
él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de CIPAVI
S.A.S, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 11. 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 (Art. 77, num. 1, CST).

ARTICULO 12. 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
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periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.

Cuando entre CIPAVI S.A.S y el trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (Art. 7 de la Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 13. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso; sin que ello
cause indemnizacion alguna de perjuicios. Los trabajadores en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones (Art. 80, CST).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 14. Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, los
que se ocupen en labores de corta duracion no mayor de un (1) mes y de indole
distinta a las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen
derecho, ademas del salario, a todas las prestaciones de Ley, al descanso
remunerado en dias de descanso obligatorio y festivos (Articulo 6 C.S.T.), y existe
la obligacion de afiliacion al sistema de seguridad social integral (Sentencia C-823
de 2006).

CAPITULO VI
JORNADA Y HORARIO LABORAL

ARTICULO 15. Los horarios establecidos corresponden a un aspecto general, estos
seran modificados tomando en consideracion las necesidades del EMPLEADOR de
acuerdo con su objeto social y tal como se establece en los contratos de trabajo. De
igual manera se resalta la posibilidad establecida por la Ley 789 de 2002 sobre la
Jornada Laboral Flexible tal como se establece en el presente capitulo.

ARTICULO 16. La entrada del personal al lugar de trabajo debera efectuarse con el
tiempo suficiente para que inicie labores a la hora exacta; asi mismo, después de
terminada la jornada de trabajo segun los programas establecidos, el Trabajador
debe abandonar el lugar de trabajo. Los Trabajadores se deberan registrar al
ingreso y a la salida de la jornada laboral con su huella digital en el dispositivo
destinado para tal fin, o en cualquier otro medio o mecanismo, fisico, electrénico o
digital que establezca EL EMPLEADOR.
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ARTICULO 17. La jornada de trabajo prescrita y distribuida en este articulo es de
obligatorio cumplimiento, por lo que cualquier ausencia, retiro de las oficinas debera
esta previamente autorizada por el empleador.

ARTICULO 18. Las horas de trabajo durante cada jornada deben distribuirse al
menos en dos secciones, con un intermedio de descanso que se adapte
racionalmente a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los Trabajadores.
El tiempo de este descanso no se computa en la jornada.

ARTICULO 19. EL EMPLEADOR no otorgara permisos, descansos para tomar el
desayuno, o ingerir alimentos dentro de la jornada de trabajo

ARTICULO 20. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. El empleador y el Trabajador
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
este, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable
durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y
hasta Nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario,
cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos
(42) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m., a 7 p.m.

ARTICULO 21. TRABAJO POR TURNOS. De conformidad con el articulo 165 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos de Trabajadores, la duracién de la jornada
puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en mas 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 ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 22. Se exceptuan del cumplimiento del horario anteriormente descrito.

a) Trabajadores que ostenten cargos de direccion, manejo y confianza.

b) Los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de simple
vigilancia, cuya jornada ordinaria podra ser de 12 horas diarias o0 72 horas a la
semana, sin que el servicié prestado dentro de dicha jornada constituya trabajo
suplementario o de horas extras, ni implique sobre remuneracion alguna.

c) Los menores de 16 anos, cuya jornada en ningun caso excedera de seis (6)
horas diarias, ni de treinta y seis (36) semanales.
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ARTICULO 23. Cuando EL EMPLEADOR tenga mas de cincuenta (50)
Trabajadores que laboren cuarenta y dos (42) horas a la semana, éstos tendran
derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se
dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitaciéon (articulo 21 Ley 50 de 1990). Sin perjuicio de lo anterior, se dara
aplicacién a lo dispuesto por el articulo 6 la Ley 2101 de 2021, en el sentido de que
la reduccion de la jornada maxima semanal conllevara a la exoneracion del
cumplimiento del presente paragrafo. En igual sentido una vez el beneficio descrito
en la Ley 1857 de 2017 (dia de la familia desaparecera) una vez en vigencia la
reduccion.

ARTICULO 24. No habra limitaciones de jornada para los Trabajadores que se
desempefien en cargos de direccion, confianza o manejo, ni para los que ejerciten
actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan
en el sitio de trabajo, quienes deben trabajar todas las horas que fueren necesarias
para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que exceda de
8 horas diarias constituya trabajo suplementario ni implique sobre remuneracién
alguna.

ARTICULO 25. El numero de horas de trabajo sefialado anteriormente podra ser
elevado por orden del empleador y sin permiso de autoridad competente, por razon
de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente, o cuando
sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o
en la dotacion del EMPLEADOR, pero solo en la medida necesaria para evitar que
la marcha normal del establecimiento sufra perturbacion grave.

ARTICULO 26. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine suspension
del trabajo por tiempo no mayor de dos horas, no pueda desarrollarse la jornada de
trabajo dentro del horario antes dicho, se cumplira en igual numero de horas
distantes a las de dicho horario sin que el servicio prestado en tales horas constituya
trabajo suplementario, ni implique remuneracion adicional alguna.

ARTICULO 27. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se
lleve a cabo por turnos de Trabajadores, EL EMPLEADOR podra ampliar la
duracion de la jornada ordinaria en mas de (8) horas diarias o en mas de cuarenta
y dos (42) a la semana. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de
horas extras.

ARTICULO 28. También podra EL EMPLEADOR ampliar la jornada ordinaria de
trabajo, en aquellas labores que por razéon de su misma naturaleza necesitan ser
atendidas sin solucion de continuidad, por turnos sucesivos de Trabajadores, pero
sin que en tales casos las horas de trabajo excedan las cincuenta y seis (56) en los
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dias habiles de la semana. La ampliacion de tales constituye trabajo suplementario
o de horas extras.

ARTICULO 29. EL EMPLEADOR facilitara una jornada en cada semestre en la que
sus empleados puedan compartir con su familia en un espacio suministrado o
gestionado por la misma empresa. Si EL EMPLEADOR no logra gestionar esta
jornada permitira que los Trabajadores tengan este espacio de tiempo con sus
familias, sin afectar los dias de descanso. Sin perjuicio de lo anterior, se dara
aplicacion a lo dispuesto por el articulo 6 la Ley 2101 de 2021, en el sentido de que
la reduccion de la jornada maxima semanal conllevara a la exoneracién del
cumplimiento del presente paragrafo.

ARTICULO 30. REDUCCION DE LA JORNADA LABORAL. De conformidad con
la Ley 2101 de 2021, EL EMPLEADOR implementara la reduccion de la jornada
laboral semanal de 48 horas a 42 horas de forma gradual, iniciando el 15 de julio de
2023, asi:

1. A partir del 15 de julio de 2023 la jornada laboral semanal se reducira una (1)
hora, quedando en 47 horas semanales.

2. A partir del 15 de julio de 2024, la jornada laboral semanal se reducira una (1)
hora quedando en 46 horas semanales.

3. A partir del 15 de julio de 2025, se reduciran dos (2) horas cada ano hasta llegar
a las cuarenta y dos (42) horas semanales., Es Decir a partir del 15 de julio de
2025 quedara la jornada de 44 horas semanales. Y del 15 de julio de 2026 la
jornada reducira a 42 horas semanales.

ARTICULO 31. APLICACION EXTENSIVA. En todos los articulos, contratos de
trabajo, clausulas adicionales, otrosies, en donde se haga referencia a la jornada
laboral semanal de 48 horas, debera entenderse, como jornada laboral, 42 horas a
la semana.

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 32. Trabajo ordinario y nocturno es el realizado entre las seis de la
mafana (6 a.m.) y las Siete de la noche (7:00 p.m.); trabajo nocturno es el
comprendido entre las Siete de la noche (7:00 p.m.) y las seis de la mafiana (6 a.m.).

ARTICULO 33. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal.
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PARAGRAFO. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefalados en el articulo 163 del C.S.T., sbélo podra efectuarse en dos (2) horas
diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo o de una
autoridad delegada por éste.

ARTICULO 34. Por regla general, en CIPAVI S.A.S. no se trabajan horas extras o
tiempo suplementario; salvo los Trabajadores que son enviados a campo y en el
evento que sea absolutamente necesario. Cuando las necesidades objetivas o
imprevistas del Empleador requieran laborar tiempo extra, este sera autorizado y
remunerado conforme las disposiciones que regulan la materia.

PARAGRAFO. Para laboral horas extras o trabajo suplementario y que sean
reconocidas por el EMPLEADOR, el Coordinador o jefe Inmediato debe justificar la
necesidad de laborar las horas extras a través del Coordinador de gestion Humana,
estara a cargo de la Gerencia como funcionario encargado de aprobar y autorizar o
no las horas extras solicitadas. De no agotarse el anterior procedimiento no seran
reconocidas las horas extras por parte del EMPLEADOR.

ARTICULO 35. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

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

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir,
sin acumularlo con algun otro.

ARTICULO 36. EL EMPLEADOR no reconocera el pago de trabajo suplementario
o de horas extras, sino cuando expresamente lo exija de sus Trabajadores y sean
autorizadas por EL EMPLEADOR y se dé cumplimiento a lo ordenado por la Ley
Laboral.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre EL EMPLEADOR vy sus
Trabajadores a Nueve (9) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas
extras.

PARAGRAFO PRIMERO: En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Calle 40 No. 7P 400 Condominio Terpel Manzana E - Lote 3 — Via Palermo - Huila
Movil - 3167444690
talentohumano@cipavi.com.co

Pagina 11 de 124


mailto:talentohumano@cipavi.com.co

@! " |:so o " ot " i !‘ s

NIT 900.021.319-9
CIVILES-PAVIMENTOS-VIAS

ARTICULO 37. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo
por trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el del salario ordinario del
periodo en que se ha causado, o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

) CAPITULO Vil
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 38. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.
1. Todo Trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias

de fiesta de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de
mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de
noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los jueves y
viernes santos, Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazon de
Jesus.

2. Eldescanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto,
12 de octubre, 1ero. de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Senor,
Corpus Christi y Sagrado Corazéon de Jesus, cuando no caigan en lunes se
trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el Trabajador origine el trabajo en los dias
festivos, se reconocera con relacion al dia de descanso remunerado establecido
en el numeral anterior.

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 Trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso
dominical en proporcion al tiempo laborado

PARAGRAFO SEGUNDO. EL EMPLEADOR solo esta obligada a remunerar el
descanso dominical a los Trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus
servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo o que, si
faltan, lo hayan hecho por justa causa de impedimento o por culpa o disposicion de
EL EMPLEADOR. Se entiende por justa causa de impedimento el accidente, la
calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No tiene derecho a la
remuneracion del descanso dominical, el Trabajador que debe recibir por ese mismo
dia un auxilio e indemnizacion de dinero por enfermedad o accidente de trabajo.
Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no
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interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos hubiere sido prestado el
servicio por el Trabajador.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de
remuneracion por tarea, destajo o por unidad de obra, el salario computable, para
los efectos de remuneracion del descanso dominical, es el promedio devengado por
el Trabajador en la semana inmediatamente anterior tomando en cuenta solamente
los dias trabajados, salvo lo que salarios basicos fijos para estos mismos efectos se
establezca mas favorablemente para el Trabajador, en pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales, de acuerdo con el articulo 141 del CST.

ARTICULO 39. Eltrabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del
Ochenta por ciento (80%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
laboradas. A partir del 01 de junio de 2026 dicho recargo sera del Noventa por ciento
(90%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas y a partir del 01
de julio de 2027 el recargo sera del cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario
en proporcion a las horas laboradas.

1. En el caso que el domingo coincida con otro dia de descanso remunerado solo
tendra derecho el Trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

2. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO PRIMERO. El Trabajador podra convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el sabado en reemplazo del domingo, que sera reconocido en
todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
Interprétese la expresién dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

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

ARTICULO 40. El descanso en los dias domingo y los demas expresados en el
articulo 14 de este Reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.
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CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 41. Los Trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un
(1) afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas.

ARTICULO 42. La época de las vacaciones debe ser sefalada por el Empleador a
mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente
0 a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
EL EMPLEADOR tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que se le concederan las vacaciones.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleado debera solicitar su época de vacaciones con
minimo quince (15) dias de anticipacion a ser aprobadas.

ARTICULO 43. Es responsabilidad del Trabajador previo a comenzar su periodo de
vacaciones dejar sus funciones y actividades organizadas y distribuidas en otros
Trabajadores de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, para que no se
generen traumatismos en procesos el tiempo que esté de vacaciones.

ARTICULO 44 Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el Trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 45. EI Trabajador y EL EMPLEADOR podran acordar por escrito,
previa solicitud del Trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones; compensacion que tiene como punto de referencia la politica laboral de
la organizacion sobre el derecho o el beneficio de vacaciones. Cuando el contrato
de trabajo termine sin que el Trabajador hubiere disfrutado de vacaciones ya
causadas, o cuando dentro de su vigencia haya lugar a compensacion en dinero,
se tendra como base para la compensacion el ultimo salario devengado y esta
procedera no solo por el ano cumplido de servicios, sino proporcionalmente por
fraccion de ano.

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un afio y en los contratos
ocasionales o transitorios, los Trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones
en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

ARTICULO 46. Se podran acumular vacaciones bajo los siguientes supuestos:
1) En todo caso el Trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6) dias

habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Calle 40 No. 7P 400 Condominio Terpel Manzana E - Lote 3 — Via Palermo - Huila
Movil - 3167444690
talentohumano@cipavi.com.co

Pagina 14 de 124


mailto:talentohumano@cipavi.com.co

IP,\\!D,I\ " |:so 900.1 " 1s014oq1 " |so 45001 !‘ oo

NIT 900.021.319-9
CIVILES-PAVIMENTOS-VIAS

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

3) La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando quiera que se trate
de Trabajadores técnicos, especializados, de direccion confianza o de manejo.

4) La acumulacion puede ser hasta por dos (2) afios, cuando quiera que se trate
de Trabajadores de labores ordinarias.

5) En todo caso de acumulacion de vacaciones debe quedar constancia por escrito
de los periodos acumulados.

ARTICULO 47. Durante el periodo de vacaciones el Trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el Trabajador en el aiio inmediatamente anterior a la
fecha en que se concedan.

ARTICULO 48. EL EMPLEADOR llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada Trabajador, fecha en que toma sus vacaciones,
en que las termina y la remuneracién de estas.

CAPITULO X
DOTACION

ARTICULO 49. El Empleador suministrara a los trabajadores un (1) par de zapatos
y un (1) vestido de labor apropiado para la clase de labores que desempefie y de
acuerdo con el medio ambiente en donde ejerza sus funciones. La entrega de la
dotacion sera:

1. Alos trabajadores cuya remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el salario
minimo legal vigente.

2. A los trabajadores que hayan cumplido mas de tres (3) meses al servicio del
Empleador.

3. Alos trabajadores que no tengan derecho a la dotacion por la asignacion salarial
pero que por la naturaleza del cargo y el ejercicio de sus funciones deben
utilizarla. EI EMPLEADOR decidira en este caso la periodicidad de la entrega.

4. Se suministrara cada cuatro (4) meses en los meses de abril, agosto y diciembre
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de cada ano.

Los trabajadores quedan obligados a utilizar la dotacion completa y de manera
adecuada en las labores contratadas y de no ser asi el Empleador quedara
eximido de hacerle entrega en el periodo siguiente. Asi mismo, a la terminacion
del contrato suscrito entre el Empleador y el trabajador, éste ultimo debera
devolver la indumentaria que tenga los logos, marcas o razon social que
identifican al EMPLEADOR en el estado en el que se encuentre, a fin de poder
tramitar entre otras condiciones, el respectivo paz y salvo.

CAPITULO XI
PERMISOS

ARTICULO 50. De conformidad con el numeral 6 del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, EL EMPLEADOR concedera las licencias necesarias
correspondientes a:

1.

El ejercicio del derecho al sufragio de acuerdo con al Articulo 3 de la Ley 403 de
1997, podra disponer de media jornada de descanso compensatorio remunerado,
el cual puede hacerse efectivo frente al respectivo empleador dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la fecha de la eleccion.

. El desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, de acuerdo

con el Articulo 105 del Cdédigo Electoral, podra disponer de un (01) dia de
descanso compensatorio remunerado, el cual puede hacerse efectivo frente al
respectivo empleador dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes al
ejercicio electoral.

. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, segun lo

sefalado en el paragrafo primero de este articulo.

. Para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, de conformidad

con el paragrafo 7 de este articulo.

. Para asistir al entierro de sus companeros, el aviso puede ser hasta con un dia

de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los Trabajadores.

. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion siempre

que avisen con la debida oportunidad a la coordinacion de Gestion Humana del
EMPLEADOR y por lo menos con un (01) dia de antelacién con el fin de verificar
corporativamente que el numero de los empleados que se ausentan no sea tal,
que perjudique el funcionamiento de EL EMPLEADOR.
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El tiempo utilizado en los permisos mencionados anteriormente no seran
descontados del salario del Trabajador ni debera ser compensado con tiempo igual
de trabajo siempre y cuando el Trabajador presente el debido soporte para el
permiso; de no ser asi, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse
al Trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas
a su jornada ordinaria, a opcion de EL EMPLEADOR (numeral sexto, articulo 57,
C.S.T).

PARAGRAFO PRIMERO. LICENCIA POR GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA:
Entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor
cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador; Por
desarrollo jurisprudencial se entiende como grave calamidad doméstica “todo
suceso familiar cuya gravedad afecta el normal desarrollo de las actividades del
Trabajador, en la cual pueden verse amenazados los derechos fundamentales de
importancia significativa en la vida personal o familiar del mismo, como por ejemplo
una grave afectacion de la salud a la integridad fisica de un familiar cercano: hijo,
hija, padre, madre, hermano(a), conyuge o compafiero(a) permanente, secuestro o
la desaparicidon del mismo, una afectacién seria de la vivienda del Trabajador o de
su familia por caso fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacion, terremoto,
para citar algunos ejemplos. Todas estas situaciones u otras similares, pueden
comprometer la vigencia de derechos fundamentales de los afectados, prorrogarles
un grave dolor moral, y los obligan atender prioritariamente la situacion a la
emergencia personal o familiar, por la cual no estan en condiciones de continuar la
relacion laboral prestando su servicio personal, existiendo un imperativo de rango
constitucional para suspender el contrato de trabajo”. (Sentencia Corte
Constitucional C-930 de 2009).

En caso de grave calamidad domeéstica, debidamente comprobada, que no incluye
la licencia por luto, el Trabajador debera notificar oportunamente a su jefe inmediato
y al proceso de gestion humana y RSC, dentro de las siguientes veinticuatro (24)
horas siguientes al hecho, o en el momento de la ocurrencia de este, segun las
circunstancias se lo permitan.

EL EMPLEADOR concedera el permiso por un tiempo razonable y hasta un
maximo de tres (03) dias, de acuerdo con la gravedad de cada caso, el cual sera
notificado al Trabajador y no sera descontado de su jornada ordinaria, ni se
compensara con tiempo de trabajo. El Trabajador debe demostrar siquiera con
prueba sumaria la grave calamidad que lo afecté.

No se aceptaran, como excusa, la simple manifestacién de haber concurrido al
servicio médico. La asistencia al servicio médico autorizado debera comunicarse

Calle 40 No. 7P 400 Condominio Terpel Manzana E - Lote 3 — Via Palermo - Huila
Movil - 3167444690
talentohumano@cipavi.com.co

Pagina 17 de 124


mailto:talentohumano@cipavi.com.co

@! !‘ |:so 9001 " 150 14001 " i !‘ s

NIT 900.021.319-9
CIVILES-PAVIMENTOS-VIAS

con anticipacién al empleador, en los términos previstos en el paragrafo 7 del
presente articulo, salvo los casos de urgencias médicas.

PARAGRAFO SEGUNDO. LICENCIA DE LUTO: EL EMPLEADOR concedera al
Trabajador, en caso de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad
(conyuge, compaiero(a) permanente, hijos, padres, hermanos, abuelos y nietos) y
en el caso de familiares hasta el primer grado de afinidad (suegros, yernos, nueras
e hijastros) y en el caso de familiares hasta el segundo grado civil (hijos adoptados
y padres adoptivos); una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias habiles
cualquiera que sea su modalidad de contratacién o de vinculacion laboral. El
Trabajador debe demostrar el fallecimiento de su familiar mediante registro civil de
defuncién expedido por la Registraduria Nacional del Estado Civil o por Notaria
Publica y los documentos con los que acredite el parentesco dentro de los treinta
(30) dias siguientes al hecho (numeral 10 del articulo 57 del CST adicionado por
el articulo 1 de la Ley 1280 de 2009).

PARAGRAFO TRECERO. LICENCIA DE MATERNIDAD: EL EMPLEADOR
reconocera la Licencia de Maternidad, segun lo previsto por la Ley 1822 de 2017 y
demas normas que la modifiquen o adicionen, siempre y cuando sea acreditada con
la presentacion de certificado médico correspondiente que sefale el estado de
embarazo de la Trabajadora, la indicacion del dia probable del parto y la indicacion
del dia desde el cual debe empezar la licencia, en los siguientes términos:

Tiempo de la licencia: Dieciocho (18) semanas.

Licencia de Maternidad preparto: Dos (02) semanas antes de la fecha probable del
parto debidamente acreditada con el certificado médico que registre las
especificaciones anteriormente sefialadas. Con todo, la futura madre puede
trasladar una (01) de las dos (02) semanas de licencia previa para disfrutarla
después del parto, caso en el cual, gozaria de sélo una (01) semana preparto.

Si por alguna razén médica la futura madre no puede optar por el tiempo de licencia
preparto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el post parto inmediato.

En el caso de parto prematuro, la licencia se incrementara de acuerdo con el
certificado de nacido vivo y el certificado médico en la diferencia existente, entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término.

En caso de partos multiples la licencia se incrementara, ademas, en otras dos (02)
semanas.

En caso de aborto o parto prematuro no viable, se debe conceder a la Trabajadora

una licencia de dos (02) a cuatro (04) semanas remuneradas que se reconocera de
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conformidad con un certificado médico que contenga la afirmacién de que la
Trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro que senale el dia en que tuvo
lugar y la indicacion del tiempo de reposo que necesita la Trabajadora.

A las madres adoptantes (y padres adoptantes sin conyuge o compafiera
permanente) se les reconocera la misma licencia que se concede en caso de
maternidad, que se empezara a contar desde la fecha de la entrega oficial del menor
recibido en adopcion.

En caso de fallecimiento de las madres antes de terminar la licencia de maternidad,
debera informarse al empleador del padre del nifio(a) que le debe conceder una
licencia por el tiempo que le faltaba a la madre para finalizar la licencia post parto
concedida.

Descanso durante la Lactancia: La trabajadora gozara de dos (2) descansos
durante la jornada de 30 minutos cada uno durante los primeros seis (6) meses de
vida del hijo recién nacido.

PARAGRAFO CUARTO. LICENCIA DE PATERNIDAD: EL EMPLEADOR
reconocera al trabajador licencia de paternidad remunerada por el termino de Dos
(2) semanas al trabajador por el nacimiento del hijo (a). La licencia sera a cargo de
la EPS para lo cual se requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente
durante las semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada. Para
efectos del reconocimiento y tramite el trabajador debera presentar al area de
Gestiéon Humanade del EMPLEADOR, el registro civil de nacimiento dentro de los
treinta (30) dias siguientes al nacimiento. La licencia remunerada de paternidad
estara a cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente a las semanas
cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion

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

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:
1. El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto.

Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre
una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto o por
determinacion de la madre.

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

. En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea

los periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre,
debidamente certificada por el médico.

. La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien

disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de esta estara a
cargo del respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.

Para los efectos de la licencia de que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan
cumplir los siguientes requisitos:

1.

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

. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién de las

semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado
explicando la distribucién acordada y presentarla ante sus empleadores, en un
término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

. EI médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de

garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual

debe constar: a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del
nacimiento del menor. b) La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del
nacimiento del menor. e) La indicacion del dia desde el cual empezarian las
licencias de cada uno. d) La licencia parental compartida también se aplicara con
respecto a los nifios prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente
articulo.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido
condenados en los ultimos cinco (5) anos por los delitos contemplados en el titulo
IV delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres
condenados en los ultimos dos (2) anos por los delitos contemplados en el titulo VI
contra la familia, capitulo primero "de la violencia intrafamiliar" y capitulo cuarto "de
los delitos contra la asistencia alimentaria" de la Ley 599 de 2000, o los padres que
tengan vigente una medida de proteccidén en su contra, de acuerdo con el articulo
16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.
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PARAGRAFO SEXTO. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL:
La madre y/o padre podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial,
en la cual, podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o
de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del
tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso
de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

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

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

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

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el
salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de
esta estara a cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el
tiempo parcial laborado se regira acorde con la normatividad vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por
madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida,
observando las condiciones sefaladas en este paragrafo, asi como lo dispuesto
para la licencia parental compartida.

Para los efectos de la licencia de la que trata este paragrafo, los beneficiarios
deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo
parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a
mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los Trabajadores. El acuerdo
debera ir acompanado de un certificado médico que dé cuenta de:

a) El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.
b) La indicacién del dia probable del parto, o indicacién de fecha del parto y
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¢) La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente.
Este acuerdo debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de
los 30 dias siguientes al nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la
solicitud dentro de los cinco (5) habiles siguientes a su presentaciéon. La
licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto
a los niflos prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el
presente reglamento.

