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CONTENTO BPS S.A. NIT No. 811.021.864-9

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa: CONTENTO BPS
S.A. Domiciliada en la Carrera 42 No 54 A 71, en la ciudad de ltagui, Departamento de
Antioquia, para todas sus dependencias y lugares de trabajo establecidas en Colombia y para
las que en el futuro se establezcan.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales que

se hayan celebrado o que se celebren en el futuro con todos los integrantes, se presenta en
los términos del articulo 108 del Codigo Sustantivo del trabajo.
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CAPITULO I. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ARTICULO 1: Nuestro proposito es construir relaciones cercanas y auténticas, guiadas por
nuestros valores, que fortalezcan esta gran familia con un enfoque sostenible e inclusivo.
Servimos con pasion e innovamos para transformar las necesidades de nuestros aliados en
soluciones efectivas y afectivas, mediante estrategias creativas y hechas a la medida.
Promovemos un entorno diverso, libre de discriminacion, donde cada persona es valorada por
lo que es y por lo que aporta al crecimiento colectivo, impactando positivamente el mercado
global.

VALORES CORPORATIVOS: Fueron escogidos mediante un proceso colaborativo en el que