PARAGRAFO SEPTIMO. LICENCIA DE PROTECCION Y CUIDADO A LA NINEZ:
El empleador reconocera y otorgara una licencia remunerada por un periodo de diez
(10) dias habiles, de mutuo acuerdo entre empleador y Trabajador, a uno de los
padres Trabajadores cotizantes al sistema general de seguridad social en salud, o
a quien detente la custodia y cuidados personales de un menor de edad que
padezca una enfermedad o condicion terminal. El pago de la licencia remunerada
para el cuidado de los menores de edad estara a cargo de la respectiva Entidad
Administradora de Planes de Beneficio de Salud, o quien haga sus veces, a la cual
se encuentre afiliado el Trabajador (a) al cual le fue otorgada la licencia. Dicha
licencia sera otorgada por el empleador previa certificacion o incapacidad otorgada
por el médico tratante que tenga a su cargo la atencion del menor de edad, en donde
conste la necesidad de acompafamiento y el diagndstico clinico.

PARAGRAFO OCTAVO. DiA DE LA FAMILIA: El empleador facilitara, promovera
y gestionara una jornada semestral en la que sus empleados puedan compartir
con su familia en un espacio suministrado por el empleador o en uno gestionado
ante la caja de compensacion familiar con la que cuentan los empleados. Si el
empleador no logra gestionar esta jornada debera permitir que los trabajadores
tengan este espacio de tiempo con sus familias sin afectar los dias de descanso,
esto sin perjuicio de acordar el horario laboral complementario. Ley 1857 de 2017.
El presente beneficio desaparecera una vez entrada en vigencia la reduccion de la
jornada laboral de que trata el articulo 6 la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO NOVENO. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion, o para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avise con
la debida oportunidad al empleador o a su representante y que, el numero de los
que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa. En
estos casos se debera presentar ante Gestion Humana el soporte de la designacién
del encargo sindical y prueba sumaria del fallecimiento del compafiero.

PARAGRAFO DECIMO. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas
programadas con especialistas para el diagnéstico y el tratamiento de la
Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023. En este caso Se debera informar y

presentar ante Gestion Humana el certificado médico de manera previa.
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PARAGRAFO DECIMO PRIMERO. Para asistir a las obligaciones escolares como
acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por
requerimiento del centro educativo. Para acceder a este permiso se debera informar
y presentar ante Gestion Humana el soporte y requerimiento de manera previa

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO. Para atender citaciones judiciales,
administrativas y legales. Se otorgara el presente permiso mediante la presentacién
por el trabajador de manera previa ante Gestion Humana de la citacion a la
diligencia respectiva.

ARTICULO 51. PERMISOS PARA ACCESO A SERVICIOS MEDICOS: EI
Trabajador debera de preferencia, acudir al servicio médico en horario que no
coincida con su jornada de trabajo. En caso de que no sea posible, se debera
proceder de la siguiente forma:

1. El Trabajador solicitara el permiso al empleador, diligenciando el formato
establecido por EL EMPLEADOR para tal fin, y anexando prueba siquiera
sumaria que acredite el servicio médico al cual accedera en jornada laboral. En
caso de que al Trabajador no le sea posible allegar la referida prueba previo al
acceso al servicio médico, debera allegarla dentro del dia habil siguiente al
permiso concedido para tal fin.

2. La solicitud de permiso debera realizarse a EL EMPLEADOR con al menos
veinticuatro (24) horas de antelacion, salvo en los casos de acceso a los servicios
de urgencias.

3. En la solicitud de permiso, el Trabajador debera informar al menos, el servicio
médico al que accedera, la hora programada por su |.P.S., y el lugar de ubicacién
de esta ultima.

4. El permiso sera concedido por un periodo maximo de Dos (2) horas. En todo
caso, EL EMPLEADOR analizara las condiciones de modo, tiempo y lugar de la
cita o examen médico, valorando los casos especiales que requieran un mayor
numero de horas.

ARTICULO 52. PERMISOS CON REMUNERACION FACULTATIVA. Son aquellos
que no se encuentran previstos en el articulo 57 numeral 6 y 10 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y tampoco en otras disposiciones legales, como, por ejemplo:
estudios, viajes, matrimonios, compromisos sociales y personales, cumplimiento
citaciones de autoridades judiciales y/o administrativas, cumplimiento de citas
médicas, entre otros, cuyo otorgamiento es facultativo del empleador y pueden o no
generar descuento del salario para el Trabajador a discrecionalidad del
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EMPLEADOR. Las solicitudes de permiso no obligatorios deberan tramitarse de la
siguiente manera:

1. Solicitar el permiso por medio del SINPRE a la Coordinacion de Gestion Humana
con una antelacion minima de 3 dias habiles. Si el permiso se solicita sin la
debida antelacion (5 dias habiles) se tendra como no solicitado y el Trabajador
no podra ausentarse bajo la excusa que solicitd el permiso, toda vez que se
considerara como una ausencia injustificada a la jornada laboral.

2. Recibida la solicitud de permiso con la debida antelacion, la Coordinacion de
Gestion Humana lo consultara y viabilizara con el coordinador o superior
inmediato correspondiente y también lo pondra en conocimiento de la Gerencia.

3. La decision sobre el otorgamiento o no del permiso corresponde a la Gerencia y
sera notificada por la Coordinacion de Gestion Humana al Trabajador a través
del SINPRE. Con la notificacién se informara la fecha y hora a partir de la cual
inicia el permiso y la fecha y hora en la cual termina; asi como si el permiso se
concedié remunerado o no.

PARAGRAFO PRIMERO: La Gerencia decidira si el permiso se concede o no de
manera remunerada o si se debera descontar del salario, excepto las ausencias por
asistencia al servicio médico correspondiente, las cuales seran remuneradas o
compensadas, de conformidad con lo dispuesto en el paragrafo 7 del articulo 53.

PARAGRAFO SEGUNDO: En el evento que un Trabajador se encuentre
estudiando y requiera permiso para llegar luego de iniciada la jornada laboral o para
ausentarse antes de terminada la misma, debera solicitar el correspondiente
permiso al inicio del semestre o periodo estudiantil con la respectiva demostracion
del horario de clases. En cualquier caso, dicho permiso sera potestativo o facultativo
de la Gerencia y las horas concedidas como permiso deberan ser compensadas por
el trabajador.

PARAGRAFO TERCERO: Toda falta del Trabajador a su jornada laboral, sin el
debido agotamiento del tramite sefialado en el presente articulo, se considerara un
incumplimiento a la jornada laboral, situacibn que acarreara las respectivas
consecuencias segun el Codigo Sustantivo del Trabajo, Contrato Laboral y el
presente Reglamento Interno de Trabajo, asi como el no pago del salario del dia o
tiempo ausente.
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CAPITULO XIi

SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y

PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 53. Formas y libertad de estipulacion.

1.

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

. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16, 21, y 340 del Cddigo

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

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

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de

los aportes Parafiscales, pero la base para efectuar estos aportes es el setenta
por ciento (70%).

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

ARTICULO 54. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado por periodos mayores.

PARAGRAFO PRIMERO: A los trabajadores que laboren una jornada de trabajo
inferior a la jornada maxima legal vigente se les pagara un salario proporcional al
tiempo trabajado.
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PARAGRAFO SEGUNDO: En la Compafiia no existen salarios o prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias.

PARAGRAFO TERCERO: No constituye salario las sumas de dinero adicionales a
la remuneracion ordinaria del trabajador, que habitualmente u ocasionalmente y por
mera liberalidad del empleador recibe el trabajador de la Compaiia, como primas,
bonificaciones o gratificaciones, incentivos, premios ocasionales o cualquier otra
que reciba, tampoco lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni
para enriquecer su patrimonio, sino para desempefar a cabalidad sus funciones,
como gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros
semejantes, en cumplimiento del articulo 128 del CST.

PARAGRAFO CUARTO: Los beneficios del paragrafo Tercero, por tratarse de
beneficios extralegales otorgados por mera liberalidad del EMPLEADOR, no
constituye obligacion legal alguna a favor del trabajador, por lo tanto, la companiia
se reserva las facultades de otorgarlo o prescindirlo en cualquier momento y sin
justificacion.

PARAGRAFO QUINTO: Los diferentes procesos de Gestion, tendran hasta el dia
20 de cada mes calendario, para reportar las diferentes novedades o situaciones en
las que se encuentran los trabajadores.

ARTICULO 55. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en
el lugar en donde el Trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o
inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.). No
obstante, lo anterior, EL EMPLEADOR podra realizar transferencias electronicas a
las cuentas de ahorros que los Trabajadores contraten con entidades financieras
autorizadas por la Superintendencia Financiera de Colombia para tal fin.

PARARAFO. PERIODOS DE PAGO: El pago del salario se realizara de forma
mensual vencida, el ultimo dia habil del mes. EL EMPLEADOR tiene un maximo de
cinco (05) dias habiles para pagar la nédmina, una vez cumplida la fecha aqui
sefalada.

ARTICULO 56. El salario se pagara al Trabajador directamente o a la persona que
€l autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de
pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no
mayor de un mes.
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2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han
causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

PARAGRAFO PRIMERO: La asignacion basica salarial y demas acreencias o
emolumentos de caracter laboral a que tienen derecho los trabajadores, que hayan
sido devengados durante un mes calendario, sera abonado por la compaiiia al
trabajador, dentro de los cinco (05) primeros dias habiles del mes siguiente a su
causacion.

PARAGRAFO SEGUNDO: No se podra devengar mas de cuarenta y ocho horas
de trabajo extra durante el mes para el pago en la noémina respectiva.

PARAGRAFO TERCERO: Llegado el caso que, por necesidad del servicio, el
trabajador cause mas de cuarenta y ocho horas extras, las horas adicionales y por
cada ocho, estas daran lugar a un descanso compensatorio, el cual para su disfrute
debera ser concertado con el jefe inmediato y con el proceso de gestion humana y
RSC.

PARAGRAFO CUARTO: LIQUIDACION: La liquidacion de prestaciones sociales a
que tenga derecho el trabajador, se realizard a la terminacion del contrato de
trabajo, y esta sera pagada previo a la entrega del respectivo paz y salvo al area
contable y Gestion Humana dentro de los términos operativos y administrativos
establecidos por la compania para tal efecto.

PARAGRAFO QUINTO: Se entendera entregado en integridad el paz y salvo,
cuando repose en el la asignacion de los lideres de area y/o dependencia a que
pertenecia el trabajador, la administrativa, de seguridad de la informacion, y de
contabilidad; en caso de faltar alguna rubrica en la liquidacion, esta no sera
tramitada para pago hasta tanto sea firmado de manera completa.

PARAGRAFO SEXTO: Transcurridos veinte (20) dias habiles, siguientes al
fenecimiento de la relacién laboral, si el trabajador no ha entregado firmado en
integridad el paz y salvo al area de Gestidbn Humana, la liquidacion a que tenga
derecho sera depositada conforme a las disposiciones normativas vigentes para tal
efecto.

CAPITULO Xiil
DESPLAZAMIENTO TRABAJADORES A CAMPO.

ARTICULO 57. Cuando la necesidad del servicio lo amerite, EL EMPLEADOR,
podra enviar trabajadores a campo o sitio en donde sean requeridos, con el objeto
de ejecutar labores propias de su cargo. Para efectos de desplazar personal a
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campo, el Coordinador respectivo debera manifestar la necesidad del
desplazamiento ante la Coordinacién de Gestion Humana o quien haga sus veces
con suficiente anticipacion, quien sera la encargada de designar el TRABAJADOR
y se lo comunicara con indicacion clara de la fecha en la que deba desplazarse.

EL EMPLEADOR asumira los gastos de desplazamiento y estadia del trabajador
que sea enviado a campo; no obstante, si el trabajador se regresa sin que haya
culminado la labor encomendada por voluntad propia y sin permiso del empleador,
los gastos de regreso no seran reconocidos por EL EMPLEADOR. EI
incumplimiento del trabajador a la obligacion que se establece en este articulo dara
lugar a la aplicacion del procedimiento disciplinario y las sanciones de este
reglamento.

ARTICULO 58. En el evento que el trabajador enviado a campo o cualquier otro
trabajador, reciba dinero en efectivo con el objeto de sufragar gastos, debera
demostrar o acreditar debidamente el gasto ante su superior o el area pertinente
con la respectiva factura o documento equivalente.

CAPIiTULO XIV
FIRMA ELECTRONICA EN EL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

ARTICULO 59. En concordancia con el Decreto 526 de 2021, el contrato de trabajo
estipulado en el articulo 39 del C.S.T. podra ser firmado electrénicamente por el
empleado, la empresa o por ambas partes.

PARAGRAFO. Los tipos de firmas que podran ser usadas para firmar
electronicamente el contrato de trabajo seran:

1. Firma electrénica.
2. Firma digital.

ARTICULO 60. La empresa pondra a disposicion del trabajador las herramientas
necesarias para el uso de la firma electronica, mediante desarrollos tecnoldgicos
propios o contratados de terceros.

PARAGRAFO. 1. La imposibilidad de firma electrénica, bajo ninguna circunstancia,
no sera una barrera para el acceso al empleo.

PARAGRAFO. 2. El uso de la firma electrénica no repercutira en ningun tipo de
cobro al empleado.
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ARTICULO 61. CIPAVI S.A.S conservara los contratos firmados electrénicamente
mediante mecanismos técnicos que garanticen la autenticidad, integridad y
disponibilidad de los documentos.

CAPITULO XvV.

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS
SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, SISTEMA DE GESTION
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

ARTICULO 62. Es obligacion del Empleador, velar por la salud, seguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo; igualmente es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad con EL
SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST
y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 63. SISTEMA DE GESTION, SALUD Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO. Consiste en el desarrollo de un proceso logico y por etapas, basado en
la mejora continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la
aplicacién, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de
anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad
y la salud en el trabajo. Deber ser liderado e implementado por el empleador e
incluye a trabajadores y contratistas de la empresa, ya que debe hacer el
mejoramiento del comportamiento de los trabajadores, las condiciones y el medio
ambiente laboral y el control eficaz de los peligros en el lugar de trabajo.

ARTICULO 64. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
por las EPS y la ARL a través de la IPS, a la cual esté asignado cada trabajador. La
Entidad Promotora de Salud es de libre escogencia del trabajador mientras que la
ARL es escogida por el empleador. En caso de no afiliacion estara a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 64. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo al empleador, a su representante o a quien haga sus veces, el
cual hara 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 trabajador 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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PARAGRAFO 1. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamientos que ordene el médico que los haya examinado, asi como a los
examenes y tratamientos preventivos que, para todos o algunos de ellos, ordena la
empresa en determinados casos.

ARTICULO 65. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general, y en
particular a las que ordene la empresa para la prevencion de las enfermedades y
de los riesgos laborales en el manejo de equipos, herramientas y demas elementos
de trabajo para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 66. ElI grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, Reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados
en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del SISTEMA DE
GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST) de la
empresa, que la hayan comunicado por escrito o en charlas de seguridad, facultan
al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa para
los trabajadores, previa autorizacién de la autoridad competente (Si a ello hubiere
lugar), respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 67. Reporte y Notificacién de un Accidente de Trabajo y/o Enfermedad
Laboral.

a) En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios,
la remision al médico y tomara todas las medidas que considere necesarias y
suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, debera ser
reportado ante la Administradora de Riesgos Laborales y la EPS. Los
empleadores reportaran los accidentes graves y mortales, asi como las
enfermedades diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccion
Territorial u Oficinas Especiales correspondientes, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes al evento o recibo del diagnéstico de la enfermedad,
independientemente del reporte que deben realizar a las Administradoras de
Riesgos Laborales y Empresas Promotoras de Salud.

b) En caso de accidente no mortal o comun, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe del
departamento respectivo o al administrador de la empresa o al representante del
empleador que haga sus veces, para que éstos procuren los primeros auxilios,
provean la asistencia médica y tratamiento oportuno segun disposiciones legales
vigentes, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad. No dar aviso oportuno de la ocurrencia de un accidente de trabajo

se considera una falta grave.
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ARTICULO 68. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores se someteran a las normas de riesgos
laborales establecidas en el del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y las demas que con
tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a
sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, Ley 1562 de 2012, Ley 776 de 2002, Decreto
1072 de 2015 del articulo 2.2.4.6.1. Al articulo 2.2.4.6.42, el Decreto 52 de 2017 y
Resoluciéon 0312 de 2019, por medio del cual se dictan disposiciones para la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes
y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 69. La empresa y la entidad administradora de riesgos laborales a la
cual tenga afiliados a sus trabajadores debera llevar estadisticas de los accidentes
de trabajo y de las enfermedades laborales para lo cual deberan en cada caso
determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades laborales de conformidad con el Reglamento que se expida.

ARTICULO 70. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la
empresa debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de
riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de
los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad.

ARTICULO 71. Dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST el empleador tendra entre otras, las siguientes obligaciones:

a) Definir, firmar y divulgar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a
través de documento escrito, el empleador debe suscribir la politica de
seguridad y salud en el trabajo de la empresa, la cual debera proporcionar
un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de seguridad
y salud en el trabajo.

b) Asignacién y comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar,
documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y
Salud en el Trabajo — SST a todos los niveles de la organizacion, incluida la
alta direccién.

c) Rendicion de Cuentas al interior de la empresa a quienes se les hayan
delegado responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, tienen la obligacién de rendir cuentas
internamente en relacion con su desempefio. Esta rendicién de cuentas se
podra hacer a través de medios escritos, electronicos, verbales o los que
sean considerados por los responsables. La rendicién se hara como minimo

anualmente y debera quedar documentada.
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d)

Definicion de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros,
técnicos y el personal necesario para el disefio, implementacion, revision
evaluacion y mejora de las medidas de prevencion y control, para la gestion
eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los
responsables de la seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el Comité
Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segun corresponda,
puedan cumplir de manera satisfactoria sus funciones.

Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que
opera bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en
materia de seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares
minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General
de Riesgos Laborales de que trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.
Gestidn de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para
desarrollar las medidas de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion
de los riesgos y establecimiento de controles que prevengan dafos en la
salud de los trabajadores y/o contratistas, en los equipos e instalaciones.
Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disenar y desarrollar un plan de trabajo
anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG- SST, el cual debe
identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de
actividades, en concordancia con los estandares minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales.

Prevencion y Promocion de Riesgos Laborales: El empleador debe
implementar y desarrollar actividades de prevencidn de accidentes de trabajo
y enfermedades laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, de conformidad
con la normatividad vigente.

Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcion de medidas
eficaces que garanticen la participacién de todos los trabajadores y sus
representantes ante el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, en la ejecucion de la politica y también que estos ultimos funcionen
y cuenten con el tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la
normatividad vigente que les es aplicable.

Asi mismo el empleador debe informar a los trabajadores y/o contratistas, a
sus representantes ante el Comité Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud
en el Trabajo, segun corresponda de conformidad con la normatividad
vigente, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST e igualmente, debe evaluar las
recomendaciones emanadas de estos para el mejoramiento de SG-SST.

El empleador debe garantizar la capacitacion de los trabajadores en los
aspectos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las

caracteristicas de la empresa, la identificaciéon de peligros, la evaluacion y
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valoracién de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones
relativas a las disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro
de la jornada laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de la
prestacion del servicio de los contratistas.

Direccion de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SST en las Empresas:
Debe garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y
la salud en el trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la
normatividad vigente y los estandares minimos que para tal efecto determine
el Ministerio del Trabajo, quienes deberan, entre otras:

m) Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al aino
realizar su evaluacion.

Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, vy;
Promover la participacidon de todos los miembros de la empresa, en la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

Integracién: El empleador debe involucrar los aspectos de Seguridad y Salud
en el trabajo, al conjunto de sistemas de gestion, procesos, procedimientos
y decisiones en la empresa.

ARTICULO 72. EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES. La empresa
realizara las Evaluaciones Médicas Ocupacionales establecidas en el Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme a la Resolucién
1843 de 2025, garantizando el seguimiento de la salud de los trabajadores en todas
las etapas laborales.

Las evaluaciones médicas se clasificaran en:

1.

aORWOD

6.

Pre-ingreso, para determinar las condiciones de salud antes de la
contratacion.

Periddicas, programadas o por cambios de ocupacion.

Post-incapacidad, aplicadas tras una incapacidad mayor o igual a 30 dias.
Por retorno laboral, para casos de ausencia prolongada por mas de 90 dias.
De seguimiento o control, para verificar la evolucion de condiciones médicas
previas

De egreso, realizadas al finalizar la relacién laboral.

PARAGRAFO 1. Las evaluaciones médicas de pre-ingreso garantizaran que el
trabajador pueda desempefar sus funciones sin riesgo para su salud ni la de
terceros. (Art. 9 Resolucion 1843 de 2025)
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PARAGRAFO 2. Las evaluaciones médicas periédicas seran programadas de
acuerdo con la exposicion a factores de riesgo, la edad del trabajador y los criterios
establecidos en los programas de vigilancia epidemioldgica del SG-SST. (Art. 10.A
Resolucion 1843 de 2025)

PARAGRAFO 3. En caso de cambio de ocupacion, el empleador debera garantizar
una nueva evaluacion médica que asegure la compatibilidad del trabajador con las
nuevas condiciones de trabajo. (Art. 10.B Resolucion 1843 de 2025)

PARAGRAFO 4. Las evaluaciones de egreso se realizaran dentro de los cinco (5)
dias habiles posteriores a la terminacién de la relacidon laboral, asegurando el
registro de las condiciones de salud al momento del retiro. (Art. 11 Resolucion 1843
de 2025)

PARAGRAFO 5. La empresa definira la periodicidad de las evaluaciones médicas
ocupacionales, la cual no podra superar los tres (3) afios, salvo excepciones
justificadas técnicamente. (Art. 15 Resolucion 1843 de 2025)

ARTICULO 73. Por su importancia, el empleador debe identificar la normatividad
nacional aplicable del Sistema General de Riesgos Laborales, la cual debe quedar
plasmada en una matriz legal que debe actualizarse en la medida que sean emitidas
nuevas disposiciones aplicables a la empresa.

ARTICULO 74. Ademas, son obligaciones de estricto cumplimiento, de la totalidad
de los trabajadores las siguientes:

a) Procurarse el cuidado integral de su salud.

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

c) Cumplir las normas, Reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

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

e) Participar en las actividades de Capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-SST; y

f) Participary contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion
de la Seguridad y salud en el Trabajo SG-SST.

ARTICULO 75. Politica de seguridad y salud en el trabajo (SST). El empleador tiene
establecida una politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), aplicable a todos
los centros de trabajo y todos los trabajadores, independiente de su forma de
contratacion o vinculacién, incluyendo los contratistas y subcontratistas y tiene
implementado un Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo de

obligatorio cumplimiento.
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ARTICULO 76. La politica de seguridad y salud en el trabajo, debe cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Establecer el compromiso de la empresa hacia la implementaciéon del SST de la
empresa para la gestion de los riesgos laborales.

b) Ser especifica para la empresa y apropiada para la naturaleza de sus peligros y
el tamafio de la organizacion.

c) Ser concisa, redactada con claridad, estar fechada y firmada por el
Representante Legal de la empresa.

d) Debe ser difundida a todos los niveles de la organizacion y estar accesible a
todos los trabajadores y demas pares interesados, en el lugar de trabajo y

e) Ser revisada como minimo una vez al ano y de requerirse, actualizada acorde
con los cambios tanto en materia de seguridad y salud en el trabajo, como en la
empresa.

ARTICULO 77. La empresa tiene establecida la politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo, la cual tiene como objetivos generales:

a) Cumplir con todas las normas legales vigentes en Colombia en cuanto a
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

b) ldentificar los Peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos
controles, para todos los lugares de trabajo.

c) Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora
continua del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
en la empresa.

d) Responsabilizar todos los niveles de direccién por mantener un ambiente de
trabajo sano y seguro.

e) Responsabilizar a todos los trabajadores por su seguridad, personal bajo su
cargo y la de la empresa.

PARAGRAFO 1. La empresa reconoce que el acoso sexual, la violencia de género
y la discriminacion laboral pueden generar afectaciones fisicas, emocionales y
psicosociales en las y los trabajadores. Se garantizara la inclusion de protocolos
especificos para la prevencion, atencion y acompafiamiento respectivo.

Asi mismo, la empresa podra, con el fin de prevenir la violencia basada en género
y discriminacion en el ambito laboral, emplear capacitaciones y campafas sobre
violencia y acoso laboral, sensibilizacién sobre la Ley 1010 de 2006 y Ley 2365 de
2024, y demas normas concordantes.

ARTICULO 78. La empresa no respondera de ningun accidente de trabajo que haya

sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, por caso fortuito o
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fuerza mayor o por culpa extrana o de un tercero. En este caso, solo estara obligada
a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que se
presente en lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razon
de no haber dado el trabajador el aviso correspondiente, haberlo demorado sin justa
causa o no haberse cefiido al tratamiento ordenado.

ARTICULO 79. En este Reglamento estan consignadas las normas tendientes a
obtener de todos modos la regularidad y seguridad en el trabajo. Ademas, la
ORGANIZACION expedira su Reglamento de higiene y seguridad, de acuerdo con
el articulo 348 y siguientes del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 80. La empresa de conformidad con lo establecido en el Decreto 1295
de 1994 y la Resolucion 2013 de 1983, debera constituir el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo, o el Vigia SST, segun el caso y se regira de
acuerdo con la Resolucién referida, y demas normas que la modifiquen o adicionen,
con las siguientes reformas:

a) Se aumentara a dos (02) afios el periodo de los miembros del comité.

b) El empleador se obliga a proporcionar, cuando menos cuatro (04) horas
semanales dentro de la jornada normal de trabajo de cada uno de sus miembros
para el funcionamiento del Comité.

ARTICULO 81. El empleador esta obligado a la proteccion de la seguridad y la salud
de los trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad vigente.

PARAGRAFO 1. Evaluacion y prevencién de factores de riesgo psicosocial:
La empresa garantizara la identificacion, evaluacién, prevencién e intervencion de
los factores de riesgo psicosocial en el trabajo, asegurando el monitoreo
permanente de condiciones laborales que puedan afectar la salud mental de los
trabajadores, realizando las actividades ordenadas en la Resolucién 2646 de 2008.

PARAGRAFO 2. Intervencion y medidas correctivas ante riesgos
psicosociales: La empresa podra adoptar medidas de intervencion y correccion en
casos de afectaciones psicosociales derivadas del entorno laboral conforme a lo
dispuesto en la Resolucién 2646 de 2008.

ARTICULO 82. El incumplimiento de la afiliacion al Sistema General de Riesgos
Laborales, le acarreara a los empleadores y responsables de la cotizacidén, ademas
de las sanciones previstas en el Caodigo sustantivo del trabajo, la legislacién laboral
vigente y la Ley 100 de 1993, o en las normas que la modifiquen, incorporen o
reglamenten, la obligacion de reconocer y pagar al trabajador las prestaciones
consagradas en el Decreto 1295 de 1994 y Ley 1562 de 2012.
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ARTICULO 83. Los trabajadores deberan ser afiliados a una administradora de
riesgos laborales. Igualmente deberan ser afiliados los trabajadores a los sistemas
generales de pensiones y salud, a través de las empresas promotoras de salud y
administradores de pension que ellos elijan.

ARTICULO 84. INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES. La
investigacion de causas de los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, debe adelantarse acorde con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015,
Resoluciéon numero 1401 de 2007 y las disposiciones que los modifiquen, adicionen
o sustituyan. Iniciara la investigacion respectiva de acuerdo con las metodologias
previamente disefiadas, contando con un equipo de investigacion.

La empresa, podra apoyarse si lo considera necesario en personal experto interno
o externo para determinar las causas y establecer las acciones correspondientes
para evitar su recurrencia.

El equipo investigador debera realizar la investigacion en un término no mayor a
quince (15) dias calendario, elaborando el respectivo informe con el resultado,
analizando las circunstancias que causaron el hecho estableciendo las causas
basicas e inmediatas, con la recomendacion de implementar las medidas y acciones
correctivas, siguiendo los lineamientos normativos.

ARTICULO 85. El informe de investigacion del incidente o accidente de trabajo se
entregara al Gerente, para tomar las medidas o recomendaciones hechas por el
comité o equipo de investigacion, se debera elaborar el registro de seguimiento al
cumplimiento de las actividades correctivas recomendadas, asi mismo hacer el
envio a la Administradora de Riesgos Laborales de los accidentes considerados
graves o mortales.

CAPITULO Xxvi
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 86. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacién a los superiores.
b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal

colaboracion en el orden moral y disciplina general de la empresa.
Calle 40 No. 7P 400 Condominio Terpel Manzana E - Lote 3 — Via Palermo - Huila
Movil - 3167444690
talentohumano@cipavi.com.co

Pagina 37 de 124


mailto:talentohumano@cipavi.com.co

IP,\\!D,I\ " |:so 900.1 " 1s014oq1 " |so 45001 !‘ oo

NIT 900.021.319-9

CIVILES-PAVIMENTOS-VIAS

e)

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

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

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

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

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

Comunicar a sus superiores sus ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la
eficiencia en el trabajo, que puedan beneficiar a la empresa.

Atender las indicaciones que la empresa haga por medio de carteles o circulares,
anuncios e instrucciones, procedimientos, etc., relacionados con el servicio.

Mantener buenas relaciones y respetar los clientes, proveedores o contratistas
de la empresa y sus trabajadores.

m) Desempenar el cargo de acuerdo con las funciones sefaladas en la descripcién

del oficio, asi como las que sean conexas o complementarias a la labor principal,
todo de acuerdo con los parametros de calidad y eficiencia establecidos por la
empresa.

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos, reglamentos y politicas establecidas
por la organizacion.

Participar en las capacitaciones programadas por la empresa.

Los elementos o recursos informaticos asignados a cada trabajador en calidad
de herramienta de trabajo, se encontraran en permanente dominio y control del
Empleador. El Trabajador no podra reclamar derecho alguno sobre dichos
recursos, o respecto de la informacion generada, recibida o contenida en ellos
gue en ningun caso se considerara de caracter personal o confidencial.
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q) Abstenerse de realizar y/o adoptar cualquier conducta, actitud y actividad que
impida el normal desarrollo de su labor, la de sus comparieros de trabajo y de la
empresa.

r) Observar todas las medidas, deberes, obligaciones y régimen de prohibiciones
establecidas en las politicas de seguridad industrial, de ética y cualquier otra que
se establezca al interior de la Empresa y que se adhiera a los contratos de
trabajo.

s) No utilizar los equipos de computo y/o tecnoloégicos para realizar actividades
diferentes a la funcion que realiza.

t) Mantener el perfecto estado de aseo los sitios de alimentacién de la empresa,
asi como su puesto de trabajo.

u) Dar un adecuado uso a los bafios y demas instalaciones sanitarias y de aseo
que se utilizan en la empresa.

v) Realizar el tratamiento de la informacién de los terceros involucrados con la
empresa conforme a las finalidades identificadas en el aviso de privacidad.

w) Cumplir las disposiciones relacionadas con el acoso laboral, que contiene la Ley
1010 del 23 de enero de 2006, con respecto a su personal directivo y a todos los
trabajadores, en sus distintos rangos.

PARRAFO 1. El incumplimiento de cualquiera de los deberes y obligaciones a las
que se refiere este articulo, constituyen falta grave.

CAPITULO XVIL.
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 87. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa es el siguiente:

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa: GERENTE GENERAL,
REPRESENTANTE LEGAL Y TALENTO HUMANO.

CAPITULO XVIIL.
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD
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ARTICULO 88. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores
de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las
minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.).

ARTICULO 89. De la Ley 1098 de 2006 de la infancia y la adolescencia:

El articulo 20, trata de la proteccion de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes: Numeral 12: El trabajo que por su naturaleza o por las condiciones
en que se lleva a cabo es probable que pueda afectar la salud, la integridad y la
seguridad o impedir el derecho a la educacion.

Numeral 13: Las peores formas de trabajo infantil, conforme al Convenio 182 de la
O.1.T.2. 2. | articulo 35, determina la edad minima para trabajar: La edad minima de
admision al trabajo es los quince (15) afos. Para trabajar, los adolescentes entre
los 15 y 17 ainos requieren de la respectiva autorizacion expedida por el Inspector
de Trabajo o, en su defecto, por el Ente Territorial Local y gozaran de las
protecciones laborales consagradas en el régimen laboral colombiano, las normas
que lo complementan, los tratados y convenios internacionales ratificados por
Colombia, la Constitucion Politica y los derechos y garantias consagrados en este
Cddigo. Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacién
y especializacidon que los habilite para ejercer libremente una ocupacion, arte, oficio
o profesion y a recibirla durante el ejercicio de su actividad laboral.

ARTICULO 90. En concordancia con la Resolucion 1796 de 2018, los menores no
podran trabajar en las actividades que los expongan a las siguientes condiciones de
trabajo, las cuales son prohibidas por el riesgo que corre su salud, seguridad y
desarrollo:

1) Actividades que expongan a los menores de 18 afios a ruido contindio (mas
de 8 horas diarias) o intermitente que exceda los setenta y cinco (65)
decibeles.

2) Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que
los expongan a vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la asignacion
de lugares o puestos de trabajo proximos a fuentes generadoras de vibracion.

3) Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio)
en ambientes cerrados o abiertos, con fuentes de calor como hornos o
calderas o por trabajos en cuartos frios o similares.

4) Actividades asociadas al contacto o manipulacion de sustancias radiactivas,
pintura industrial, pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen
exposicién a radiacion.
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5) Actividades que impliquen la exposicion de los menores de 18 afios a
radiaciones ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras de
rayos X, rayos gamma o beta y a radiaciones no ionizantes ultravioleta;
exposicion a electricidad por cercania a fuentes generadoras como lamparas
de hidrogeno, lamparas de gases, flash, arcos de soldadura, lamparas de
tungsteno y haldgenas, lamparas incandescentes y estaciones de
radiocomunicaciones, entre otras, en concordancia con el Decreto numero
2090 de 2003.

6) Actividades que se desarrollen con iluminacién natural o artificial o ventilaciéon
deficiente, de acuerdo con las normas nacionales vigentes.

7) Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las
presentes a gran profundidad bajo el agua o en navegacién aérea.

8) Actividades de manipulacién, operacion o mantenimiento de herramientas
manuales y maquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que
pertenezca a la industria metalmecanica, del papel, de la madera; sierras
eléctricas circulares y de banda, guillotinas, maquinas para moler y mezclar,
maquinas procesadoras de carne, molinos de carne.

9) Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto
riesgo para la salud y seguridad de los menores de 18 afos.

10)Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas;
enfermos por bacterias o virus o expuestos a riesgos bioldgicos.

11)Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en
descomposicion (glandulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos,
etc.), secreciones tanto de animales como de humanos o cualquier otra
sustancia que implique riesgo de infeccion o riesgos biolégicos.

12)Actividades que tengan relacion con el sufrimiento humano o animal.

13)Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas
minerales, de particulas de cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada,
soya, entre otros) y de vegetales (cafia, algodén, madera), y contacto
permanente con algodon, lino, hilo, asi como el bagazo seco de los tallos de
cafa de azucar.

14)Actividades que impliquen la exposicidon, manejo, manipulacién y uso o
contacto con: contaminantes quimicos; cancerigenos; genotoxicos;
contaminantes inflamables o reactivos; quimicos presentes en sustancias
sélidas como monoxido de carbono, didéxido de azufre, 6xidos de nitrégeno y
sus derivados, cloro y sus derivados, amoniaco, cianuro, plomo, mercurio
(compuestos organicos e inorganicos); arsénico y sus compuestos toxicos,
asbestos, bencenos y sus homodlogos, carbon mineral, fésforo y sus
compuestos, hidrocarburos y sus derivados halégenos y otros compuestos
del carbono (como el bisulfuro de carbono), metales pesados (cadmio,
cromo) y sus compuestos, silicatos (polvo de silice), alquitran de hulla y sus
derivados, cloruro de vinilo; sustancias causticas, acido oxalico, nitrico,

sulfarico, bromhidrico, nitroglicerina-fosférico; alcohol metilico; manganeso
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(permanganato potasico y otros compuestos del manganeso); escape de
motores diésel o humos de combustidn de solidos.

15)Actividades relacionadas con el contacto o manipulacion de productos
fitosanitarios, fertilizantes, herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes,
esterilizantes, desinfectantes, reactivos quimicos, farmacos, solventes
organicos e inorganicos entre otros.

16)Actividades que se desarrollen en ambientes con atmésferas téxicas,
explosivas o con deficiencia de oxigeno o concentraciones de oxigeno, como
consecuencia de la oxidacién o gasificacion.

17)Actividades en establecimientos o areas en los que se permita el consumo
de tabaco y trabajos que, por su actividad, ya sea en la fabricacion o
distribucion, incentiven o promuevan el habito del consumo de alcohol en
menores de 18 afios (clubes, bares, casinos y casas de juego bien sea en el
dia o en la noche).

18)Actividades de conduccién y de mantenimiento de vehiculos automotores;
utilizacion de gruas, montacargas o elevadores.

19)Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos
tales como superficies defectuosas, escaleras o rampas en mal estado,
techos defectuosos o en mal estado, problemas estructurales; trabajos en
espacios confinados; puestos cercanos a arrumes elevados sin estibas,
cargas o apilamientos apoyadas contra muros; en terrenos que por su
conformacién o topografia pueden presentar riesgos inminentes de
derrumbes o deslizamientos de materiales.

20)Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta
centimetros (1,5 m).

21)Actividades relacionadas con la produccién, transporte, procesamiento,
almacenamiento, manipulacién o carga de explosivos, liquidos inflamables o
gaseosos.

22)Actividades de operacién o contacto con sistemas eléctricos de las maquinas
y sistemas de generacidon de energia eléctrica (conexiones eléctricas,
tableros de control, transmisores de energia, entre otros).

23)Actividades de cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

24)Actividades que requieran desplazamiento a una altura geografica igual o
que exceda los tres mil doscientos cincuenta (3.250) metros sobre el nivel
del mar.

25)Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aquellas
en que se desempefien como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros
y motos, malabaristas que, por su naturaleza y condicion, implican alta
peligrosidad y riesgos en la salud fisica, psicolégicos y morales.

26)Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la
jornada; que exijan posturas forzosas, como flexiones de columna, brazos

por encima del nivel de los hombros, posicion de cuclillas, rotaciones e
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inclinaciones del tronco, entre otras. Movimientos repetitivos de brazos y
piernas, como limite maximo de repetitividad diez (10) ciclos por minuto.
27)Actividades relacionadas con la manipulacion de carga, levantar, transportar,
halar, empujar objetos pesados de forma manual o con ayudas mecanicas,
se establece para adolescentes entre 16 y menos de 18 afos, lo siguiente:
Levantamiento intermitente (de frecuencia interrumpida): peso maximo de 15
kg para hombres y 8 kg Para mujeres; Levantamiento incesante (de
frecuencia continua): peso maximo 12 kg para hombres y 6 kg para mujeres.
El transporte manual esta limitado de la siguiente manera: adolescentes de
16 y menores de 18 afos: 20 Kg, adolescentes hombres hasta 16 anos: 15
Kg, adolescentes mujeres hasta 16 afos: 8 Kg. Para el transporte en carretas
sobre carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18 afios: 500 Kag,
adolescentes hombres hasta 16 afos: 300 Kg, y adolescentes mujeres hasta
16 afios: 200 Kg. Para el transporte en carretillas manuales: adolescentes
entre 16 y menos de 18 afios de edad: 20 Kg.

28)Actividades que expongan a los menores de 18 afos a violencias fisicas,
psicologicas y sexuales.

29)Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

30)Actividades en minas, canteras, trabajo subterraneo y excavaciones. En
espacios confinados que no tengan iluminacién o ventilacion adecuadas,
dedicados a la perforacion, excavacién o extraccion de substancias.
Entiéndase como espacio confinado cualquier espacio con aberturas
limitadas de entrada y salida y ventilacion natural desfavorable, en el que
pueden acumularse contaminantes téxicos o inflamables, o tener una
atmodsfera deficiente en oxigeno, y que no esta concebido para una
ocupacion continuada por parte de la persona trabajadora.

31)Actividades directas de la construccion o ingenieria civil, tales como el
montaje y desmontaje de estructuras con base de elementos prefabricados,
las transformaciones estructurales, la renovacion, la reparacion, el
mantenimiento, la preparacién de terreno, excavaciones y demoliciones. Y
aquellas actividades en que se desempefien como moldeadores, soldadores,
chapistas, caldereros, montadores de estructuras metalicas, herreros,
herramientitas.

32)Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor
de ruta, reboleado o toca llantas en el transporte publico urbano e interurbano
de pasajeros; el transporte por via férrea; el transporte maritimo y fluvial;
actividades como pregoneros; trabajos portuarios; trabajos que impliquen el
transito periédico a través de las fronteras nacionales; asi como en el
transporte privado como conductor o chofer de familia; bici taxista o moto
taxista. lgualmente, actividades que impliquen traslado de dinero y de otros
bienes de valor.
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33)Actividades como la caza; servicios de defensa; guardaespaldas; guardian
carcelario; actividades de vigilancia o supervisién que involucren el manejo o
manipulacion de armas.

34)Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de
responsabilidad del menor de 18 afios. Se incluye el cuidado de nifios, de
enfermos, personas con discapacidad, o actividades en que se desempefien
como nifieros, entre otros.

35)Actividades que impliquen contacto, manipulacién, almacenamiento y
transporte de productos, sustancias u objetos de caracter toxico, desechos,
vertidos, desperdicios (comburentes, combustibles, gases, sustancias
inflamables, radioactivos, sustancias infecciosas, irritantes y/o corrosivos).

36)Actividades relacionadas con el trabajo doméstico del propio hogar que
supere las 15 horas semanales.

37)El trabajo doméstico en hogares de terceros.

PARAGRAFO 1. Autorizacion para Trabajar. De conformidad con los articulos 35 y
113 del Cddigo de Infancia y Adolescencia, los adolescentes entre 15 y menos de
18 afos para poder trabajar requieren de la respectiva autorizacién expedida por el
Inspector de Trabajo a falta de este, la autorizacion sera expedida por el Comisario
de Familia y en su defecto por el alcalde Municipal. Para el caso de los adolescentes
indigenas esta sera conferida por la autoridad tradicional de su respectiva
comunidad teniendo en cuenta sus usos y costumbres, en el evento de no contar
con la presencia de la autoridad tradicional de la respectiva comunidad, la
autorizacion sera otorgada por las autoridades competentes.

Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada o realizar trabajos que
impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicolégica
o los considerados como peores formas de trabajo infantil. EI Ministerio de la
Proteccion Social en colaboracion con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar,
estableceran la clasificacion de dichas actividades de acuerdo con el nivel de peligro
y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la
publicaran cada dos anos periddicamente en distintos medios de comunicacion.
Para la confeccion o modificacidén de estas listas, el Ministerio consultara y tendra
en cuenta a las organizaciones de trabajadores y de empleadores, asi como a las
instituciones y asociaciones civiles interesadas, teniendo en cuenta las
recomendaciones de los instrumentos e instancias internacionales especializadas
(Articulo 117 de Ley 1098 de 2006).

CAPITULO XIX
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 91. Son obligaciones especiales del empleador:
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1.

9.

Poner a disposicidon de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién
de las labores.

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

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

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

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

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

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar
su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato
se origina por culpa o voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear
su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al
lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador,
se entienden comprendidos los de familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos

ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

11.Conservar el puesto a los trabajadores 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 trabajadora en tales periodos o
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que, si acude a un preaviso, eéste expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

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

13.Socializar la Ley 1010 de 2006, sobre acoso laboral, y aplicar los
mecanismos establecidas en el mismo.

14.Crear mecanismos de prevencidn del acoso laboral y establecer un
procedimiento interno, confidencial y conciliatorio sobre él.

15.Realizar el tratamiento de los datos personales del trabajador conforme a lo
estipulado en el contrato de trabajo suscrito entre las partes y las finalidades
por las cuales se captan sus datos conforme a las intenciones descritas en
el aviso de privacidad y las politicas internas de tratamientos de informacion
de la empresa.

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

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

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

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

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

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con
especialistas cuando se informe al empleador junto certificado previo,
incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el
Ministerio de Salud y Proteccién Social para el diagnéstico y el tratamiento
de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.
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f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte
obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

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

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

18.El empleador realizara los ajustes razonables que se requieran por cada
trabajador en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con
discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

19.Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo,
para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso 0 permanencia, y propiciar
la colocacion sin ningun tipo de discriminacion, especialmente de mujeres,
jévenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con
Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas
Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o
complementen, personas en condicion de vulnerabilidad.

20. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes
expedidas por autoridades competentes a favor de personas victimas de
violencias basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

21.0torgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de
reubicacion en la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de
violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio
comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion de
su vida e integridad, asi como a las demas personas que sean victimas de
violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

22.l as empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o
mantener contratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores

con discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir de 501 trabajadores en
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adelante, deberan contratar o mantener contratados, segun corresponda, al
menos un (1) trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de 100
trabajadores. Esta obligacion aplicara sobre el total de trabajadores de
caracter permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma
voluntaria, puedan contratar un numero mayor de trabajadores con
discapacidad al minimo exigido. Las personas con discapacidad deberan
contar con la certificacion expedida conforme a las disposiciones del
Ministerio de Salud y Proteccién Social.

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

24.Crear mecanismos de prevencion del acoso laboral y establecer un
procedimiento interno, confidencial y conciliatorio sobre él y apoyar las
recomendaciones realizadas por el comité de convivencia laboral en el marco
de la Ley 1010 de 2006 y la Resolucion 3641 de 2025.

25.Establecer todo el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo del
Decreto 1072 de mayo 26 de 2015, conforme a lo que es aplicable a la
empresa.

26.Realizar el tratamiento de los datos personales del trabajador conforme a lo
estipulado en el contrato de trabajo suscrito entre las partes y las finalidades
por las cuales se captan sus datos conforme a las intenciones descritas en
el aviso de privacidad y las politicas internas de tratamientos de informacion
de la empresa.

27.Garantizar un ambiente laboral libre de discriminacion, acoso laboral y acoso
sexual, asegurando que las politicas internas reflejen los principios de
equidad y respeto, conforme a la Circular 055 de 2024.

28.Implementar capacitaciones sobre prevencion de acoso y discriminacion,
dirigidas a todos los trabajadores.

29.Incorporar protocolos de atencion y denuncia en casos de acoso laboral o
discriminacion por identidad de género u orientacion sexual, asegurando
mecanismos efectivos de proteccién para las victimas.

30.Revisar y actualizar permanentemente las politicas de inclusién y diversidad,
con el fin de mejorar la equidad en los procesos internos y garantizar el
cumplimiento de las normas sobre derechos laborales.
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31.Implementar politicas internas de prevencion del acoso sexual, asegurando
que estas se reflejen en el reglamento interno de trabajo, contratos laborales
y protocolos de atencion.

32.Garantizar los derechos de las victimas de acoso sexual, proporcionando el
acceso a la atencion necesaria, la proteccion frente a retaliaciones y
mecanismos eficaces de denuncia, conforme a la Ley 2365 de 2024.

33.Adoptar medidas inmediatas para evitar danos irremediables, incluyendo la
posibilidad de traslado, teletrabajo o separacion del agresor en el entorno
laboral, en caso de presentarse un caso de agresion sexual.

34.Remitir las quejas y denuncias a las autoridades competentes a solicitud de
la victima, garantizando su derecho a la intimidad y evitando actos de
censura o revictimizacion.

35.Capacitar a todos los trabajadores en prevencion del acoso sexual,
sensibilizando sobre la importancia de la equidad de género y el respeto en
el entorno laboral.

36.Garantizar la estabilidad laboral reforzada de las victimas que hayan
denunciado acoso sexual, en cumplimiento del Decreto 405 de 2025,
evitando cualquier forma de despido injustificado dentro de los seis (6) meses
posteriores a la denuncia (en caso de ser procedente).

37.Adoptar medidas inmediatas de proteccion, permitiendo a la victima solicitar
el traslado de area, el teletrabajo o la separacion del agresor en el entorno
laboral, conforme a lo establecido en la Ley 2365 de 2024.

38. Garantizar la igualdad salarial entre mujeres y hombres, conforme al principio
de “igual salario por igual trabajo”, asegurando que empleados en funciones
similares reciban una remuneracion equitativa.

39.Establecer mecanismos de control y vigilancia que permitan detectar y
corregir brechas salariales injustificadas en la empresa.

40.Implementar campafias de erradicacion de todo acto de discriminacion y
violencia contra las mujeres en el ambito laboral.

41.Garantizar la confidencialidad de la identidad de las mujeres victimas de
violencia vinculadas a la empresa, conforme a la proteccién establecida en
la Ley 1257 de 2008.

42.Garantizar la equidad de género y prevenir la violencia laboral.

43.Proteger la identidad de victimas de violencia y discriminacion.

44.Implementar medidas de prevencion, atencion y proteccidn para las victimas
de acoso laboral y/o sexual.

45.Capacitar al personal en enfoque diferencial y derechos laborales.

46.Establecer protocolos de denuncia y atencién efectiva.

47.Aplicar sanciones a quienes incumplan las normas de respeto y equidad
laboral.

48.Prevenir y sancionar actos de discriminacion y hostigamiento por razon de
raza, nacionalidad, sexo u orientacién sexual.
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49.Garantizar el acceso equitativo al empleo y derechos laborales sin
restricciones arbitrarias de raza, nacionalidad, sexo u orientacién sexual.

50.Capacitar al personal en prevencion de hostigamiento y discriminacion por
razones de raza, nacionalidad, sexo u orientacién sexual.

51.Promover un ambiente laboral libre de violencia y exclusion.

52.Garantizar espacios laborales libres de discriminacion y violencia contra
personas LGBTIQ+.

53.Prevenir y sancionar actos de acoso laboral y acoso sexual dirigidos a
trabajadores LGBTIQ+.

54.Incorporar el enfoque diferencial interseccional y de género en las politicas
de prevencion.

55.Capacitar al personal en igualdad y derechos de la comunidad LGBTIQ+
dentro del entorno laboral.

56.Actualizar protocolos de convivencia y atencion para prevenir situaciones de
violencia contra trabajadores LGBTIQ+.

ARTICULO 92. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones
que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun
el orden jerarquico establecido.

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

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

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
companeros.

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

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

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

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.)

9. Proteger los datos personales y/o sensibles de la empresa.
10. Cuidar los elementos de trabajo puestos a su disposicidén por la empresa.

11.Al finalizar la jornada laboral, apagar y desconectar los equipos electronicos
puestos a su disposicion, y demas equipos de la empresa, antes de retirarse
de las instalaciones de la misma.

12.Informar de manera inmediata cuando un equipo de trabajo esté fallando,
para evitar mayor dafo sobre el mismo o evitar poner en riesgo la integridad
de los trabajadores por dicha falla.

13.Reportar e informar en forma amplia e inmediata a la Gerencia o superiores
inmediatos de cualquier acto o incidente moral o de mala fe del cual tenga
conocimiento, ya sea que afecte o no a la Empresa y al personal.

14. Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, y procedimientos
comerciales, o cualquier clase de datos acerca de la Empresa que conozca
por razon de sus funciones o de sus relaciones con ella.

15. Asistir con puntualidad y provecho a las reuniones, congresos o0 cursos
especiales de capacitacion, entrenamiento, perfeccionamiento, organizados
y/o indicados por la empresa dentro o fuera de sus instalaciones.

16.Registrar en el departamento de Personal la direccion exacta de su domicilio,
asi como avisar inmediatamente cualquier cambio en este aspecto. En
consecuencia, en caso de cualquier comunicacion que se dirija o deba
dirigirse al trabajador, se entendera validamente cursada y notificada a este,
si se remite a la ultima direccion registrada en la empresa.

17.Cumplir con todas las politicas, procedimiento y normas del SGI
implementado por la empresa

18.Conservar una armonia y comprension con los clientes del a empresa en
desarrollo de sus funciones.
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19.Utilizar los elementos de proteccion personal de manera adecuada y
oportuna para el cumplimiento de su labor y conforme a la actividad a
desarrollar.

20.Controlar, verificar y responder por los inventarios de los que se encuentren
a cargo.

21.Cumplir con las politicas, procesos, procedimientos y reglamentos
establecidos en los sistemas de gestion que implemente la empresa.

22.Cumplir y hacer cumplir las politicas de QHSE.

23.Informar al area QHSE inmediatamente se presente un accidente de trabajo.

24.Soportar con documentos, recibos, facturas o cualquier otro documento los
dineros que se entreguen para adquisicion de bienes o servicios con motivo
del desarrollo de la operacion.

25. Hacer cumplir los valores de la compaifiia.

26.Revisar el correo y celular corporativo de manera diaria para estar pendiente
de la informacion laboral enviada.

27.Conocer y aplicar la Politica para la Prevencién y Atencion del Consumo de
Sustancias psicoactivas.

28.Conocer y aplicar la Politica de Seguridad Vial.
29.Conocer y aplicar la Politica de Prevencién del Acoso Laboral.
30.Conocer y aplicar la Politica de Responsabilidad Social Empresarial.

31.Conocery aplicar la Politica de Corrupcion, Lavado de Activos y Financiacion
de Terrorismo.

32. Avisar al empleador y especificamente a su supervisor en todos los eventos
en que se vaya a incurrir en impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral
ya que de lo contrario se causa perjuicio a la Empresa.

33.Cumplir con las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), de acuerdo a lo determinado en el Decreto
1072 de 2015 y demas normas concordantes.
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34.Presentar ante el empleador, o las personas autorizadas, las denuncias
respecto de actos de corrupcion de los cuales tenga conocimiento en el
ejercicio de su cargo.

35.Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales
de funciones, descripcion de oficios, pacto colectivo, e informes de cartas o
circulares.

36.Someterse estrictamente a las disposiciones del presente Reglamento y las
que lo soportan en la Ley y la Constitucion Politica Nacional.

37.Cumplir a cabalidad las funciones y procedimientos inherentes al cargo que
ocupe.

38.Respetar la dignidad de todos sus compaferos, independientemente de su
orientaciéon sexual, identidad de género o cualquier otra condicion protegida
por la ley.

39.Evitar conductas de acoso, discriminacidon o exclusion hacia cualquier
persona, promoviendo el trabajo en equipo en un ambiente libre de prejuicios.

40.Participar activamente en las capacitaciones sobre diversidad e inclusion,
con el fin de interiorizar buenas practicas de convivencia y respeto en el
entorno laboral.

41.Reportar cualquier acto de discriminacion, acoso laboral o sexual a través de
los canales internos establecidos por la empresa, garantizando que toda
denuncia sea atendida de manera diligente.

42.Participar en capacitaciones sobre prevencion del acoso sexual y violencia
de género, promoviendo un ambiente de respeto y equidad.

43.Cumplir estrictamente con los protocolos de denuncia y prevencion del
acoso, asegurando que su comportamiento sea acorde con los valores de la
empresa y la legislacién vigente.

PARAGRAFO 1: La violacién de cualquiera de estas obligaciones se califica como
falta grave.

PARAGRAFO 2: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas
en el presente articulo constituye justa causa para dar por terminado el contrato de
trabajo con el trabajador.
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ARTICULO 93. Son también obligaciones especiales del trabajador:

1.

Suministrar inmediatamente y atdndose a la verdad, la informaciény datos
que tengan relacién con el trabajo o los informes que sobre el mismo se le
soliciten.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo
a servicio del Empleador toda su capacidad moral de trabajo.

Cumplir estrictamente la jornada maxima legal de trabajo, de acuerdo con
los horarios senalados v de conformidad con la naturaleza de las funciones.

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

Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se
requieran con caracter de urgencia.

Observar con suma diligencia y cuidado las 6rdenes e instrucciones sobre
el trabajo a fin de lograr calidad y eficiencia.

Reportar e informar inmediatamente al jefe inmediato cualquier dano, falla
o0 accidente que le ocurra a las maquinas, elementos, procesos,
instalaciones o materiales de la Empresa.

Reportar e informar en forma amplia y de inmediato a la Gerencia o
superiores inmediatos, sobre cualquier acto indecente, inmoral, o de mala
fe de que tenga conocimiento y que afecte a la Empresa, al personal o a
terceros.

Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, procedimientos
industriales y comerciales, o cualquier otra clase de datos acerca de la
Empresa que conozca por razén de sus funciones o de sus relaciones con
ella, lo que no obste para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato de trabajo o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

10.Someterse a todas las medidas de control que establezca la Empresa a fin

de obtener puntualidad para el inicio o realizacion de las funciones que le
hayan sido encomendadas.
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11.

Observar cuidadosamente las disposiciones de transito de las autoridades
cuando a la Empresa le confiere el manejo de sus vehiculos.

12.Usar y utilizar en forma inmediata el carné y los elementos, uniformes,

dotaciones e implementos que le suministre la Empresa.

13. Atender todas las instrucciones médicas y precauciones que le indiquen en

el establecimiento, seccidn o departamento respectivo por medio de
carteles, circulares, cartas, avisos, etc.

14.Conforme al orden jerarquico establecido por la Empresa, observar

estrictamente el conducto regular en sus peticiones, observaciones,
sugerencias, quejas, reclamos, etc.

15.El uso correcto de los equipos celulares, propios o de la empresa, para el

desarrollo de las funciones contratadas durante la jornada laboral.

16.Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales

de funciones, descripcion de oficios, convencion colectiva, pacto colectivo,
laudo arbitral, informes, cartas o circulares.

CAPITULO XX
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 94. Se prohibe al empleador:

1.

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

Respeto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los
articulos 113, 150, 151, 152 y 400.

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

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres
en almacenes o proveedurias que establezca el empleador.
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3.

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

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

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

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

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

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

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

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

11.

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

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos
fisicos que puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto,
conforme a las recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de
la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razén para disminuir
su salario, ni desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es
obligacioén de los empleadores garantizar la permanencia y la reubicacion en

un puesto de trabajo acorde con su estado.
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12.Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en
geénero por causas asociadas a estas circunstancias.

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

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

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

16. Efectuar o tolerar en cualquier forma o modalidad la discriminacién o el acoso
laboral.

17. Realizar un tratamiento de los datos personales del trabajador, diferentes a
los autorizados por él, evidenciados en el contrato de trabajo suscrito entre
las partes y las finalidades descritas en el abuso de privacidad y politicas
internas de tratamiento de la informacién de la empresa.

18.Prohibicién al empleador sobre maniobras de elusion. En atencidn al principio
de primacia de la realidad, se prohibe al empleador el uso fraudulento de las
prerrogativas diferenciadas otorgadas a determinados sectores productivos
0 a las microempresas y pequefias empresas, con el propdsito de
desconocer o menoscabar los derechos laborales reconocidos al trabajador
en la Ley.

19.Se prohibe cualquier tipo de discriminacion en los procesos de seleccion,
contratacion y promocion interna basada en orientacidén sexual, identidad de
género u otra condicion protegida por la Ley.

20.No se permitira el uso de lenguaje, documentos o practicas que perpetuen
estereotipos o prejuicios de género, afectando la equidad laboral y la
inclusion.

21.Queda prohibido ignorar o minimizar denuncias de acoso laboral, acoso
sexual o discriminacidn, debiendo garantizarse un procedimiento agil y
efectivo para la atencion de estos casos.

22.Se prohibe cualquier tipo de tolerancia, encubrimiento o indiferencia frente a

casos de acoso sexual en el contexto laboral.
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23. Esta prohibida la revictimizacién o cualquier acto que desmotive la denuncia

de acoso sexual.

24. Se prohibe la omisién de protocolos de prevencion y atencion de acoso

sexual

ARTICULO 95. Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.

Ejecutar las labores encomendadas sin el porte y utilizacion de la dotacion y
de los elementos de seguridad industrial proporcionados por la empresa.

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

Portar y conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidn
de las que con autorizacion legal puedan llevar los celadores, vigilantes,
personal de escoltas y seguridad mientras estén en cumplimiento de su labor.

Utilizar los vehiculos, elementos y equipos de trabajo que le han sido
entregado y confiado para la prestacion del servicio, en actividades distintas
a las que debe ejecutar y que le han sido ordenadas.

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

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

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

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

10.Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos

distintos del trabajo contratado (articulo 60, C.S.T.).
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11. Atender durante las horas de trabajo asuntos u ocupaciones distintas a las
qgue el empleador le encomiende sin autorizacion u orden de este.

12. Promover discusiones y rifias en los lugares de trabajo y demas
instalaciones de la empresa que alteren el normal desarrollo de las
actividades.

13. Vender y distribuir en cualquier forma mercancias, loterias, chances, jugar
dinero y otros objetos dentro de las instalaciones de la empresa.

14. Trasladarse de una seccion a otra o puesto de trabajo distinto al que le
corresponde y dedicarse a trabajos que no se le hayan encomendado, salvo
permiso previo y expreso del respectivo superior.

15. Dormir durante las horas de trabajo.

16.Queda prohibido a los trabajadores hacer uso de la base de datos de la
empresa para fines distintos a los laboralmente contratados.

17.Quedo prohibido el acceso a paginas o sitios web no autorizados por la
empresa, con fines distintos a los requeridos para laborar.

18. Negarse a cumplir las labores y turnos que le asignen la empresa en
cualquier momento relacionado con el trabajo por la necesidad del servicio.

19. En general, se prohibe todo acto u omisién que en una u otra forma directa
o indirectamente perturben el buen funcionamiento de los trabajos.

20. Adulterar cualquier tipo de registro de control interno del empleador.
21. Falsificar documento o firmas del empleador.

22. Utilizar el teléfono fijo o movil o cualquier equipo de radiocomunicacién que
sean para fines personales por mas de cinco minutos.

23. Hacer mal uso de servicios publicos de energia y agua de la empresa.

24.Tomar alimentos o bebidas en los sitios no autorizados por la empresa para
ello.

25.Cualquier visita debe realizarse siguiendo las normas de seguridad de la
compadia.

Calle 40 No. 7P 400 Condominio Terpel Manzana E - Lote 3 — Via Palermo - Huila
Movil - 3167444690
talentohumano@cipavi.com.co

Pagina 59 de 124


mailto:talentohumano@cipavi.com.co

IP,\\!D,I\ " |:so 900.1 " 1s014oq1 " |so 45001 !‘ oo

NIT 900.021.319-9
CIVILES-PAVIMENTOS-VIAS

26.Destruir, dafar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma
documentos o informacion de la empresa, sin autorizacion expresa y escrita
de la misma.

27.Trabajar horas extra sin autorizacion de la empresa.

28.Destruir o daiar los elementos o vehiculos suministrados por la empresa para
el ejercicio de sus funciones.

29.Efectuar reuniones de cualquier naturaleza, en locales o predios de la
ORGANIZACION sin previo permiso de la misma, aun cuando sean en horas
diferentes a las de trabajo.

30.Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o agredir en
cualquier forma a sus superiores o compafneros de trabajo y ocultar el hecho.

31.Transportar en los vehiculos de la ORGANIZACION, personas u objetos
ajenos, sin la debida autorizacidon de su superior.

32.Dedicarse a escuchar radio o ver television en horas y sitios de trabajo sin
autorizacion de su inmediato superior.

33.Las demas que la empresa establezca en sus reglamentos, circulares,
comunicaciones, contratos, etc.

34.En general, se prohibe todo acto u omision que en una u otra forma, directa o
indirectamente perturbe el buen funcionamiento de los trabajos.

35.Las previstas en la Ley y en los contratos individuales.

36.Se prohibe realizar comentarios o conductas que constituyan acoso, violencia
o discriminacion, ya sea de manera directa o indirecta, contra compafieros de
trabajo por su orientacion sexual, identidad de género u otra condicion de
proteccion especial.

37.No esta permitido obstaculizar el acceso de cualquier trabajador o aspirante
a oportunidades laborales por razones de género o identidad de género.

38.Queda prohibido cualquier acto que desdibuje la imagen de un companiero de
trabajo con base en estereotipos o prejuicios, afectando su bienestar y
desemperfio dentro de la empresa.

39.Queda estrictamente prohibido ejercer conductas de acoso sexual,
hostigamiento o violencia de género en el entorno laboral.

40.Estd prohibido desacreditar o minimizar denuncias de acoso sexual

presentadas por companeros de trabajo.
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41.Se prohibe la difusion de comentarios o rumores que afecten la dignidad de
una persona con base en su sexo, orientacion sexual o identidad de género.

42.Esta prohibida cualquier forma de trato diferenciado injustificado por razones
de género en asignacion de funciones, promociones o condiciones laborales.

43.Queda expresamente prohibido ejercer presion, intimidacién o conductas que
vulneren la dignidad de cualquier trabajador (a) dentro de la empresa.

44.Participar en actos de acoso laboral 0 acoso sexual contra trabajadores (as)
LGBTIQ+.

45.Discriminar, excluir o aislar a personas por su identidad de género u
orientacién sexual.

46.Realizar comentarios, burlas o expresiones que reproduzcan prejuicios y
estereotipos sobre la comunidad LGBTIQ+.

47.Impedir el acceso equitativo a recursos o condiciones laborales basandose en
la identidad de género o expresion sexual.

48.Difundir rumores o informacioén privada que menoscabe la dignidad de una
persona LGBTIQ+.

49.Realizar contacto fisico no deseado ni consentido con connotaciones
sexuales a compafieros (as) de trabajo.

50. Realizar comentarios, burlas o chistes con contenido discriminatorio o sexual.

51.Difusién de rumores o informacién privada de caracter sexual.

52.Impedir o restringir el pleno ejercicio de derechos de un compafero de trabajo
por razones de raza, sexo, orientacion sexual o nacionalidad.

53.Promover o instigar actos de hostigamiento por razones de etnia,
discapacidad, religion, ideologia politica o identidad de género.

54.Negar o restringir derechos laborales con base en prejuicios raciales o
discriminacion.

55.Amenazar o condicionar el empleo de un trabajador por razones
discriminatorias de raza, discapacidad, religion o sexo.

ARTICULO 96. En concordancia con la Ley 1010 de 2006, atinente al acoso laboral,
se prohibe a los trabajadores:

1.

2.

Realizar comentarios humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los jefes y companieros.
No Suministrar informacion y materiales indispensables para cumplir con las
labores designadas a los compaferos de trabajo.
Expresarse de manera ofensiva sobre la persona, utilizando palabras groseras
o cuestionando sobre origen familiar, la raza, el género, creencias religiosas,
preferencia politica, sexual o situacion social.
Burlarse o hacer comentarios malintencionados en publico sobre la apariencia
fisica o forma de vestir de sus companieros.
Descalificar y desprestigiar las actividades realizadas por otros con mala
intencion.
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6. Actuar con ira y resentimiento.

7. Aislar o excluir a una persona.

8. Ocasionar un dafio psicolégico en el personal de La Empresa.

9. Amenazar la vida o la familia del personal de La Empresa.

10.Ignorar o dejar de participar a una persona en actividades de La Empresa.

ARTICULO 97. Cualquier vulneracién considerada grave de los deberes,
obligaciones y prohibiciones estipulados en este Reglamento por parte del
trabajador, dara derecho a la empresa para tomar la decision de terminar el contrato
de trabajo por justa causa.

CAPITULO XXI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 98. CIPAVI S.A.S no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales
0 en contrato de trabajo (Art. 114, CST).

PARAGRAFO 1. LLAMADO DE ATENCION. Se realiza un llamado de atencién
al trabajador cuando incurre en una falta leve, y puede ser un simple llamado de
atencion verbal, o un llamado de atencidn escrito con copia a la hoja de vida.

PARAGRAFO 2. SUSPENSION DEL TRABAJO. Separacién del ejercicio del
cargo en cuyo desempefio se origino la falta disciplinaria, aplicable para faltas leves
y graves.

PARAGRAFO 3. MULTAS. Sancién de caracter pecuniario, que no podra exceder
de la quinta parte del salario diario y unicamente se impondra por retrasos o faltas
al trabajo sin excusa suficiente, y su importe se consigna en cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o0 regalos para los trabajadores del
establecimiento.

PARAGRAFO 4. Constituira FALTA LEVE cualquier infraccién que carezca de la
entidad o trascendencia requerida para ser considerada como FALTA GRAVE o
que la infraccién perjudique levemente el desarrollo y/o economia de la empresa.

ARTICULO 99. Escala de faltas y sanciones disciplinarias. Faltas leves: El
incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones contenidas en la Ley, el
Contrato de Trabajo, el Reglamento Interno, el Manual de Convivencia, perfiles de
Cargo o cualquier otro procedimiento, politica o reglamento definido por la Empresa,
que no cause perjuicio acorde con la valoracién del caso concreto, sera considerado
como falta leve. A modo de ejemplo, se establecen las siguientes clases de faltas

leves y sus sanciones disciplinarias, asi:
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a) El retardo o ausencia injustificada del trabajo hasta de quince (15) minutos en la
hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion
a la Empresa, implica por primera vez llamado de atencion; por la segunda vez,
suspension de un dia (1) en el trabajado; por tercera vez suspension de dos dias
(2) en el trabajo y por cuarta vez suspension en el trabajo por tres (3) dias.

b) La falta al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa justificada mayor a una (1) hora y que no supere las 6 horas, cuando no
causa perjuicio de consideracion a la Empresa, implica por primera vez,
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez, suspensiéon en
el trabajo hasta por ocho (8) dias.

c) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho
dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por 2 meses.

d) La reincidencia por mas de tres veces en los casos que hayan merecido llamado
de atencién dentro del mismo periodo mensual. La reincidencia que se refiere el
presente literal sera causal para una suspension en el trabajo hasta por 2 meses.

e) Excederse sin justificacién en el tiempo de permiso concedido.

f) La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos
que le suministre la Empresa.

g) Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las tareas a
ellos encomendados.

h) La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los
examenes médicos y chequeos.

i) Poner en peligro su seguridad y la de sus companieros. Si la situaciéon de peligro
se genere por hechos que son considerados faltas graves, se sancionaran con la
separacion del trabajador.

j) Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucién de su trabajo.

k) El incumplimiento de cualquier otra obligacion o la realizacion de cualquier otro
acto que conforme otra disposicion de este reglamento sea sancionada con multa
y no constituya causal para sancion grave.

l) Ingresar datos erréneos en la facturacion de productos y servicios.
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Las faltas leves podran conllevar a la imposicion de sanciones disciplinarias como
llamados de atencion o la suspension del contrato de trabajo, siendo que esta
ultima no puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses
en caso de reincidencia de cualquier grado.

Lo estipulado en este articulo no impide que la Empresa evalue cada caso
particular y proceda de acuerdo a la evaluacion previa a imponer la sancion
pertinente o a determinar si la conducta configura una justa causa para terminar el
contrato de trabajo.

PARAGRAFO 1. En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata
este articulo, se deja claramente establecido que la Empresa no se causara el
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de
tales faltas y su correspondiente sancién.

PARAGRAFO 2. El trabajador que haya sido suspendido, debera presentarse
exactamente en la fecha en que termina la sancion. De no hacerlo asi, se
adelantara el correspondiente proceso con la consecuencia de la aplicacion de
sanciones disciplinarias consagradas en éste documento o medida respecto de su
contrato de trabajo.

ARTICULO 100. Faltas Graves. Constituyen faltas graves en los términos del
numeral 6° del literal a) del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado
por el articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, los incumplimientos por parte del
trabajador de las obligaciones del trabajador contenidas en la Ley, el Contrato de
Trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo, el Manual de Convivencia, perfil de
cargo, Descriptivo de Cargo o cualquier otro procedimiento, politica o reglamento
definido por la Empresa, asi como incurrir el trabajador en una cualquiera de las
prohibiciones previstas en la ley, el presente Reglamento Interno de Trabajo, en las
politicas, directrices, procedimientos o instrucciones del Empleador y/o en el
contrato de trabajo, cuando exista un perjuicio 0 cuando se ponga en riesgo a la
Empresa, sus clientes, usuarios, contratistas u otros trabajadores o cuando se
afecte el curso normal de actividades de la Empresa. A modo de ejemplo se enuncian
las siguientes:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, por quinta vez.

2. La falta total del trabajador en la manana o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente, por segunda vez.
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3.

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

Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales,
legales o reglamentarias y las prohibiciones, entre las que se encuentran
(enumeracion que se hace de manera enunciativa y no taxativa):

El abandono del trabajo por dos dias sin causa justificada, calificacion que
le corresponde al empleador.

La violacidn grave por parte del trabajador de sus obligaciones legales,
contractuales o reglamentarias por tercera vez.

Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo el efecto de
sustancias enervantes y/o alucindgenas o ingerirlas o consumirlas en el sitio
del trabajo.

No asistir a las reuniones o entrenamientos que con anticipacion han sido
senaladas por EL EMPLEADOR como aquellas referidas a procedimientos
especiales sobre seguridad industrial, manejo de equipos y aquellas
inherentes al cargo.

El manejo impropio, inadecuado o contrario a las especificaciones técnicas
e instrucciones impartidas en la operacién de los equipos y herramientas
suministradas por la empresa para realizar la labor contratada.

10.La utilizacién indebida de herramientas, equipos y demas bienes de la

empresa, asi como la utilizaciéon de los mismos sin contar con autorizacion
debida.

11.Todo incidente operacional que por negligencia del trabajador causare un

perjuicio econémico o de tiempo a la compafdia.

12.Todo acto de violencia fisica o verbal perpetrada contra un compariero de

trabajo o superior.

13.El desacato a las 6rdenes impartidas.

14.Los enfrentamientos o rifias con sus compafieros de trabajo al igual que las

peleas fisicas o verbales.

15.El sustraer de la Empresa cualquier elemento, producto, materia prima o

insumo de propiedad de esta sin el consentimiento de su jefe inmediato.
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16.El utilizar en forma inadecuada las herramientas, maquinarias, vehiculos y
en general los elementos de trabajo o el hacerlo en actividades diferentes
a aquellas para las cuales estan disefiados o el hacerlo en actividades que
no sean para la Empresa.

17.Presentarse habiendo ingerido licor o hacerlo durante el trabajo o
presentarse al trabajo bajo el efecto de drogas psicotrépicas o alucindgenas
o el consumirlas en el lugar de trabajo.

18.El abandonar o no presentarse a trabajar sin justa causa o sin el permiso
del superior inmediato los lugares de trabajo, por segunda vez.

19.No adoptar las medidas de seguridad al operar las maquinas, aun por la
primera vez.

20.Entorpecer la labor de sus demas compaferos.

21.Cuando por culpa, descuido o grave negligencia del trabajador se ponga en
peligro, dafien o pierdan los dineros, productos, materias primas,
herramientas o equipos de propiedad de la Empresa.

22. Cuando el trabajador cometa algun acto inmoral o que se demuestre falta
de probidad u honradez.

23.Intentar o cometer fraude o adulteraciones en recibos, certificados,
declaraciones, testimonios u otros documentos que tramite la Empresa.

24.Cobrar a los usuarios por servicios prestados a los cuales esta obligado
como trabajador de la Empresa.

25.Tomar para si o para terceros bienes de propiedad de la Empresa.

26.Utilizar de manera fraudulenta la infraestructura, bienes o servicios de la
Empresa para provecho personal o de terceros.

27.La violaciéon de uno o mas derechos fundamentales de los compafieros de
trabajo o subalternos, declarada por las autoridades competentes.

28. La revelacion de secretos y datos reservados de la empresa, salvo por
requerimiento judicial o en virtud de un convenio de confidencialidad
debidamente celebrado para el cumplimiento del objeto social de la
Empresa.
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29.La no entrega por parte del trabajador de los documentos requeridos para
la afiliacion de éste al Sistema de Seguridad Social Integral.

30. Cualquier irrespeto en que incurra el trabajador durante sus labores, contra
uno cualquiera de los trabajadores de la Empresa o contra personas
extrafas a la Compania.

31.No presentarse en el dia hora y sitio de trabajo habitual al vencimiento del
periodo de vacaciones, licencia o permiso, salvo fuerza mayor o caso
fortuito.

32.La Instalacion de software no autorizado.

33.El uso del servicio de internet que le otorga la Empresa para acceder a
paginas pornograficas, de entretenimiento, descargue e instalacion de
software no utilizado.

34.La reincidencia en cualquier tiempo por mas de tres (3) veces en el no uso
de los elementos de proteccion personal proporcionados para prevenir la
ocurrencia de accidentes de trabajo y/o enfermedades laborales.

35. Cualquier inexactitud grave a juicio de la Empresa y/o que busque obtener
un tratamiento o un derecho que no le corresponde en las respuestas en los
documentos presentados para el ingreso o en el examen meédico de
ingreso, o en cualquier documento, solicitud o informacién que el trabajador
presente y en especial para pedir o demandar cualquier derecho o beneficio
legal o extralegal durante la relacion laboral.

36.El incumplimiento por parte del trabajador de las politicas, manuales,
estatutos, reglamentos, directrices, cddigos, circulares, procedimientos,
normativas existentes en la empresa y, en general, cualquier instruccion
que imparta el empleador.

37.Acosar u hostigar psicolégica o sexualmente a trabajadores, compareros o
jefes superiores y que sea comprobado, implica, por primera vez,
terminacion del contrato.

38.Los trabajadores que hayan recibido dos o mas infracciones, de las
infracciones sefaladas como leves, dentro del periodo mensual de labor, y
que hayan sido merecedores de amonestaciones escritas por tales actos.
Sin embargo, si el trabajador tuviese tres amonestaciones escritas dentro

de un periodo trimestral de labores, sera igualmente sancionado de
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conformidad con el presente articulo, implica, por primera vez, suspension
del contrato por cinco (5) dias, por segunda vez, terminacién del contrato.

39.Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa,
conflictos de intereses, discriminacion, corrupcidén, acoso o cualquier otro
hecho prohibido por la ley, sea respecto de la empresa y de cualquier
trabajador, implica, por primera vez, terminacion del contrato.

40.Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera,
implica, por primera vez, terminacion del contrato.

41.Paralizar las labores o Incitar la paralizacion de actividades implica, por
primera vez, suspension de dos (2) dias, por segunda vez, terminacion del
contrato.

42.Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por
autoridad competente, que condene al trabajador con pena privativa de
libertad, implica, por primera vez, terminacién del contrato.

43.Introducir o instalar programas o archivos que puedan afectar las
condiciones de los equipos, o consultar paginas de Internet que no guarden
relacion directa con el desempeno de funciones, implica, por primera vez,
suspension de dos (2) dias, por segunda vez, suspension de cinco (5) dias,
por tercera vez, terminacion del contrato.

44.No acatar lo establecido en las secciones de los deberes, obligaciones y
prohibiciones a los trabajadores, implica, por primera vez, suspension de
dos (2) dias, por segunda vez, suspension de cinco (5) dias, por tercera
vez, terminacion del contrato.

45.Demas causas estipuladas en el contrato de trabajo.

Lo estipulado en este articulo no impide que la Empresa evalue cada caso
particular y proceda de acuerdo a la evaluacion previa a imponer la sancion
pertinente o a determinar si la conducta configura una justa causa para terminar el
contrato de trabajo.

PARAGRAFO 1. En los casos de falta grave, la sancién disciplinaria sera calificada
siempre con suspension en el trabajo.

PARAGRAFO 2. La terminacién unilateral del contrato de trabajo por parte de la
empresa, que también se conoce con el nombre de despido, no es una sanciéon
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disciplinaria propiamente dicha, sino un medio juridico para extinguir la relacion
contractual.

PARAGRAFO 3. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo por
justa causa, debe manifestarle a la otra por escrito en el momento de la extincion,
la causa o motivo de esa determinacion. Posteriormente no pueden alegarse
causales o motivos distintos.

PARAGRAFO 4. La violacién grave de las obligaciones y prohibiciones laborales
de los trabajadores que constituyen una justa causa de terminacion del contrato de
trabajo sera a consideracion de la empresa. La gravedad sera determinada por los
hechos ocurridos, por la violacion de cualquiera de las obligaciones y prohibiciones
contenidas en este Reglamento, en los contratos individuales de trabajo, en las
politicas, cddigos, manuales o reglamentos laborales o corporativos de la empresa,
la ley y por las consecuencias derivadas de los hechos, situacion que en cada caso
sera investigada y decidida por la empresa y que por tratarse de una conducta de
caracter inadmisible del trabajador, dara lugar a la terminacién del contrato de
trabajo del empleado con justa causa. La justa causa de terminacion debera estar
plenamente demostrada y debera darse a conocer al trabajador al momento de
invocarla para dar por terminada la relacion laboral.

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

ARTICULO 101. Procedimientos para comprobacion de faltas y formas de
aplicacion de las sanciones disciplinarias: En todas las actuaciones para aplicar
sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto
es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncion de inocencia, in
dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y
controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al
buen nombre y a la honra, y non bis in idem. También se debera aplicar como
minimo el siguiente procedimiento:

1. Comunicacién formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

2. La indicacién de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual
debera ser por escrito.

3. El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.
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4. La indicacion de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las
que considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podra
ser inferior a 5 dias. En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos,
conductas u omisiones. que motivaron el proceso sea verbal, se hara un acta en la
que se transcribira la version o descargos rendidos por el trabajador.

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

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

7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

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

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

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

PARAGRAFO 4. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con
estas herramientas a disposicion.

ARTICULO 102. El Jefe inmediato o quien tenga conocimiento sobre la realizacion
de conductas infractoras de este Reglamento, del Contrato de Trabajo o de normas
internas de la Empresa, informara al area de Recursos Humanos o quien haga sus
veces, quien valorara la procedencia de iniciar el procedimiento disciplinario aqui
descrito.
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Si el trabajador no se presenta a la audiencia, no hace sus descargos dentro de
esta o se allana a los cargos, se entendera para todos los efectos, que acepta la
causa alegada por la Empresa.

Se dejara constancia de la audiencia mediante el levantamiento de acta, grabacién
o cualquier medio magnético o tecnoldgico que resulte eficaz y en la que se hara
constar fielmente lo ocurrido, las intervenciones, constancias y recepciéon de
pruebas, la cual sera registrada por los que en ella intervengan, dejando a
disposicion del trabajador copia de la misma, si asi lo desea.

Una vez rendidos los descargos, dentro del término de Quince (15) dias habiles
siguientes a la realizacion de la audiencia, la Empresa, comunicara la decisién al
trabajador, segun sea el caso, de no imponer una sancién, de imponer la sancion
a que se halla hecho acreedor el trabajador o tomar la decisién de dar por
terminado el contrato de trabajo por justas causas.

En caso que la empresa considere necesaria la ampliacién del periodo investigado,
este lo hara hasta por un término de 30 dias, para lo cual notificara al trabajador
dicha determinacion.

Contra la decisién que emita el area encargada, procedera unicamente el recurso
de apelacion contra el superior jerarquico, el cual debera ser interpuesto por el
trabajador a mas tardar a los Dos (2) dias siguientes a la notificacion de la sancion
de manera escrita. En caso de no interponer el recurso dentro del término
estipulado quedara en firme la sancién y se procedera a su ejecutoria.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la
empresa de imponer o no la sancion definitiva (Art. 115 CST)

PARAGRAFO 1. Se excluye del recurso de reposicion y apelacién, todas aquellas
faltas que sean graves y que den lugar a la terminacion del contrato individual de
trabajo por justa causa.

PARAGRAFO 2. El recurso de apelacion sera resuelto por el representante legal
y/o gerente de la compainiia, contra la referida decisidén no procedera recurso alguno.

PARAGRAFO 3. La empresa no tendra en cuenta como circunstancia agravante la
sancion que aparezca en la hoja de vida del trabajador cuando haya transcurrido
tres afos después de impuesta.

PARAGRAFO 4. Tanto Recursos Humanos, como el Gerente General y/o
Representante Legal podra solicitar el apoyo del area juridica para adelantar el
proceso disciplinario respectivo.
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ARTICULO 103. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en el anterior articulo.

CAPITULO XXl

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE

TRABAJO

ARTICULO 104. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, sin limitarse a:

A. Por parte de la empresa:

1.

9.

El haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacion de
certificados falsos, para la admision o tendientes a obtener un provecho
indebido.

Todo acto grave de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en
que incurra el trabajador en sus labores o fuera de ellas, en contra del
empleador, los miembros de su familia o de sus representantes o socios 0 demas
personal ejecutivo de la empresa, como también con los vigilantes o celadores.
Todo dano material, causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con
el trabajo, y toda grave negligencia, que ponga en peligro la seguridad de las
personas o de las cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso del trabajador que cometa en el sitio de trabajo o
establecimiento de la empresa.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador, de acuerdo a los articulos 58 y 60 del C.S.T. o cualquier
falta grave calificada como tal en pacto, convencion colectiva, falla arbitral,
contratos individuales o reglamentos.

La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta dias a menos que sea
absuelto, o el arresto correccional que excede de ocho dias, o aun por tiempo
menor, cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma para justificar
la extincion del contrato.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado con perjuicios para la empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad normal del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas cuando no se
corrija en un plazo razonable.

La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

10.Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de la organizacién.
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11.La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico de la Empresa o por las
autoridades del ramo, para evitar accidentes y enfermedades.

12.La ineptitud del trabajador para realizar la labor a él encomendada.

13.El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez estando
al servicio de la empresa.

14.El no cumplimiento del horario de trabajo en los términos establecidos en el
Reglamento Interno de Trabajo o en el contrato laboral.

15.Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas de los
bienes el empleador.

16.Abandonar el trabajo o los elementos bajo su cuidado sin permiso del jefe
respectivo.

17.Dormir durante la jornada de trabajo ya sea en su sitio de trabajo o en otro
diferente.

18.No acatar e incumplir el reglamento de higiene, seguridad industrial y medio
ambiente (HSEQ).

19.El incumplimiento de las politicas que el empleador establezca dentro de la
empresa.

20.El incumplimiento de cualquier obligacién contenida en el presente Reglamento
Interno de Trabajo.

21.El incumplimiento en las obligaciones como trabajador o la violacién a las
prohibiciones conforme lo estipulado en el presente documento.

22.Incumplimiento a los Procedimientos y Politicas de la empresa, que afecte el
normal transcurrir de las actividades de la empresa

23.Presentarse al trabajo en estado de embriaguez bajo el efecto de drogas
alucinantes o enervantes

24.Retardo en la entrada sin excusa suficiente, que afecte el normal transcurrir de
las actividades de la empresa.

25.Faltar al trabajo sin excusa suficiente, que afecte el normal transcurrir de las
actividades de la empresa.

26.Por encontrar en poder del trabajador o en el lugar destinado a guardar sus
elementos de trabajo, sin autorizacion alguna, herramientas, materias primas,
objetos de produccién y demas elementos que no le pertenezcan.

27.Alterar los precios de los productos o servicios que expenda la empresa o cobrar
recargos a las cuentas sin autorizacién alguna.

PARAGRAFO. En los casos de los numerales 8 al 13 de éste articulo, para la
terminacién del contrato de trabajo, el empleador debera dar aviso al trabajador con
quince (15) dias de anticipacién por lo menos.
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B. Por parte del trabajador:

1.

2.

El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto a las condiciones de
trabajo.

Todo acto de violencia, malos tratamientos o0 amenazas graves inferidas por el
empleador en contra del trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera
de servicio o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes del empleador con el consentimiento y tolerancia de éste.
Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzcan al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o
religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no puede prever al celebrar el
contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que la empresa no
se allane a modificar.

Todo perjuicio causado maliciosamente por el trabajador en la prestacion del
servicio.

El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del empleador de
sus obligaciones convencionales o legales.

La exigencia del empleador sin razon valida de la prestaciéon de un servicio
distinto en lugares diversos a aquel para el cual fue contratado, salvo en los que
deba llevar a cabo trabajos contratados por la empresa o quien haga sus veces.
Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

ARTICULO 105. Para dar aplicacion al literal A), numeral 8 del articulo 127 del
presente reglamento (deficiente rendimiento), el empleador debera cefirse al
siguiente procedimiento:

a) Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, dentro del mes laborado
por escrito, mediando entre uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8)
dias.

b) Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aun
subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador, este presentara al
trabajador un cuadro comparativo de su rendimiento promedio para la labor
encomendada o el promedio general para ese tipo de labor o, en su defecto, el
promedio para labores o actividades analogas; a efecto de que el trabajador pueda
presentar sus descargos, por escrito.

b) De establecerse que las justificaciones presentadas por el trabajador no son

acordes o no convalidan la deficiencia laboral presentada, asi se lo hara
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saber, por escrito, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la presentacion
de los descargos y se procedera a la terminacion del contrato de trabajo con
previo aviso no menor de quince (15) dias.

CAPITULO XXIV
DESPIDOS EN CASOS ESPECIALES

ARTICULO 106. Cuando CIPAVI S.A.S considere que es necesario hacer despidos
colectivos de trabajadores o terminar labores ya sea parcial o totalmente en forma
transitoria o definitiva, por cualquier causa, debera solicitar autorizacion previa al
ministerio del trabajo en la que explicara los motivos y acompafara las
correspondientes justificaciones, si fuera el caso.

CAPITULO XXV
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 107. Los reclamos de los trabajadores deberan ser interpuestos ante la
dependencia de Recursos Humanos o quien haga sus veces, quien los oira y
resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 108. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos
a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden
asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XXVI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION.

ARTICULO 109. La empresa respeta, acata y acoge el texto completo de la Ley
1010 de 2006, sobre la prevencion, correccion y sanciones para el acoso laboral y
otros hostigamientos en el marco de las relaciones laborales.

ARTICULO 110. DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. EI
articulo 2 de la Ley 1010 de 2006 define el acoso laboral como toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia,
tendiente a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la
renuncia del mismo.

El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades

generales:
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1.

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

. PERSECUCION LABORAL: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion

o evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo
y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

. DISCRIMINACION LABORAL: Todo trato diferenciado por razones de raza,

geénero, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion
social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.
ENTORPECIMIENTO LABORAL: toda accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para
el trabajador o empleado constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre
otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o
instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

INEQUIDAD LABORAL: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
DESPROTECCION LABORAL: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad para el trabajador.

ARTICULO 15. De acuerdo con la Resolucién 3461 de 2025, a través de la
dependencia responsable de gestion del talento humano y el Sistema de Gestidon
de Seguridad y Salud en el Trabajo, se deben desarrollar las siguientes medidas
preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un excelente
ambiente de convivencia laboral, fomentando relaciones sociales positivas, el
bienestar y la salud mental de todas y todos los trabajadores:

A. MEDIDAS PREVENTIVAS:

1.

2.

Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el
compromiso, por parte del empleador, de promover un ambiente de convivencia
laboral.

Elaborar manuales de convivencia, en los que se identifiquen las conductas no
aceptables en la entidad o empresa.
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3.

Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una
perspectiva de género, incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas
que las originan; estereotipos, prejuicios de género.

Realizar acciones de capacitacion sobre no discriminacion por temas de credo,
origen, raza, etc.

Realizar actividades de sensibilizacion sobre acoso laboral y sus consecuencias,
con el fin de que se rechacen estas practicas y se respalde la dignidad e
integridad de las personas en el trabajo; teniendo en cuenta los enfoques de
género, diferencial e interseccional para el reconocimiento y respeto de los
derechos laborales.

Realizar actividades de capacitacion sobre resolucion de conflictos,
comunicacion asertiva y desarrollo de habilidades sociales para la concertacion,
negociacion y competencias blandas dirigidas a los niveles directivos, mandos
medios y a las y los trabajadores que forman parte del comité de convivencia
laboral, para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

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

Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo,
comunicacién armonica y promocion de relaciones sociales positivas, entre las
y los trabajadores de todos los niveles jerarquicos de la empresa.

Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento
interno confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso
laboral.

10.Establecer el procedimiento para formular la queja, senalando las formas a

través de las cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto
acoso laboral, garantizando la confidencialidad y el respeto por las y los
trabajadores.

11.Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité

paritario de seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del sistema de gestidn
de seguridad y salud en el trabajo y al comité de convivencia laboral para brindar
primeros auxilios psicolégicos a las y los trabajadores en casos de crisis.
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B. MEDIDAS CORRECTIVAS:

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

Promover la participacion de todas y todos los trabajadores en la definicion de
estrategias de intervencion frente a los factores de riesgo que estan generando
violencia en el trabajo.

Facilitar el traslado de las y los trabajadores a otra dependencia de la entidad,
cuando el médico laboral de la EPS, el médico tratante o el Comité de
Convivencia lo recomienden; garantizando adecuadas condiciones de trabajo y
procurando un clima laboral positivo.

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

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

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

ARTICULO 111. En desarrollo del propédsito a que se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1.

Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, incluyendo campafias
de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido
de dicha Ley, particularmente en relacién con las conductas que constituyen
acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas
atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

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

3. Disefary aplicar de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
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a)

b)

Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral y la buena convivencia.

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

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

La empresa debe capacitar permanentemente a todo su personal en Relaciones
Humanas e Interpersonales y realizar procesos de integracion grupal.

La empresa debe garantizar al trabajador la ejecucion de sus labores en un clima
de seguridad y proteccion adecuadas, en jornadas de trabajo normales,
descansos, condiciones de higiene, salubridad y seguridad industrial adecuadas,
conforme las exigencias legales establecidas.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciera la empresa para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 112. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se
presumira que hay Acoso Laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de
cualquiera de las siguientes conductas, las cuales estan prohibidas en la empresa:

a)
b)

Actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de
palabras soeces, o con alusién a la raza, genero, origen familiar o nacional,
preferencia politica o status social,

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional
expresados en presencia de los companeros de trabajo;

Injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
companeros de trabajo.

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

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de
las propuestas u opiniones de trabajo.

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

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales,
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio de lugar de trabajo o de la labor contratada
sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.
La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contrata o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la

exigencia permanente de laborar en dias de descanso obligatorio y dias festivos

Calle 40 No. 7P 400 Condominio Terpel Manzana E - Lote 3 — Via Palermo - Huila
Movil - 3167444690
talentohumano@cipavi.com.co

Pagina 79 de 124


mailto:talentohumano@cipavi.com.co

|P’\\!w|\ !‘ I:SO 9001 " 150 14001 " _IS_OM1 " oo

NIT 900.021.319-9
CIVILES-PAVIMENTOS-VIAS

sin ningun fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, u en forma
discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;

k) Eltrato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto
al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales;

) La negativa a suministrar materiales e informaciéon absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor;

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones
legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;

n) El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de
aislamiento social.

En los demas casos no enunciados en este articulo, la autoridad competente

valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas

denunciadas. Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el Acoso

Laboral.

La autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la
conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la
vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

PARAGRAFO 1. Para los casos en que se reporten situaciones de acoso, agresion
o0 violencia de tipo sexual se implementaran los siguientes mecanismos de
prevencion y atencion:

1. Establecimiento de un protocolo de atencion inmediato para casos de
acoso sexual: La empresa contara con un procedimiento interno para la
recepcion, evaluacion y resoluciéon de denuncias, asegurando la proteccién de
las victimas y la confidencialidad del proceso.

2. Capacitacion continua para la prevencion del acoso sexual: Se realizaran
jornadas de formacién periddicas para todos los trabajadores sobre
identificacion, prevencidon y respuesta ante situaciones de acoso laboral y
sexual, conforme a la Ley 2365 de 2024.

3. Creacion de un canal seguro y anénimo de denuncia interna: Se dispondran
mecanismos electronicos, fisicos y confidenciales para que cualquier persona
afectada pueda reportar casos sin temor a represalias.

4. Evaluaciéon y seguimiento de las medidas de prevencién: La empresa
implementara seguimientos internos para verificar la eficacia del protocolo de
atencion y ajustarlo conforme a las necesidades identificadas.

ARTICULO 113. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No

constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:
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a)
b)

c)

h)

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

La formulacidon de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional;

La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

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

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

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

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55
a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los
articulos 59 y 60 del mismo Cadigo.

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

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencias y las
peticiones de colaboracidén a que se refiere este articulo deberan ser justificados,
fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 114. CONDUCTAS ATENUANTES. Son conductas atenuantes del
acoso laboral:

Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocion o pasion excusable, o temor intenso, o en estado
de ira e intenso dolor.

Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular
SuUS consecuencias.

Reparar, discrecionalmente, el dafo ocasionado, aunque no sea en forma total.
Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.
Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior,
compafero o subalterno.

Cualquier circunstancia de analoga significacién a las anteriores.

PARAGRAFO. El estado de emocion o pasién excusable, no se tendra en cuenta
en el caso de violencia contra la libertad sexual.
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ARTICULO 115. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son circunstancias
agravantes:

Reiteracion de la conducta;

Cuando exista concurrencia de causales;

Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria,

Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y
lugar, que dificulten la defensa del ofendido, o la identificacién del autor participe;
Aumentar deliberada e inhumanamente el dafo psiquico y biolégico causado al
sujeto pasivo;

La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad;

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la
salud fisica o psiquica al sujeto pasivo

ARTICULO 116. SUJETOS Y AMBITO DE APLICACION DE LA LEY. Pueden ser
sujetos activos o autores del acoso laboral:

La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o
cualquier otra posicion de direccion y mando en una empresa u organizacion en
la cual haya relaciones laborales regidas por el cédigo sustantivo del trabajo.
La persona natural que se desempefe como superior jerarquico.

La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado. Son sujetos
pasivos o victimas del acoso laboral;

Los trabajadores o empleados vinculados a una relacion laboral de trabajo en el
sector privado;

Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son sujetos
participes del acoso laboral:

La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el
acoso laboral;

La persona natural que omita cumplir los requerimientos o0 amonestaciones que
se profieran por los Inspectores de Trabajo.

PARAGRAFO 1. Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan son
solo aquellas que ocurren en un ambito de relaciones de dependencia o
subordinacion de caracter laboral.
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ARTICULO 117. ElI Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por
representantes del empleador y de las y los trabajadores, con sus respectivos
suplentes.

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

Si la empresa cuenta con menos de cinco (5) trabajadores, dicho comité estara
conformado por un representante de las y los trabajadores y uno (1) del empleador.
Si la empresa cuenta con mas de cinco (5) y menos de veinte (20) trabajadores,
dicho comité estara conformado por wun (1)representante de lasy los
trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos suplentes.

En el caso que la empresa cuente con mas de veinte (20) trabajadores, el Comité
estara conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2) representantes de las y los
trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos suplentes.

No obstante, la empresa podra de acuerdo con su organizacion interna designar un
mayor numero de representantes, los cuales en todo caso deben ser iguales en
ambas partes.

Si la empresa posee dos (2) o mas centros de trabajo debera conformar los comités
de convivencia laboral, teniendo en cuenta su organizacion interna, para el
cumplimiento de lo dispuesto en la normatividad vigente aplicable, uno de nivel
central y otro adicional por cada centro de trabajo.

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

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

El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con trabajadoras o
trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que
hayan sido victimas de acoso laboral, en el afio anterior a su conformacion.
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ARTICULO 118. Reglamento de funcionamiento: EIl Comité de Convivencia
Laboral, una vez conformado, debe elaborar su propio reglamento el cual
establecera las condiciones de su funcionamiento.

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

ARTICULO 119. Periodo del Comité de Convivencia Laboral. El periodo de
vigencia del Comité de Convivencia sera de dos (2) afos, a partir de la conformacion
de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccién y/o
designacion de los integrantes.

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

PARAGRAFO 1. En caso de que el nimero de trabajadores de la empresa varie
durante el periodo de vigencia del comité, no sera necesario ajustar la conformacion
del mismo hasta la finalizacion del periodo.

PARAGRAFO 2. Al finalizar el periodo de vigencia del comité de convivencia
laboral, este debe entregar toda la documentacion al nuevo comité con el fin de que
esta informacion continué siendo custodiada y se cumpla con las normas de
reserva y confidencialidad de la informacion ya que son datos sensibles.

ARTICULO 120. Funciones del Comité de Convivencia Laboral.

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

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

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral (Cinco (5) dias calendario).
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2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de la empresa (Cinco (5) dias calendario. EI Comité para
ampliar el termino por diez (10) dias calendario mas, previa justificacion escrita. En
todo caso el termino maximo no podra superar los quince (15) dias calendario).

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieran lugar a la queja (Cinco (5) dias calendario).

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva
de las controversias; y formular un plan de mejora concertando entre las partes,
para construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los
casos el principio de la confidencialidad. (Entre cinco (5) dias calendario, después
de escuchar a las partes de manera individual. EI Comité podra ampliar el termino
por diez (10) dias calendario, previa justificacion escrita. En todo caso el termino
maximo no podra superar los 15 dias calendario).

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

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y
la trabajadora o el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo
o demanda ante el juez competente. (La remision debera realizarse maximo a los
quince (15) dias calendario, una vez se verifique el incumplimiento).

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

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia Laboral a las dependencias de gestién del talento humano vy
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa (De manera mensual).

9. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestion del Comité
de Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los
casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion.
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10. Presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité de
Convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

PARAGRAFO 1. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de
2024, el Comité de Convivencia no es el competente, ya que estas conductas no
son conciliables. Para estos casos, la alta direccién de la empresa o el jefe de
talento humano debe establecer el procedimiento para recibir las quejas de
presunto acoso sexual o violencia por razones de géneroylas medidas de
atencion, prevencion y proteccion.

PARAGRAFO 2. El procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de
acoso laboral no podra extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65)
dias calendario, contados a partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por
lo tanto, los tiempos aqui detallados no son acumulativos.

PARAGRAFO 3. El plazo establecido en el numeral 5, no esta incluido en el
procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral, ya que
es una actividad de seguimiento de los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja; que se debe realizar de forma mensual.

PARAGRAFO 4. Este procedimiento debera garantizar que el proceso se lleve a
cabo con la debida diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre
dentro de los siguientes principios: Celeridad, Eficacia, Imparcialidad,
Confidencialidad y No discriminacién.

ARTICULO 121. Presidente del Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de
Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus integrantes, el
presidente o la presidenta, quien tendra las siguientes funciones:

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

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

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

4. Gestionar ante la alta direccion de la empresa, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacion.
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5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia
Laboral.

ARTICULO 122. Secretario del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de
Convivencia Laboral debera elegir entre sus integrantes el secretario o la secretaria,
por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

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

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

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

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

5. Llevar el archivo de las actas, quejas presentadas, la documentacion soporte y
velar por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

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

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

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

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

Calle 40 No. 7P 400 Condominio Terpel Manzana E - Lote 3 — Via Palermo - Huila
Movil - 3167444690
talentohumano@cipavi.com.co

Pagina 87 de 124


mailto:talentohumano@cipavi.com.co

IP,\\!D,I\ " |:so 900.1 " 1s014oq1 " |so 45001 !‘ oo

NIT 900.021.319-9
CIVILES-PAVIMENTOS-VIAS

ARTICULO 123. Reuniones ordinarias: EI Comité de Convivencia Laboral
se reunira ordinariamente de forma mensual para el desarrollo de actividades
administrativas como la elaboracién de informes, seguimiento a los compromisos
establecidos por las partes involucradas en los casos y formulacion de
recomendaciones al area de talento humano y seguridad y salud en el trabajo. Las
reuniones sesionaran con la mitad mas uno de sus integrantes.

ARTICULO 124. Reuniones extraordinarias: El Comité de Convivencia Laboral se
reunira extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para
adelantar el procedimiento preventivo para la resolucion de estas.

Las reuniones extraordinarias seran convocadas por la secretaria técnica.

ARTICULO 125. Es obligacién de los miembros del comité y a las personas
intervinientes en el tramite del proceso ante el mismo, mantener la confidencialidad
de la informacion conocida con ocasion de su condicion.

ARTICULO 126. A fin de evitar actos de represalia contra quienes han formulado
peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales
procedimientos, se establecen las siguientes garantias:

1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo o la destitucidon de la victima del
acoso laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y
sancionatorios, careceran de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis
(6) meses siguientes a la peticion o queja, siempre y cuando la autoridad
administrativa, judicial o de control competente verifique la ocurrencia de los
hechos puestos en conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucion y la Ley.

Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos
en los procedimientos correspondientes.

ARTICULO 127. Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran tres (3) afios
después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas de acoso laboral y sus
modalidades.

ARTICULO 128. La empresa dando cumplimiento con la normatividad, guias y
lineamientos relacionados con la prevencion e intervencion del acoso laboral, asi
como la Circular 0026 de 2023 del Ministerio de Trabajo, a través de la dependencia
responsable de gestion humana y sistemas de gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, desarrollara las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el

fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones
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sociales positivas entre las y los trabajadores, respaldar la dignidad e integridad de
las personas en el trabajo.

La prevencion del acoso laboral esta en funcidén de las actividades que realiza la
empresa para crear una cultura organizacional con normas y valores que fomenten
la interaccion social positiva y la no tolerancia de conductas constitutivas de acoso
laboral, la transversalizacién del enfoque, diferencial interseccional y de género,
teniendo en cuento lo establecido en la Plataforma de Accién adoptada en la Cuarta
Conferencia Mundial de las Naciones Unidas sobre la Mujer, celebrada en Pekin en
1995.

Dicha Plataforma resalté la necesidad de garantizar que la igualdad entre los
géneros es un objetivo primario en todas las areas del desarrollo social y para su
logro establecido la idea de integrar las cuestiones de género en la totalidad de los
programas sociales como estrategia global para promover la igualdad entre los
géneros.

PARAGRAFO 1. Asi las cosas, se tendran las siguientes medidas preventivas y
correctivas de acoso laboral, de acuerdo con la Resolucion 2646 de 2008:

1. Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el
compromiso, por parte del empleador y de los trabajadores, de promover un
ambiente de convivencia laboral.

2. Elaborar cédigos o manuales de convivencia, en los que se identifiquen los tipos
de comportamiento no aceptables en la empresa.

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

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

5. Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral utilizando
instrumentos que para el efecto hayan sido validados en el pais, garantizando la
confidencialidad de la informacion.
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6. Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social y promover relaciones
sociales positivas entre los trabajadores de todos los niveles jerarquicos de la
empresa.

7. Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento
interno confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso
laboral.

8. Establecer el procedimiento para formular la queja a través del cual se puedan
denunciar los hechos constitutivos de acoso laboral, garantizando Ila
confidencialidad y el respeto por el trabajador.

La Resolucion 2646 de 2008 en su articulado establece medidas correctivas en
materia de acoso laboral:

a) Implementar acciones de intervencion y control especificas de factores de
riesgo psicosociales identificados como prioritarios, fomentando una cultura
de no violencia, para lo cual se debe utilizar la Guia Técnica General para la
promocién, prevencion e intervencion de los factores psicosociales y sus
efectos, al igual que guias especificas de actuacion frente al «burn out» o
sindrome de agotamiento laboral, acoso laboral, manejo en situaciones de
duelo, estrés postraumatico, estrés agudo y depresion.

b) Promover la participacion de los trabajadores en la definicién de estrategias
de intervencion frente a los factores de riesgo que estan generando violencia
en el trabajo.

PARAGRAFO 2. Enfoque de género y sensibilizacién frente al acoso laboral:
La empresa implementara campanas de sensibilizacion, pedagogia y formacioén con
enfoque diferencial y de género, dirigidas a todos los niveles jerarquicos, con el fin
de prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral en todas sus formas, conforme a
lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006 y el articulo 2.2.6.7.3 del Decreto 1072 de 2025.

Estas acciones incluiran sesiones informativas, protocolos claros de denuncia y
actividades que fomenten una cultura organizacional basada en el respeto, la
equidad y la proteccion de los derechos de las mujeres en el ambito laboral.

PARAGRAFO 3. Prevencioén del acoso laboral y discriminacién (Ley 1482 de
2011, Articulos 134A y 134B): La empresa adoptara mecanismos de prevencion y
sancion para combatir el acoso laboral y la discriminacion, garantizando el
cumplimiento de la Ley 1482 de 2011.

Se consideraran expresamente como conductas prohibidas:
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e Impedir el ejercicio pleno de los derechos de un trabajador por su raza,
discapacidad, sexo, orientacion sexual o nacionalidad. (Art. 134A)

e Hostigar o instigar actos que causen dafio fisico o moral a un trabajador por
razones de etnia, discapacidad, religion, ideologia politica o identidad de género.
(Art. 134B)

e Difundir mensajes o discursos de exclusién, agresién o discriminacion. (Art.
134B)

e Amenazar o condicionar el empleo de un trabajador basandose en razones
discriminatorias. (Art. 134A, 134C.6)

PARAGRAFO 4. La empresa garantizara la aplicacion efectiva de las sanciones
previstas en el ordenamiento nacional, mediante protocolos internos vy
procedimiento disciplinario conforme a lo indicado en la Ley 1482 de 2011.

PARAGRAFO 5. Prevencién del acoso laboral y sexual - Proteccion de la
comunidad LGBTIQ+ (Circular 026 de 2023, Seccién 4.1): La empresa adoptara
mecanismos de prevencion y correccion del acoso laboral y sexual, asegurando un
entorno inclusivo y libre de violencia para la comunidad LGBTIQ+. Se consideraran
expresamente como conductas prohibidas:

e Acoso laboral o sexual contra trabajadores por su identidad de género u
orientacién sexual. (Seccion 2, Seccioén 4.1)

e Exclusion, rechazo o aislamiento de empleados LGBTIQ+ dentro del entorno
laboral. (Seccion 3)

¢ Uso de lenguaje discriminatorio o expresiones que perpetuen estereotipos de
género. (Secciéon 4.1)

e Condicionar el empleo o estabilidad laboral basandose en identidad de
género. (Seccién 3)

e Difundir rumores o informacion privada con intencién de menoscabar la
dignidad de personas LGBTIQ+. (Seccidn 2, Seccion 3)

La empresa garantizara la implementacion de protocolos de denuncia y atencion
inmediata, asegurando que las personas afectadas reciban apoyo y proteccién en
el marco del SG-SST. (Circular 026 de 2023, Seccién 4.1)

PARAGRAFO 6. Responsabilidad del empleador y medidas correctivas en el
proceso de prevencion de acoso a personal integrante de la comunidad
LGBTIQ+ (Circular 026 de 2023, Seccién 4.1): El empleador debera adoptar las
siguientes medidas correctivas en casos de acoso laboral y discriminacion a
personal integrante de la comunidad LGBTIQ+:
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e Aplicacion de sanciones disciplinarias contra quienes incurran en acoso o
exclusién. (Seccion 4.1)

e Acciones preventivas para fortalecer la convivencia laboral, incorporando el
enfoque diferencial interseccional y de género. (Seccion 4.1)

¢ Actualizacion de protocolos, guias y planes de accion para prevenir el acoso
laboral y proteger la comunidad LGBTIQ+. (Seccion 4.1)

e Formacion obligatoria en igualdad de género y respeto a la diversidad dentro
del ambito laboral. (Seccion 4.1)

Se garantizara que estas medidas sean aplicadas en todas las areas de la empresa,
asegurando que las victimas tengan acceso a mecanismos efectivos de proteccion.
(Circular 026 de 2023, Seccion 4.1).

, CAPITULO XXVII
POLITICA DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL

ARTICULO 129. Para efectos del presente Reglamento, se entendera por acoso
sexual todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion
sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden
vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e
identidad sexual, la posicion laboral, social, 0 econémica, que se dé una o varias
veces en contra de otra persona en el contexto laboral. (Ley 2365 de 2024).

ARTICULO 130 DERECHOS DE LAS VICTIMAS. Las victimas de acoso sexual
tienen derecho a la verdad, a ser tratada con dignidad, a la intimidad,
confidencialidad, libertad de expresion, atencion integral en salud, el acceso efectivo
a la justicia, la reparacion, la no repeticidn, la no revictimizacién, la no violencia
institucional, a la proteccion frente a eventuales retaliaciones, a la no confrontacion
con su agresor, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial
colombiano.

ARTICULO 131. 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 132. OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES. LA EMPRESA tiene
el compromiso de prevenir, investigar y sancionar el acoso sexual en el contexto
laboral, para lo cual debera cumplir con las siguientes obligaciones:
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1. Crear una politica interna de prevencion que se vea reflejada en el reglamento
interno de trabajo, los contratos laborales, protocolos y rutas de atencion contra el
acoso sexual en el contexto laboral, la cual debe ser ampliamente difundida.

2. Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender,
prevenir y brindar garantias de no repeticion frente al acoso sexual dentro de su
ambito de competencia.

3. Implementar las garantias de proteccion inmediata para evitar un dafno
irremediable dentro de su ambito de competencia.

4. Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacion.

5. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a
peticion de la victima respetando su derecho a la intimidad.

6. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las
victimas de visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y abstenerse de
ejecutar actos de revictimizacion.

7. Publicar semestralmente el numero de quejas tramitadas y sanciones impuestas,
en los canales fisicos y/o electronicos que tenga disponibles. Estas quejas y
sanciones deberan ser remitidas al Sistema Integrado de Informacién de Violencias
de Género (SIVIGE) dentro de los ultimos diez (10) dias del respectivo semestre.
Dicha publicacion debera ser anonimizada, para salvaguardar la intimidad,
confidencialidad y debido proceso de las partes.

PARAGRAFO 1. LA EMPRESA adoptaran en sus politicas, protocolos y rutas de
atencion contra el acoso sexual, las obligaciones establecidas en el presente
articulo. ElI cumplimiento de estas obligaciones sera objeto de la inspeccion,
vigilancia y control, por parte del Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 133. GARANTIAS DE PROTECCION. Las victimas o terceros que
conozcan del hecho de acoso sexual, tendran derecho a ser protegidas de
eventuales retaliaciones por interponer queja y dar a conocer los hechos de acoso,
por medio de las siguientes garantias:

1. Trato libre de estereotipos de género, orientacién sexual o identidad de género.
2. Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencion
emocional y psicoldgica.

3. Pedir traslado del area de trabajo.

4. Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.
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5. Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccion alguna con la persona
investigada.

6. Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual existente, por parte
del trabajador o contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que
opere ninguna sancion por concepto de preaviso.

7. Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacion.

PARAGRAFO 1. Las medidas contempladas en los numerales 3, 4, 5Y 6 deberan
ser adoptadas por la Empresa, a solicitud de la victima, en un término no superior a
cinco (05) dias habiles, tomando en consideracion la organizacién operativa de la
entidad.

ARTICULO 134. ESTABILIDAD LABORAL. LA EMPRESA tomara las medidas
conducentes para garantizar la continuidad de la victima denunciante de acoso
sexual en el contexto laboral.

PARAGRAFO 1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo o la destitucién de
la victima de acoso sexual que haya puesto los hechos en conocimiento del
empleador o contratante en los términos descritos en el presente capitulo, carecera
de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la
peticion, queja o denuncia.

PARAGRAFO 2. La garantia que trata este articulo no regira para los despidos
autorizados por el Ministerio de Trabajo conforme a las leyes para las sanciones
disciplinarias que imponga el Ministerio Publico o las Salas Disciplinarias de los
Consejos Superiores o Seccionales de la Judicatura, ni para las sanciones
disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de la
gueja o denuncia por acoso sexual.

PARAGRAFO 3. Si posterior a los seis (6) meses la victima es despedida y afirma
en sede judicial haber sido despedida en razén a su queja de acoso sexual,
correspondera al empleador la carga de desvirtuar esta presuncion.

PARAGRAFO 4. Esta medida de proteccién se extendera a quienes sirvan como
testigos por estos hechos ante la autoridad administrativa o judicial competente que
adelante el tramite de la queja o denuncia.

PARAGRAFO 5. El despido efectuado en el tramite de un proceso por acoso sexual
en el contexto laboral y/o dentro de los seis meses siguientes a la interposicion de
la queja se presume como retaliacién causal de despido injustificado y dara lugar a
una multa entre 1 y 5000 salarios minimos legales diarios vigentes. Numeral 7 del
articulo 11 de la Ley 2364 de 2024.
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ARTICULO 135. MECANISMOS DE QUEJA. Cualquier persona que tenga
conocimiento del presunto acoso sexual en el contexto laboral podra presentar una
queja ante LA EMPRESA a través de cualquier mecanismo electrénico, fisico o
verbal en el que se establezcan las situaciones de tiempo, modo y lugar en que
ocurrieron los hechos. LA EMPRESA, en cumplimiento del paragrafo del articulo 12
de la Ley 1257 de 2008, debera tramitar las quejas sobre acoso sexual en el
contexto laboral y adoptar las medidas necesarias para el restablecimiento de
derechos de la victima de conformidad con la Ley 2364 de 2024 en el ambito de sus
competencias.

ARTICULO 136. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DE ACOSO
SEXUAL. Ante la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto
laboral, sin importar el tipo de vinculacion, LA EMPRESA debera implementar una
campana inmediata de accion colectiva orientada a la transformacién del ambiente
laboral en un espacio de igualdad y libre de violencias.

CAPITULO XXVIiI
TELETRABAJO

ARTICULO 137. Elteletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se efectua
en el marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que
consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las
tecnologias de la informacién y de la comunicacion — TICS — para el contacto entre
el Trabajador y el empleador sin requerirse la presencia fisica del Trabajador en un
sitio especifico de trabajo.

ARTICULO 138. El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacion
laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién como
medio o fin para realizar su actividad laboral fuera de las instalaciones del
empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 139. El contrato o vinculaciéon que se genere en esta forma de
organizacion laboral de teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en
el articulo 99 del C.S.T y la Seguridad Social para los Trabajadores particulares y
en las disposiciones vigentes que rigen las relaciones con los servidores publicos y
con las garantias a que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008 y
especialmente debera incluir:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnologicos y de ambiente requeridos y
la forma de ejecutar el mismo en condiciones tiempo y si es posible de espacio.
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2. Determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus
actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de
trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal.

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

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

PARAGRAFO. En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador,
eéste no podra elegir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del
empleador, a no ser, que las partes modifiquen lo inicialmente pactado y en ese
caso dejaria de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o de vinculacién laboral y las partes de
comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los
elementos descritos en el presente articulo y hara parte integral del contrato de
trabajo a la hoja de vida del Trabajador.

ARTICULO 140. En desarrollo del contrato laboral utilizando el mecanismo de
teletrabajo, es obligacion del Trabajador hacer un uso adecuado de equipos y
programas informaticos, obligacién que comprende:

1. No instalar en ninguna circunstancia software o aplicativos en los equipos de
propiedad de EL EMPLEADOR.

2. Aquellos requerimientos especiales de aplicaciones no estandares, deben ser
manejados exclusivamente por el area de tecnologia bajo una justificacion de
negocio previamente validada por EL EMPLEADOR.

3. El Trabajador sera el unico responsable frente al titular de los derechos sobre
el software que haya instalado por su propia iniciativa, sin la autorizacion previa
por escrito. Igualmente sera responsable ante cualquier autoridad que por
cualquier razon llegaré a inspeccionar el equipo en uso por parte del Trabajador.

4. No usar los equipos y software de propiedad de EL EMPLEADOR para crear,
bajar de internet, o distribuir material sexual, ofensivo o inapropiado.

5. Asegurar el cuidado de los equipos que le sean asignados.

6. No enviar correos electronicos masivos a todo el personal de EL EMPLEADOR,
clientes o amigos sin la autorizacién previa de la Gerencia o el proceso de
gestion humana y RSC.
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7. No utilizar los equipos de propiedad de EL EMPLEADOR que sirvan para la
creacion, almacenamiento, intercambio o de generacion de datos, tales como
computadores, faxes, escaneres, impresoras, celulares, o cualquier otro similar,
para atender asuntos o realizar actividades distintas a las que EL EMPLEADOR
le encomienda.

8. Abstenerse de crear o utilizar cuentas de correo electrénico o de mensajeria
instantanea personales durante su horario laboral y desde los equipos de
propiedad de EL EMPLEADOR.

9. Autorizar expresamente a EL EMPLEADOR para retirar en cualquier momento
los equipos que le hubieren sido asignados, con fines de deteccién de soporte
l6gico malicioso (virus), caso en el cual informara inmediatamente si existe
informacion de caracter privilegiado que deba ser sometido a reserva o0 a
custodia.

10. A usar en debida forma las herramientas tecnoldgicas que EL EMPLEADOR ha
puesto a su disposicion especialmente las concernientes a gestion documental,
gestion humana y operacién (servicio al cliente, compras, presupuesto,
contratos, comercial, entre otras).

PARAGRAFO: Se entiende que la cuenta de correo electrénico asignada al
teletrabajador es una herramienta de trabajo que debe usarse exclusivamente para
propdsitos laborales y por lo tanto, la informacion que circule por ese medio, sera
material clasificado como propiedad de EL EMPLEADOR. El Trabajador acepta de
manera expresa que EL EMPLEADOR audite su cuenta de correo electronico de
manera periodica.

ARTICULO 141. Los teletrabajadores seran afiliados al Sistema de Seguridad
Social Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la planilla
integrada de liquidacion de aportes — PILA.

ARTICULO 142. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de
movilidad al teletrabajador, no habra lugar al pago del auxilio de transporte.

ARTICULO 143. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR: Son obligaciones
especiales de empleador las siguientes:

1. EL EMPLEADOR suministrara al teletrabajador los equipos de cdémputo,
programas, conexiones, pago del valor de la energia eléctrica, linea de internet y
gastos de desplazamiento ordenados por él y necesarios para desarrollar su
labor. Asi mismo EL EMPLEADOR garantiza que el teletrabajador recibira los
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paquetes de informacién para que desarrolle sus labores y los programas

necesarios para desempefiar sus funciones.

2. EL EMPLEADOR debera suministrar los equipos, programas, conexiones, pago
del valor de la energia eléctrica, linea de internet y desplazamientos necesarios
para el desarrollo de sus funciones.

ARTICULO 144: MODALIDADES DE TELETRABAJO. se tendran las siguientes
definiciones:

1. Teletrabajo. Es una modalidad laboral, que se efectua en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) para el contacto entre el
trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador o
trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a)

b)

d)

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

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

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

Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores y

teletrabajadoras de una relacion laboral celebrada en Colombia laboran

desde otro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora
Calle 40 No. 7P 400 Condominio Terpel Manzana E - Lote 3 — Via Palermo - Huila

Moévil - 3167444690
talentohumano@cipavi.com.co

Pagina 98 de 124


mailto:talentohumano@cipavi.com.co

IP,\\!D,I\ " |:so 900.1 " 1s014oq1 " |so 45001 !‘ oo

NIT 900.021.319-9
CIVILES-PAVIMENTOS-VIAS

tener la situacion migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad del
empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones
asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador
estara a cargo de las prestaciones econdmicas lo cual lo hara a través del
Sistema de Seguridad Social Colombiano.

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

2. Teletrabajador. Persona que desempefa actividades laborales a través de
tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de la empresa a la que
presta sus servicios.”.

Auxilio de Conectividad. EI empleador debera otorgar el reconocimiento de un
auxilio de conectividad para teletrabajadores y teletrabajadoras que devenguen
menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del
auxilio de transporte.

En todo caso, los teletrabajadores y teletrabajadoras, solo tendran derecho a recibir
uno de estos auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado

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

El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de
conectividad sera base de liquidacion de prestaciones sociales para aquellos
trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales
vigentes.
CAPITULO XXIX
TRABAJO REMOTO

ARTICULO 145. DEFINICIONES. De conformidad con lo dispuesto en la Ley 2121
de 2021, se entienden para todos los efectos las siguientes definiciones:

a) Trabajo remoto: Es una forma de ejecucion del contrato de trabajo en la cual toda
la relacién laboral, desde su inicio hasta su terminacion, se debe realizar de
manera remota mediante la utilizacién de tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones u otro medio o mecanismo, donde el empleador y Trabajador
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no interactuan fisicamente a lo largo de la vinculacién contractual. En todo caso,
esta forma de ejecucion no comparte los elementos constitutivos y regulados
para el teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que lo modifiquen.

b) Nueva forma de ejecucién del contrato remota. Es aquella por la cual una persona
natural; vinculada por un contrato laboral, se obliga a prestar una actividad remota
a través de las tecnologias disponibles u otro medio o mecanismo, en favor de
otra persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacién
de la segunda y mediante la obtencion de un salario, lo cual puede constar en
medios digitales. En esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo, las
partes podran manifestar su consentimiento y o aceptacion mediante el uso de la
firma electrénica digital y a través de mensajes de datos, bajo los principios y
caracteristicas establecidas en la Ley 527 de 1999 o norma que la modifique,
conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y
rastreabilidad.

c) Trabajador remoto: Persona natural, cubierta por los principios minimos del
trabajo y vinculado mediante un contrato de trabajo, desarrollando actividades de
manera remota a través de las tecnologias existentes y nuevas u otro medio o
mecanismo.

d) Nuevas tecnologias: Cualquier medio, plataforma, software, programa, equipo,
dispositivo y/o equipo que permita la comunicacion, interaccién y/o ejecucion del
contrato de trabajo de manera remota mediante una conexion a internet o a
cualquier otra red que permita ejecutar dichas acciones. Lo anterior sin perjuicio
de las disposiciones contempladas en el articulo 6o de la Ley 1341 de 20009.

e) Firma Electronica: Métodos tales como codigos, contrasefias, datos biométricos,
o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona, en
relacion con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y
apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas
las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente, este conjunto
de datos electrénicos acompafian o estan asociados a un documento electrénico
y cuyas funciones basicas son (i) identificar a una persona de manera inequivoca,
(i) Asegurar la exclusividad e integridad del documento firmado y (iii) los datos
que utiliza el firmante para realizar la firma son unicos y exclusivos y, por tanto,
posteriormente, no puede negarse la firma del documento.

f) OTP (One Time Password): Es un mecanismo de autenticacion, el cual consiste
en un codigo temporal que le llega a la persona a través de mensaje de texto
SMS o correo electronico certificado, para que este pueda de manera segura
realizar acciones virtuales, en donde se certificara la identidad de la persona, ya
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sea via internet o mediante la aplicacion para teléfonos moviles (APP). El
presente mecanismo puede ser opcional por el empleador, si se considera
necesario para la seguridad de sus acciones remotas. En todo caso, debera tener
un mecanismo idoneo como lo describe el literal e del presente articulo para todo
tipo de accion.

ARTICULO 146. PRINCIPIOS GENERALES DEL TRABAJO REMOTO. Los
principios que aqui se exponen son de obligatorio cumplimiento por las partes:

a) El trabajo remoto requerira para todos los efectos, la concurrencia de los
elementos esenciales mencionados en el articulo 23 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo.

b) Estara basado en el respeto y garantia de los derechos minimos en materia
laboral. Los Trabajadores vinculados mediante el contrato laboral para ejecutar
sus funciones por medio del trabajo remoto tendran los mismos derechos
laborales de que gozan todos los Trabajadores, incluidas las garantias sindicales
y de seguridad social.

c) Esta forma de ejecucion del contrato de trabajo remota no requiere un lugar fisico
determinado para la prestacion de los servicios. El Trabajador podra prestar sus
servicios desde el lugar que considere adecuado, de comun acuerdo con el
empleador, previo visto bueno de la Administradora de Riesgos Laborales
presente en el contrato. No obstante, en todo momento debera contar con una
conexion y cobertura a internet e informar al empleador sobre el lugar desde el
cual realizara su labor y este debera aprobar el lugar escogido para garantizar el
cumplimiento de los requerimientos minimos de seguridad y salud en el trabajo,
atendiendo las recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales,
propiciando el autocuidado como medida preventiva.

d) El trabajo remoto tiene como principio la flexibilidad en todas las etapas
precontractuales y contractuales, de forma que incluso el perfeccionamiento del
contrato de trabajo debera darse de manera remota, haciendo uso de las
tecnologias existentes y nuevas u otro medio o mecanismo, completando su
perfeccion con la firma electrénica o digital. EI Trabajador remoto y el empleador
acordaran el tiempo de ejecucion, sin perjuicio de las formalidades del contrato a
término fijo, y el momento de la prestacion del servicio, sin sobrepasar la jornada
maxima legal, y sin que ello implique un desconocimiento de sus derechos
minimos y/o garantias irrenunciables, excepto si se trata de un cargo de
direccion, confianza y manejo.

e) Al trabajo remoto se le aplicaran las normas sobre garantias y derechos
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sindicales previstas en la legislacion laboral vigente.

f) No existe la exclusividad laboral en esta nueva forma de ejecucion del contrato
de trabajo. En todo caso, se regira por lo establecido en el articulo 26 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo o norma que lo modifique, en tanto que, basados en la
concurrencia de voluntades, el trabajo remoto supone la disponibilidad del
Trabajador y a su vez la libertad para ejercer otras labores; sin embargo, por
acuerdo de voluntades y atendiendo la naturaleza del contrato en especifico, esta
puede pactarse cuando se encuentren en riesgo asuntos confidenciales del
empleador. Debe mediar la aceptacion del empleado para estipularse la clausula
de exclusividad.

g) Se garantiza la no discriminacion en los procesos de seleccidn y ejecucion de los
contratos de trabajo que se organicen y ejecuten de manera remota, asi como la
igualdad de trato para los Trabajadores remotos.

ARTICULO 147. PERFECCIONAMIENTO Y FIRMA DEL CONTRATO. Todas las
etapas del contrato de trabajo deberan realizarse de manera remota, usando nuevas
tecnologias o las ya existentes, sin que se requiera la presencia fisica de las partes
involucradas, excepto en los casos en que, por salud ocupacional se requiera
presencialidad.

PARAGRAFO PRIMERO. Los acuerdos en materia laboral y que se ejecuten de
manera remota requerirdn firma electronica o digital de las partes para su
perfeccionamiento, con el objetivo de certificar la identidad de las partes y/o
eventuales cambios en el documento digital. En todo caso, debera conservar las
caracteristicas establecidas en la Ley 527 de 1999 o norma que la modifique,
conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y
rastreabilidad.

PARAGRAFO SEGUNDO. La implementacién de este tipo de tecnologias no podra
tener costo adicional para el candidato y/o Trabajador remoto, por lo que el costo
de implementar las tecnologias requeridas para tal efecto correra por cuenta del
empleador.

ARTICULO 148. CONTENIDO DEL CONTRATO DE TRABAJO REMOTO. El
contrato de trabajo remoto debera contener por lo menos las siguientes clausulas:

1. Las funciones que debe desarrollar el Trabajador.

2. Las condiciones de trabajo, esto es, las condiciones fisicas del puesto de trabajo
en el que se prestara el servicio contratado.

3. La relacién de los elementos de trabajo que se entregaran al Trabajador remoto

Calle 40 No. 7P 400 Condominio Terpel Manzana E - Lote 3 — Via Palermo - Huila
Movil - 3167444690
talentohumano@cipavi.com.co

Pagina 102 de 124


mailto:talentohumano@cipavi.com.co

IP,\\!D,I\ " |:so 900.1 " 1s014oq1 " |so 45001 !‘ oo

NIT 900.021.319-9
CIVILES-PAVIMENTOS-VIAS

para el desarrollo efectivo de sus funciones, dentro de los que se incluyen las
herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones y programas, asi
como el costo del auxilio que pagara el empleador para compensar el costo de
los servicios de energia e internet y/o telefonia utilizados en la prestacion del
servicio contratado.

4. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento para la entrega y su devolucion por parte del Trabajador remoto.

5. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el Trabajador
remoto.

6. Las circunstancias excepcionales en que se podra requerir al Trabajador para
que concurra al centro de trabajo, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 16
de la Ley 2121 de 2021. Dentro de estas, podran incluirse la ejecucién de
actividades recreativas, culturales y de bienestar a las que el Trabajador deba
asistir al centro de trabajo o al sitio recreativo que el empleador disponga.

ARTICULO 149 CONDICIONES DE TRABAJO. El trabajo remoto se ejecutara y
podra ser terminado de manera remota, mediante el uso de nuevas tecnologias u
otro medio o mecanismo, sin perjuicio de las formalidades del contrato segun su
duracion y respetando las disposiciones que sobre terminacion del contrato de
trabajo se encuentren en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, Convencion Colectiva,
Acuerdo Colectivo, o que sea mas favorable al Trabajador. No obstante, los
contratos de trabajo que migren a esta nueva forma de ejecucion del contrato de
trabajo deben conservar sus elementos de creacién. El Trabajador remoto podra
prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en consenso con el empleador,
dedicando para ello la cantidad de tiempo que se determine, con sujecion a la
jornada laboral pactada, siempre y cuando no sobrepase la jornada maxima legal y
cumpla con los requisitos minimos previstos por el empleador en relacidon con la
calidad y cantidad del trabajo, asi como con la conectividad. Lo anterior con el
debido acompafamiento de las Administradoras de Riesgos Laborales presentes
en la relacion laboral.

ARTICULO 150. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO. El empleador
debera poner a disposicion del Trabajador remoto las herramientas tecnoldgicas,
instrumentos, equipos, conexiones, programas, valor de la energia e internet y/o
telefonia, asi como cubrir los costos de los desplazamientos ordenados por él. El
empleador debera asumir el mantenimiento de equipos, herramientas, programas y
demas elementos necesarios para la prestacién y desarrollo de las labores del
Trabajador remoto. En consonancia con el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, en el trabajo remoto debera constar lo siguiente:
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a) Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos y
la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y espacio.

b) Determinar las funciones, los dias y los horarios en que el Trabajador remoto
realizara sus actividades para efectos de ayudar a identificar el origen en caso
de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal
cuando esté sometida a ella.

c) Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo
y fijar el procedimiento de entrega de los elementos de trabajo por parte del
empleador al Trabajador remoto.

d) Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el Trabajador
remoto.

PARAGRAFO PRIMERO. Para efectos de lo consagrado en el presente articulo, y
teniendo en cuenta la importancia que tiene para esta forma de ejecucion del
contrato de trabajo remota y el uso de tecnologias adecuadas, el empleador podra
verificar la conexién con la que cuente el Trabajador remoto y que esta sea apta
para realizar la labor.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si el Trabajador remoto no llegare a recibir la
informacion necesaria para realizar sus labores o no se le facilitaren o suministraren
las herramientas, programas, software o demas elementos necesarios para el
desemperfio de sus funciones u obligaciones, o se presentaren fallas previamente
advertidas por el Trabajador remoto, el empleador no podra dejar de reconocer el
pago del salario y demas prestaciones a que el Trabajador tiene derecho.

ARTICULO 151. SUBORDINACION. EI empleador conservard el poder
subordinante, en el marco del respeto de los derechos minimos del Trabajador y de
las regulaciones establecidas en la legislacién laboral, asi como en lo relacionado
con la facultad de ejercer el poder disciplinario a que haya lugar.

ARTICULO 152. CONEXION A PLATAFORMA/SISTEMA INFORMATICO Y/O
TECNOLOGICO DEL EMPLEADOR. El empleador podra implementar una
plataforma, software, programa, aplicacién o cualquier herramienta tecnoldgica para
facilitar las comunicaciones con el Trabajador remoto y en general para la prestacion
de los servicios personales, facilitando asi que el Trabajador remoto se conecte a
través de la red para prestar sus servicios. Las plataformas, softwares, programas,
aplicaciones o similares podran ser implementados para cumplir con cualquier
obligacion derivada de la relacién laboral, o cual incluye sin limitarse a los procesos,
entrenamientos y capacitaciones, realizacion de reuniones de comités,
formalizacion de beneficios e incluso la terminacion del contrato de trabajo remoto.
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ARTICULO 153. CITACION DEL TRABAJADOR A LAS INSTALACIONES DEL
EMPLEADOR. El empleador, de manera excepcional, podra requerir al Trabajador
remoto en sus instalaciones laborales, para los siguientes casos:

1. Verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y
los equipos de trabajo para la realizacion de la labor previstos anteriormente por
el empleador.

2. Cuando para la ejecucion de las labores del Trabajador remoto se deba instalar
0 actualizar manualmente en los equipos de trabajo algun tipo de software,
programa, aplicacion o plataforma

3. Cuando el Trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores
y eventualmente sea citado para proceso de descargos laborales, asi como las
demas citaciones que sean requeridas por el empleador para adelantar el
proceso sancionatorio o disciplinario para la aplicacidén de lo contemplado en los
articulos 111 y 112 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. El Trabajador remoto no sera beneficiario del auxilio de
transporte determinado por la ley. En caso de que el empleador requiera que el
Trabajador remoto se presente en sus instalaciones, siempre que el Trabajador
remoto cumpla con los requisitos legales para ello, debera reconocer, en los casos
en que sea aplicable de acuerdo con la normativa vigente y de manera proporcional,
el auxilio legal de transporte previsto en la legislacién laboral vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. En todo caso, las citaciones aqui previstas no daran
lugar al cambio de forma de ejecucion del contrato de trabajo remota, toda vez que
continuara siendo remota.

ARTICULO 154. CONTROL DE HORARIOS Y CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES
Y OBLIGACIONES EN EL TRABAJO REMOTO. El empleador se encuentra
facultado y autorizado para controlar el cumplimiento de las obligaciones, funciones
y deberes del Trabajador remoto, mediante el uso de herramientas tecnolégicas u
otros medios 0 mecanismos, pero en todo caso, el empleador respetara la intimidad
y privacidad del Trabajador remoto, y el derecho a la desconexion laboral, entendida
como la garantia que todo Trabajador y empleador, de no tener contacto con
herramientas, bien sea tecnolégicas o no, relacionadas con su ambito laboral,
después de culminada la jornada ordinaria de trabajo o durante ella, en el tiempo
que se haya conciliado para la vida personal y familiar.

Se entendera como privacidad del Trabajador remoto, para efectos de la presente
ley, cualquier asunto diferente a aquellos directa o indirectamente relacionados con
las labores, funciones, deberes y/u obligaciones que tenga el Trabajador remoto en
virtud de su contrato de trabajo y que permita armonizar la jornada pactada con la
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vida familiar y personal de los Trabajadores remotos, evitando con ello, asignar
cargas diferentes a las pactadas en la jornada laboral remota. Para ello, el
empleador y Trabajador remoto deberan cehirse a la jornada pactada, con la
intencidon de evitar la hiperconexion, que puede generar impactos en la salud y
equilibrio emocional de los Trabajadores remotos.

ARTICULO 155. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. El empleador tiene las
siguientes obligaciones respecto del trabajo remoto:

1.

Allegar a la Administradora de Riesgos Laborales la copia del contrato de
trabajo del Trabajador remoto y diligenciar el formulario adoptado para tal fin y
suministrado por la Administradora de Riesgos Laborales.
Informar a la Administradora de Riesgos Laborales el lugar elegido para la
prestacion del servicio, asi como cualquier cambio de lugar, indicando la jornada
semanal, la clase de riesgo que corresponde a las labores ejecutadas y la clase
de riesgo correspondiente a EL EMPLEADOR o centro de trabajo. El cambio
de lugar de trabajo o domicilio del Trabajador remoto debe ser concertado con
el empleador.
Incluir el trabajo remoto en su metodologia para la identificacion, evaluacion,
valoracion y control de peligros y riesgos de EL EMPLEADOR, adoptando las
acciones necesarias segun su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Dar a conocer a los Trabajadores los mecanismos de comunicacion para
reportar cualquier novedad derivada del desempeio del trabajo remoto e instruir
a los Trabajadores sobre el reporte de accidentes de trabajo o enfermedad
laboral.
Suministrar al Trabajador remoto equipos de trabajo seguros y medios de
proteccion adecuados en la tarea a realizar y garantizar que los Trabajadores
reciban formacion e informacién sobre los riesgos derivados de la utilizacion de
los equipos informaticos y su prevencion.
Entregar al Trabajador remoto copia del contrato laboral y de la politica de EL
EMPLEADOR en materia de salud y seguridad en el trabajo.
Verificar de forma virtual las condiciones de higiene y seguridad industrial del
lugar donde el Trabajador remoto desarrollara las funciones, con la asesoria de
la ARL a la que se encuentre afiliado.
Realizar las acciones y programas para la proteccion y respeto de la dignidad
humana del Trabajador remoto, la igualdad de trato en cuanto al acceso a la
informacion, y el derecho a la intimidad y privacidad del Trabajador.
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9.

10.

11.

Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que se
pueden generar en la salud mental y en el equilibrio emocional de los
Trabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022.

Incluir el puesto de trabajo del Trabajador remoto dentro de los planes y
programas del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.
Ordenar la realizaciéon de evaluaciones meédicas ocupacionales de ingreso,
periodicas, retiro y post incapacidad, para identificar condiciones de salud que
puedan verse agravadas o que puedan interferir en la labor o afectar a terceros,
debido a situaciones particulares de salud del Trabajador remoto, en el marco
de los establecido en la Resolucion 2346 de 2007 o la norma que modifique
adicione o sustituya.

PARAGRAFO. Las evaluaciones médicas ocupacionales podran ser realizadas por
Telemedicina conforme con lo establecido en la Ley 1419 de 2010 y la Resolucién
2654 de 2019 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, o la norma que lo
modifique o sustituya.

ARTICULO 156. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR REMOTO. Adicional a las
obligaciones establecidas en la legislacion laboral, el Trabajador remoto tiene las
siguientes obligaciones:

1.

»

Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por EL

EMPLEADOR, el Comité Paritario de Salud Ocupacional, o el Vigia

Ocupacional correspondiente y participar en actividades virtuales de promocion

de la salud y prevencidn del empleador o la Administradora de Riesgos

Laborales cumpliendo con las obligaciones establecidas en la legislacion del

Sistema General de Riesgos Profesionales.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de

Seguridad en el Trabajo de EL EMPLEADOR.

Utilizar los elementos de proteccion personal.

Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador

informacion clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de

salud que afecte o pueda afectar su propia capacidad para trabajar.

Participar en la prevencion de los riesgos laborales, reportar accidentes de

trabajo, enfermedades laborales, incidentes, e incapacidades.

Asegurarse de cumplir con las normas y atender las recomendaciones del

empleador y la Administradora de Riesgos Laborales.

Atender las instrucciones respecto de seguridad informatica, efectuadas por el
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empleador.

8. Suministrar informacion veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier
cambio que se presente.

9. Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por el empleador
para el desempeno de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo
el deterioro por el uso normal de los mismos.

ARTICULO 157. CUIDADORES. E| empleador y el Trabajador remoto, de mutuo
acuerdo, podran acordar horarios compatibles en los eventos en que el Trabajador
acredite ser el cuidador unico de menores de catorce (14) afos, personas con
discapacidad o adultos mayores, en primer grado de consanguinidad que convivan
con el Trabajador remoto, bajo las siguientes condiciones:

1. Que el empleador sea notificado previamente de la situacion particular por parte
del Trabajador.

2. Que el horario no afecte de manera sustancial el giro ordinario de los negocios
del empleador.

3. Que exista mutuo acuerdo entre las partes para proceder con la fijacion de
horarios compatibles.

PARAGRAFO. El establecimiento de horarios compatibles para cuidador tnico no
configurara derecho a estabilidad laboral reforzada.

ARTICULO 158. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL
TRABAJO REMOTO. Las empresas deberan contar con un procedimiento
tendiente a proteger los derechos y garantias, el derecho a la desconexion laboral
y garantizar el uso adecuado de las tecnologias de la informacion y la comunicacién
-TIC, eliminando los elementos y barreras que puedan generar alguna limitacion al
trabajo remoto.

ARTICULO 159. AUXILIO COMPENSATORIO DE COSTOS DE SERVICIOS
PUBLICOS. El empleador y el Trabajador podran, de mutuo acuerdo, fijar el costo
del auxilio mensual que compensara los costos de internet, telefonia y energia, el
cual no podra ser inferior al valor del auxilio de transporte definido por el Gobierno
Nacional.

ARTICULO 160. COMPENSACION POR EL USO DE HERRAMIENTAS DE
TRABAJO DE PROPIEDAD DEL TRABAJADOR REMOTO. El empleador y el
Trabajador podran, de mutuo acuerdo pactar el valor mensual de compensacién por
el uso de herramientas de trabajo de propiedad del Trabajador.
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ARTICULO 161. IMPLEMENTACION DE HORARIOS FLEXIBLES. El empleador
y el Trabajador, de mutuo acuerdo, podran acordar la posibilidad de desarrollar la
labor contratada a través de horarios flexibles, siempre y cuando se dé cumplimiento
a la jornada laboral semanal, para lo cual, el empleador podra implementar
mecanismos propios de las tecnologias de la informacion para determinar el
cumplimiento de la jornada semanal y proteger el derecho a la desconexién laboral
durante los dias laborales.

CAPITULO XXX
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 162. HABILITACION DEL TRABAJO EN CASA. De conformidad con
la Ley 2088 de 2021, la habilitacién del trabajo en casa es una forma de prestacion
del servicio en situaciones ocasionales, excepcionales o especiales, que se
presenten en el marco de una relacion laboral, sin que conlleve variacion de las
condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacion laboral.

ARTICULO 163. DEFINICION DE TRABAJO EN CASA. Se entiende como trabajo
en casa la habilitacion al Trabajador para desempefar transitoriamente sus
funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza,
sin modificar la naturaleza del contrato o relacion laboral, ni tampoco desmejorar las
condiciones del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que impidan que el Trabajador pueda realizar sus
funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones. Este no se limita al trabajo que puede ser
realizado mediante tecnologias de la informacion 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 Trabajador o funcionario en las instalaciones del
EMPLEADOR o entidad.

PARAGRAFO PRIMERO. CIRCUNSTANCIAS OCASIONALES,
EXCEPCIONALES O ESPECIALES. Se entendera por circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales, aquellas situaciones extraordinarias y no habituales,
que se estima son superables en el tiempo, atribuibles a hechos externos,
extralaborales o propios de la orbita del Trabajador o del empleador que permiten
que el Trabajador pueda cumplir con la labor contratada en un sitio diferente al lugar
habitual de trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Ante la ocurrencia de circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales, la habilitacion del trabajo en casa podra solicitarse por
parte del Trabajador a su empleador, por escrito, en medio fisico o digital, en los
términos sefalados en el Decreto 649 de 2022 asi como las sefialadas en la Ley

2088 de 2021. En ningun caso, la solicitud de habilitacion para trabajo en casa
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efectuada por el Trabajador generara el derecho a optar por ella. De igual manera,
ante la ocurrencia de circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, el
empleador podra optar por la habilitacion de trabajo en casa respecto de uno o
varios de sus Trabajadores, en una o varias dependencias del EMPLEADOR.

ARTICULO 164. CRITERIOS APLICABLES AL TRABAJO EN CASA. La
habilitacion del trabajo en casa se regira por los principios generales de las
relaciones laborales sefalados en la Constitucion Politica y en la ley, y por los
siguientes criterios:

a) Coordinacion. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan
desarrollarse de manera armoénica y complementaria entre el empleador y el
Trabajador para alcanzar los objetivos y logros fijados. La coordinacién debera
darse desde el momento mismo de la asignacion de tareas o actividades, para lo
cual se deberan fijar los medios y herramientas que permitan el reporte, seguimiento
y evaluacién, asi como la comunicacion constante y reciproca.

b) Desconexion laboral. Es la garantia y el derecho que tiene todo Trabajador y
servidor publico a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones,
feriados, licencias con el fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral. Por su
parte el empleador se abstendra de formular 6rdenes u otros requerimientos al
Trabajador por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 165. ELEMENTOS DE LA RELACION LABORAL EN EL TRABAJO
EN CASA. La habilitacién del trabajo en casa implica que se mantenga la facultad
subordinante del empleador, junto con la potestad de supervision de las labores del
Trabajador. Permaneceran todas las obligaciones, derechos y deberes derivados
de la prestacion personal del servicio. El empleador determinara los instrumentos,
la frecuencia y el modelo de evaluacion del desempefio, cumplimiento de metas, asi
como el mecanismo para el reporte y/o resultados de estas, por el tiempo que dure
el trabajo en casa. El seguimiento de los objetivos y actividades de los Trabajadores
debera obedecer a criterios concertados y establecidos con anterioridad.

ARTICULO 166. JORNADA DE TRABAJO. Durante el tiempo que dure el trabajo
en casa se mantendran vigentes las normas previstas en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo. Estaran excluidos del cumplimiento de estas disposiciones y de la
remuneracion del trabajo suplementario los Trabajadores de direccién, de confianza
0 de manejo.

ARTICULO 167. TERMINO DEL TRABAJO EN CASA. La habilitacién de trabajo
en casa originada por circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se
extendera 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 Trabajador pudiera realizar sus

funciones en su lugar de trabajo se extendera la habilitaciéon de trabajo en casa
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hasta que 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 habilitacién.

ARTICULO 168. ELEMENTOS DE TRABAJO. Para el desarrollo del trabajo en
casa y el cumplimiento de sus funciones, el Trabajador podra disponer de sus
propios equipos y demas herramientas, siempre que medie acuerdo con el
respectivo empleador y/o entidad publica. Si no se llega al mencionado acuerdo, el
empleador suministrara los equipos, sistemas de informacién, software o materiales
necesarios para el desarrollo de la funcién o labor contratada, de acuerdo con los
recursos disponibles para tal efecto. EI 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 informacion de conformidad con la 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 habilitacion de trabajo en casa.

PARAGRAFO. El empleador y el Trabajador podran, de mutuo acuerdo pactar el
valor mensual de compensacion por el uso de herramientas de trabajo de propiedad
del Trabajador.

ARTICULO 169. PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA LA
IMPLEMENTACION DEL TRABAJO EN CASA. Para la implementacién del trabajo
en casa, EL EMPLEADOR debera contar con un procedimiento tendiente a proteger
este derecho y garantizar a través de las capacitaciones a que haya lugar el uso
adecuado de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) o cualquier
otro tipo de elemento utilizado que pueda generar alguna limitacion al mismo. Para
dar inicio a esta habilitacién, el empleador debera notificar por escrito a sus
Trabajadores acerca de la habilitacion de trabajo en casa, y en dicha comunicacion,
se indicara el periodo de tiempo que el Trabajador estara laborando bajo esta
habilitacion.

ARTICULO 170. PROCEDIMIENTO PARA LA HABILITACION DE TRABAJO EN
CASA. EL EMPLEADOR debera contar con el siguiente procedimiento:

1. Sila solicitud es presentada por el Trabajador, debera remitirse comunicacion por
escrito al empleador de forma fisica o digital, indicando de manera clara la razén
que la motiva, para lo cual debera adjuntar prueba que acredite dicha solicitud.

2. El empleador revisara la procedencia de la causal invocada por el Trabajador en
un término no mayor a cinco (5) dias y dara respuesta positiva o negativa al

Trabajador por escrito ya sea de forma fisica o digital.
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3. Ademas de la existencia de circunstancias excepcionales, especiales u
ocasionales, dentro de los criterios a tener en cuenta para la habilitacion del
trabajo en casa estan:

a) Que la labor pueda ser ejecutada fuera del lugar habitual de trabajo, sin
perjuicio de la adecuada prestacion personal del servicio contratado.

b) Que se cuenten con las herramientas requeridas para la habilitaciéon de trabajo
en casa;

¢) Que la habilitacion de trabajo en casa no genere una menor productividad del
Trabajador.

PARAGRAFO. En el evento en el que el Trabajador requiera modificar la direccion
para desarrollar la labor contratada, debera informar por escrito ya sea en medio
fisico o digital al empleador para contar con su autorizacion, quien comunicara de
este hecho a la Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado.

ARTICULO 171 ESCRITO PARA LA HABILITACION DEL TRABAJO EN CASA.
La habilitacion de un Trabajador para desempefar la labor contratada desde un sitio
diferente al lugar habitual de trabajo debera hacerse constar por escrito, mediante
comunicacién enviada al Trabajador, de manera fisica o digital por parte del
empleador, y conservar la prueba de ello. Dicha comunicacién debe contener por lo
menos lo siguiente:

1. La descripcion breve de la situacion ocasional, excepcional o especial que
permite otorgar la habilitacion de trabajo en casa.

2. El término de la habilitacion del trabajo en casa, el cual debera cumplir con lo
dispuesto en el Articulo 7 de la Ley 2088 de 2021.

3. Las funciones que debe desarrollar el Trabajador durante la habilitacion de
trabajo en casa, sin modificar la naturaleza del contrato laboral y las condiciones
pactadas para la ejecucion de este.

4. Los medios de comunicacion a través de los cuales el empleador y el Trabajador
podran informar cualquier novedad.

5. Los canales de denuncia y queja para presentar inquietudes o reclamos por
violacion al derecho de desconexion laboral y/o acoso laboral, de conformidad
con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y en la Ley 1010 de 2006,
respectivamente.

6. La direccidon desde la cual se ejecutara la labor contratada, la cual debe ser
informada por el empleador a la Administradora de Riesgos Laborales, asi como
cualquier modificacion a ella.
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7. En caso de que el Trabajador disponga de sus propios equipos para desarrollar
la labor contratada, debe dejarse constancia del mutuo acuerdo existente para
ello.

8. En caso de que los equipos sean suministrados por el empleador, debe sefalarse
la relacion de equipos, herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos,
conexiones y programas, asi como las responsabilidades en cuanto a la custodia
de los elementos de trabajo y el procedimiento para la entrega y su devolucion
por parte del Trabajador.

9. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el Trabajador
durante la habilitacion del trabajo en casa.

ARTICULO 172. SOBRE LOS DERECHOS SALARIALES Y PRESTACIONALES.
Durante el tiempo que el Trabajador preste sus servicios o desarrolle sus
actividades bajo la habilitacién de trabajo en casa, tendra derecho a percibir los
salarios y prestaciones sociales derivadas de su relacion laboral. A los Trabajadores
que devenguen hasta dos salarios minimos legales mensuales vigente y que se les
reconozca el auxilio de transporte en los términos de las normas vigentes sobre el
particular, durante el tiempo que presten sus servicios bajo la habilitacion de trabajo
en casa, se le reconocera este pago a titulo de auxilio de conectividad digital. El
auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son acumulables.

PARAGRAFO. El valor establecido para el auxilio de transporte se reconocera
como auxilio de conectividad digital y tendra los mismos efectos salariales del auxilio
de transporte.

ARTICULO 173. GARANTIAS LABORALES, SINDICALES Y DE SEGURIDAD
SOCIAL. Durante el tiempo que se preste el servicio o actividad bajo la habilitacién
de trabajo en casa, el Trabajador continuara disfrutando de los mismos derechos y
garantias que rigen su relacion laboral, entre otras, las que regulan la jornada
laboral, horas extras, trabajo nocturno, dominicales y festivos, descansos dentro de
la jornada laboral, derechos de asociacidn y negociacion sindical y en general todos
los beneficios a que tenga derecho en el marco de la respectiva relaciéon laboral.
Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacion del
trabajo en casa el Trabajador continuara amparado por las acciones de promocion
y prevencion, asi como de las prestaciones econdmicas y asistenciales, en materia
de riesgos laborales. Asi mismo, la Administradora de Riesgos Laborales a la que
se encuentre afiliado el empleador, debera promover programas que permitan
garantizar condiciones de salud fisica y mental, asi como la seguridad en el trabajo,
para lo cual los empleadores deberan comunicar y actualizar ante la Administradora
de Riesgos Laborales los datos del Trabajador y en aquellos casos en que sea
necesaria la prestacion del servicio o el desarrollo de actividades en un lugar
Calle 40 No. 7P 400 Condominio Terpel Manzana E - Lote 3 — Via Palermo - Huila

Moévil - 3167444690
talentohumano@cipavi.com.co

Pagina 113 de 124


mailto:talentohumano@cipavi.com.co

@! !‘ |:so 9001 " 150 14001 " i !‘ s

NIT 900.021.319-9
CIVILES-PAVIMENTOS-VIAS

diferente al inicialmente pactado en la relacion laboral debera informar la direccién
en la que se efectuara el desarrollo de las actividades.

ARTICULO 174. PROGRAMAS DE BIENESTAR Y CAPACITACION. Para la
implementacion de la habilitacion de trabajo en casa, el empleador debera promover
la formacion, capacitacion y el desarrollo de competencias digitales, en los
Trabajadores cuando la actividad a desarrollar asi lo requiera.

ARTICULO 175. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR EN LO REFERENTE AL
TRABAJO EN CASA. Durante la habilitacion de trabajo en casa el empleador
tendra las siguientes obligaciones:

1. Previo a la habilitacion de trabajo en casa, el empleador debera comunicar a la
Administradora de Riesgos Laborales sobre la habilitacion del trabajo en casa,
indicando la direccion desde la cual desarrollara la labor contratada, asi como
cualquier modificacién a ella, y el periodo para el cual se otorgd la habilitacion,
diligenciando el formulario adoptado para tal fin y suministrado por la
Administradora de Riesgos Laborales.

2. Previo a la habilitacién de trabajo en casa, el empleador debera contar con el
procedimiento necesario para proteger el derecho a la desconexién laboral.

3. Previo a la habilitacion de trabajo en casa, el empleador debera garantizar el uso
adecuado de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, a través de
capacitaciones.

4. Incluir el trabajo en casa en su metodologia para la identificacion, evaluacion,
valoracion y control de peligros y riesgos de EL EMPLEADOR, adoptando las
acciones necesarias segun su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Dar a conocer a los Trabajadores los mecanismos de comunicacion para reportar
cualquier novedad derivada de la habilitacidn de trabajo en casa e instruir a los
Trabajadores sobre el reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

6. Realizar las acciones y programas para la proteccion y respeto de la dignidad
humana para la habilitacion del trabajo en casa, la igualdad de trato en cuanto al
acceso a la informacion, y el derecho a la intimidad y privacidad del Trabajador.

ARTICULO 176. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR EN CASA EN LO
REFERENTE AL TRABAJO EN CASA. El Trabajador habilitado para trabajar en
casa se compromete a:

1. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrarle al empleador
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informacion clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud
que afecte o pueda afectar su propia capacidad para trabajar.

2. Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por EL
EMPLEADOR, el Comité Paritario de Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional
correspondiente.

3. Reportar accidentes de trabajo, incidentes, e incapacidades, y en general cumplir
con todas las obligaciones establecidas en el Articulo 22 del Decreto 1295 de
1994 y atender las recomendaciones del empleador y la Administradora de
Riesgos Laborales.

4. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
Seguridad en el Trabajo de EL EMPLEADOR,

5. Utilizar los elementos de proteccidn personal y participar en los programas y
actividades de promocion y prevencion.

6. Atender las instrucciones respecto de seguridad informatica, efectuadas por el
empleador.

7. Suministrar al empleador de manera previa, con no menos de cinco (5) dias de
antelacién, los cambios de domicilio que tenga contemplados hacer, de manera
expresa, clara, veraz y completa. Asi mismo, proporcionar la nueva direccion de
su domicilio y mantener el sitio acordado para ejecutar la labor contratada.

ARTICULO 177. ALTERNANCIA. El empleador podra determinar que la
habilitacion de trabajo en casa se desarrolle bajo el modelo de la alternancia, esto
es, que el desarrollo de la labor contratada se efectue unos dias de la semana de
manera presencial y otros dias, a través de la habilitacion de trabajo en casa. En
ningun caso la modalidad de alternancia dara lugar a una remuneracion adicional.

ARTICULO 178. TRABAJO EN CASA EN EL EXTERIOR. La habilitacién para
trabajo en casa podra surtirse para laborar desde el extranjero, para ello el
Trabajador debera contar con la autorizacion expresa del empleador y éste a su
vez, debera cumplir con los requisitos y obligaciones establecidos en el Decreto 649
de 2022 registrando una unica direccion y ciudad del pais extranjero desde donde
se ejecutara la labor contratada, la cual debe ser informada por el empleador a la
Administradora de Riesgos Laborales, asi como cualquier modificacion a ella. Con
ocasion de la habilitacion el empleador desplegara las acciones necesarias para
que el Trabajador que se encuentre en el exterior esté afiliado y amparado por el
Sistema de Seguridad Social Integral y pueda gozar de sus beneficios.

ARTICULO 179. TERMINACION DE LA HABILITACION DE TRABAJO EN CASA.
Vencido el término de la habilitacion del trabajo en casa, de manera inmediata, el
empleador debera informar al Trabajador a través de los medios de comunicacion
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sefalados en el escrito para la habilitacion de que trata el Decreto 649 de 2022
sobre la terminacion y el retorno al lugar de trabajo habitual.

ARTICULO 180. PROGRAMAS DE BIENESTAR. Durante la habilitacién del trabajo
en casa, los Trabajadores seguiran gozando de los programas de bienestar
existentes. Los empleadores deberan adelantar las acciones que correspondan
para que los Trabajadores puedan hacer uso de estos programas de manera virtual,
presencial o de manera hibrida.

CAPITULO XXXI
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 181: DEFINICION DE DESCONEXION LABORAL. Entiéndase como
el derecho que tienen todos los trabajadores y servidores publicos, 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.

Por su parte el empleador se abstendra de formular 6rdenes u otros requerimientos
al trabajador por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 182: GARANTIA DEL DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL.
Los trabajadores o servidores publicos gozaran del derecho a la desconexion
laboral, el cual inicia una vez finalizada la jornada laboral. El ejercicio del mismo
respondera a la naturaleza del cargo segun corresponda al sector privado o publico.
Asimismo, el empleador debera garantizar que el trabajador o servidor publico
pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos,
vacaciones y de su vida personal y familiar.

PARAGRAFO PRIMERO. Sera ineficaz cualquier clausula o acuerdo que vaya en
contra del objeto de la ley de desconexion laboral o desmejore las garantias alli
descritas.

PARAGRAFO SEGUNDO. La inobservancia del derecho a la desconexion laboral
podra constituir una conducta de acoso laboral, en los términos y de conformidad
con lo establecido en la Ley 1010 de 2006. En ningun caso sera acoso laboral la
conducta que no reuna las caracteristicas de ser persistente y demostrable.

ARTICULO 183: POLITICA DE DESCONEXION LABORAL. Toda persona natural
o juridica de naturaleza publica o privada, tendra la obligacion de contar con una
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politica de desconexién laboral de reglamentacion interna, la cual definira por lo
menos:

a. Laforma como se garantizara y ejercera tal derecho; incluyendo lineamientos
frente al uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC).

b. Un procedimiento que determine los mecanismos y medios para que los
trabajadores o servidores publicos puedan presentar quejas frente a la
vulneracion del derecho, a nombre propio o de manera anonima.

c. Un procedimiento interno para. el tramite de las quejas que garantice el
debido proceso e incluya mecanismos de solucion del conflicto y verificacion
del cumplimiento de los acuerdos alcanzados y de la cesacion de la
conducta.

ARTICULO 184: Excepciones. No estaran sujetos a lo dispuesto en la ley de
desconexion:

a. Los trabajadores y servidores publicos que desempefien cargos de direccion,
confianza y manejo;

b. Aquellos que por la naturaleza de -la actividad o funcion que desempefian deban
tener una disponibilidad permanente, entre ellos la fuerza publica y organismos de
SOCOITO;

c. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir
deberes extra de colaboracion con la empresa o institucidén, cuando sean necesarios
para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia
en la operacién de la empresa o la institucidn, siempre que se justifique la
inexistencia de otra alternativa viable.

CAPITULO XXXII
CONFIDENCIALIDAD Y PRIVACIDAD PARA EL MANEJO DE INFORMACION
DE TERCEROS Y TRABAJADORES.

ARTICULO 185. EL EMPLEADOR asume el firme compromiso de respetar la
privacidad y la confidencialidad de sus clientes y Trabajadores eventuales, actuales
y en Trabajadores (en adelante “Trabajadores”). La informacion por ellos
suministradas solo podra ser utilizada con fines administrativos de Gestion Humana,
noémina y en general para las actividades de EL EMPLEADOR.
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PARAGRAFO PRIMERO. Para efectos del presente se define la informacion
Confidencial como aquella informacion que se reciba y/o le sea divulgada a EL
EMPLEADOR con razén y/o con ocasion de analisis que haga EL EMPLEADOR
en relacién con el desarrollo de sus funciones.

PARAGRAFO SEGUNDO. Conforme a lo previsto en el articulo 15 de la
Constitucion Politica de Colombia y la legislacion aplicable (Ley 1266 de 2008 y Ley
1581 de 2012 y todas aquellas normas que la reglamentan, adicionen, deroguen o
modifiquen), EL EMPLEADOR tiene una clara politica de privacidad: no se obtiene
informacion de los clientes o Trabajadores a menos que hubiese sido suministrado
voluntariamente mediante su consentimiento previo, expreso y calificado.

PARAGRAFO TERCERO. El concepto “informacién personal” alude a todo tipo de
informacion que identifica o puede identificar como individuo a una persona. Dentro
de la categoria de informacion personal se consideran, sin limitarse los siguientes
ejemplos:

a) Nombre, sexo, domicilio y numero de teléfono, fecha de nacimiento, estado civil,
contactos de emergencia.

b) Residencia, situacion militar, nacionalidad e informacion del pasaporte;

c) Numero de Permiso Especial de Permanencia u otro numero de identificacion
fiscal, datos bancarios;

d) Pago por enfermedad, pensiones, informacion de la EPS y otros beneficios (entre
ellos sexo, edad, nacionalidad e informacion del pasaporte del conyuge, hijos
menores, u otros dependientes y beneficiarios elegibles);

e) Fecha de contratacion, fecha(s) de ascenso, trayectoria laboral, habilidades
técnicas, nivel de estudios, certificaciones y matriculas profesionales, dominio de
idiomas, cursos de capacitacion a los que asistio;

f) Altura, peso y talla de la ropa, fotografia, limitaciones fisicas y necesidades
especiales;

d) Registros de ausencia al trabajo, asignacion y solicitudes de vacaciones,
antecedentes y expectativas salariales, evaluaciones de desempefio, cartas de
reconocimiento y recomendacion, procedimientos disciplinarios y de reclamos;

h) Resultados de verificaciones de crédito y antecedentes penales, disciplinarios o
fiscales; numero de licencia de conducir, matricula del vehiculo y antecedentes
en la conduccion; e informacion sensible como resultados de pruebas de
alcoholismo y drogadiccion, examenes diagnostico y certificaciones de salud;
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i) Informacion requerida para cumplir con las leyes, los requisitos y directivas de las
autoridades del orden publico u érdenes judiciales (por ejemplo, informacion del
pago de deudas y manutencion de menores);

j) Informacion capturada en sistemas de seguridad, como circuito cerrado de
television (CCTV) y sistemas de entrada mediante tarjeta llave;

k) Buzones de voz, correos electronicos, correspondencia y otros productos del
trabajo y comunicaciones creados, guardados o transmitidos por un Trabajador
utilizando computadores o equipos de comunicacion de EL EMPLEADOR,;

I) Fecha de renuncia o cese laboral, motivo de la renuncia o del cese laboral,
informacion relacionada con la gestion del cese laboral (por ejemplo, referencias).

PARAGRAFO CUARTO. En virtud de la relacién laboral, EL EMPLEADOR
recolecta, almacena, usa o transfiere datos personales a terceros, localizadas
dentro y fuera de Colombia. La informacion o datos personales de los Trabajadores
es utilizada para:

a) Evaluar solicitudes de empleo.

b) Administrar todos los aspectos de la relacién laboral con el Trabajador, lo cual
incluye, entre otros, ndmina, beneficios, viajes corporativos y otros gastos
reembolsables, capacitacion y desarrollo, control de asistencia, evaluacion de
desempeno, procesos disciplinarios y de reclamos, y otros procesos
administrativos generales y relacionados con Gestion Humana.

c) Desarrollar planes de personal y sucesion.

d) Mantener registros de enfermedades y programas de vigilancia epidemioldgica.

e) Proteger la seguridad de los clientes, el personal y la propiedad de EL
EMPLEADOR (lo cual incluye el control y la simplificacion del acceso, y el
monitoreo de la actividad en instalaciones protegidas y la actividad en el uso de
computadores, comunicaciones, dispositivos moéviles y otros recursos EL
EMPLEADOR).

f) Investigar y responder reclamos contra EL EMPLEADOR vy sus clientes.

g) Conducir encuestas de opiniones de los Trabajadores y administrar programas
de reconocimiento de los Trabajadores.

h) Administrar el cese de la relacion laboral, proporcionar y mantener referencias.

i) Mantener datos de los contactos de emergencia y beneficiarios;

j) Cumplir con las leyes vigentes (por ejemplo, respecto de salud y seguridad
social), lo cual incluye 6rdenes judiciales o administrativas que involucren o
afecten Trabajadores.

k) Procesos licitatorios en los que participe EL EMPLEADOR.

I) Para auditorias realizadas interna o externamente.
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PARAGRAFO QUINTO. La informacién personal de Trabajadores se podra
divulgar con los fines dispuestos con anterioridad al personal de Gestion Humana,
encargados, consultores, asesores y otras personas y oficinas segun corresponda.

EL EMPLEADOR podra subcontratar a terceros para el procesamiento de
determinadas funciones o informacién. Cuando efectivamente se subcontrata con
terceros el procesamiento de su informaciéon personal o proporcionamos su
informacion personal a terceros prestadores de servicios, el tercero estara obligado
a proteger la informacién personal con medidas de seguridad apropiadas, y le estara
prohibido el uso de la informacién personal para fines propios o se les prohibe que
divulguen la informacion personal a otros.

De igual forma EL EMPLEADOR podra transferir datos personales de sus
Trabajadores a otras organizaciones por razones de seguridad, eficiencia
administrativa y mejor servicios.

EL EMPLEADOR ha adoptado las medidas del caso para que esas organizaciones
implementen en su jurisdiccion y de acuerdo con las leyes a ellas aplicables,
estandares de seguridad y proteccién de datos personales si quiera similares a los
previstos en este documento y en general en las politicas de EL EMPLEADOR
sobre la materia.

CAPITULO XXXIII
GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS

ARTICULO 186. LA EMPRESA de acuerdo a los medios tecnolégicos que posee y
como finalidad de establecer los términos que rigen el uso y la proteccion de la
informacion de las disposiciones que se regiran en la empresa, relacionada con los
videos de circuito cerrado de television, llamadas telefénicas, celulares corporativos,
redes sociales y correos electrénicos institucionales de la empresa podra realizar
en cualquier momento, verificacion y monitoreo de los medios tecnoldgicos propios,
a fin de garantizar la correcta utilizacion de los mismos al servicio directo de la
empresa, previas las siguientes consideraciones:

1. El trabajador reconoce la existencia de un circuito cerrado de televisién, y
que la funcién del mismo consiste en el monitoreo de las instalaciones por
parte del empleador en procura de la seguridad y armonia del
establecimiento de tal forma que los videos del mismo gozan de plena
autenticidad y valoracion probatoria

2. Las lineas telefénicas tanto de uso fijo como celulares corporativos son de
propiedad exclusividad de la empresa, y las mismas estan dispuestas unica

y exclusivamente para el uso de las actividades laborales, razén por la cual
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la empresa se reserva el derecho de grabar y monitorear dichas lineas en
aras de propugnar por la mejoria y calidad del servicio.

3. Los correos electréonicos personales, asi como el acceso de las redes
sociales estan prohibidos desde las terminales de la empresa, habida cuenta
que se debe prevenir los virus informaticos y la proteccion de las redes
internas. Asi mismo, se establece que la empresa se reserva el derecho de
monitoreo de toda la informacion ya que es de exclusividad de la misma. Esta
autorizado unicamente el uso del correo institucional que aporta la empresa
para el desarrollo y labor encomendada al trabajador.

ARTICULO 187. La empresa teniendo en cuenta las politicas internas y de
seguridad para el control de ingreso y salida de la empresa de los trabajadores y
demas personal, podra implementar el uso del biométrico para el control de acceso
a la empresa, en el cual los trabajadores diariamente deberan registrarse a su
ingreso y salida de las instalaciones y al momento en que terminen su jornada
laboral y se retiren de la empresa.

CAPITULO XXXIV
PROHIBICIONES.

e Esta prohibido el uso, posesion y/o comercializacion de drogas ilicitas, bebidas
embriagantes y tabaco al igual que el uso inapropiado de sustancias
psicotrépicas o quimicas controladas, tanto en las instalaciones de la Empresa
o actividades de trabajo fuera de la oficina, en cuyo caso, el cargo de mayor
jerarquia sera responsable del cumplimiento de esta politica.

e Esta prohibido a todos los trabajadores presentarse al sitio de trabajo bajo la
influencia del alcohol, estupefacientes o sustancias psicotrépicas (Drogas que
tienen la habilidad de alterar los sentimientos, percepciones o humor del
individuo (afectan el sistema nervioso central), produciendo excitacion e
incoordinacion psicomotora), asi como consumirlas y/o incitar a consumirlas en
dicho sitio.

e Esta igualmente prohibido el uso de cualquier sustancia que atente contra la
seguridad propia o la de otros trabajadores en el normal desempeiio laboral.

e EIl trabajador que por prescripcion médica use medicamentos controlados
(Ansioliticos, antidepresivos, anti convulsionantes, analgésicos fuertes entre
otros), debera inmediatamente informar al responsable del SG-SST del area
para la implementacion de las medidas preventivas pertinentes.
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CAPITULO XXXV
PROTECCION DE DATOS.

ARTICULO 188. La informacion confidencial es toda aquella informacién que con
ocasion de las labores contratadas se la ha puesto a conocimiento del
TRABAJADOR, puede ser técnica, financiera, comercial, estratégica y cualquier
informacion relacionada con las operaciones de negocios presentes y futuros, o
condiciones financieras de LA EMPRESA bien sea que dicha informacion sea
escrita, oral o visual, magnética, complementaria incluyendo las BASES DE DATOS
empresariales que se le entreguen al TRABAJADOR, en el desarrollo de la labor
encomendada. Adicionalmente, cualquier otra informacion suministrada, mediante
capacitaciones, de forma oral o escrita, se considerara como confidencial y estara
sujeta a los términos del presente capitulo. Por lo tanto, el trabajador se obliga a:

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

Toda informacion entregada es de propiedad exclusiva de LA EMPRESA por lo
tanto, el trabajador se obliga a no copiar, editar, transformar, extraer, revelar,
divulgar, exhibir, mostrar, comunicar, utilizar y/o emplear para si, o para otra
persona natural o juridica, la informacion que le ha sido entregada con ocasion de
las labores contratadas o aquella a la que haya tenido acceso por cualquier causa,
que sea de propiedad de la Empresa, y/o cualquiera de sus clientes, proveedores,
contratistas o aliados.

El trabajador se obliga a responder por todos los documentos, claves de acceso,
mercancias, herramientas, software y hardware que le ha sido entregado para el
ejercicio de su labor, y en general con la informacién confidencial que maneje en el
desempenio del cargo.

El trabajador se hace responsable por los perjuicios que pudieren causarle a la
empresa o a sus clientes, en virtud del no cumplimiento de estas obligaciones.

En cumplimiento del Decreto 1072 de 2025, la empresa garantizara la proteccion de
la identidad y datos personales de las victimas de violencia laboral, evitando su
exposicion y asegurando un manejo adecuado de la informacion dentro de la
organizacion.

Todo acceso, uso o divulgacion indebida de datos personales que vulneren la
identidad de una trabajadora o trabajador victima de violencia, sera sancionado

conforme a la normativa interna y a lo establecido en la legislacion vigente.
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Los registros relacionados con denuncias de violencia laboral seran tratados bajo
estricta reserva, permitiendo acceso exclusivo a las instancias competentes para su
investigacion y resolucion.

CAPITULO XXXVI
PUBLICACION DEL REGLAMENTO

ARTICULO 189. El empleador debe publicar el reglamento de trabajo, mediante la
fijacion de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de
medio virtual, al cual los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento.
Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada
uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacién del reglamento a través de medio
virtual, caso en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.

ARTICULO 190. Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de
trabajo en la pagina web de la empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los
trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el correo electrénico,
dejando constancia de dicha actuacion.

CAPITULO XXXVII
OBJECIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 191. El Empleador publicara el Reglamento Interno de Trabajo y en la
misma informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de
dicho reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacion. La organizacion
sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar al
empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106,
108, 111, 112 o 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo. Si no hubiere acuerdo el
inspector del trabajo adelantara la investigacion correspondiente, formulara
objeciones si las hubiere y ordenara al empleador realizar las adiciones,
modificaciones o supresiones conducentes, sefialando como plazo maximo quince
(15) dias habiles, al cabo de los cuales el empleador realizara los ajustes (Articulo
119 C.S.T.).

ARTICULO 192. De no presentarse objecion alguna, el presente Reglamento
entrara a regir una vez se publique y dé a conocer a todos los trabajadores mediante
circular interna que emitira el empleador.
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CAPITULO XXXVIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 193. En la Empresa no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

ARTICULO 194. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento quedan
suspendidas las disposiciones del reglamento que antes de tal fecha haya tenido la
empresa.
CAPITULO XXXIX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 195. No producira ningin efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relaciéon con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables
al trabajador (Art. 109, C.S.T.).

DATOS GENERALES:

Empresa: CIPAVI S.A.S.

NIT: 900.021.319-9

Fecha del Reglamento: 2 de enero de 2026
Direccién: Calle 40 7P 400

Ciudad: Neiva

FECHA: 27 de Mayo de 2026.

Constancia de socializacion del presente Reglamento interno de trabajo a los
trabajadores de la empresa CIPAVI S.A.S. por parte de la Gerencia.

AL
SANDRA LILIAN OF%TILLO

CIPAVI S.A.
Representante Legal
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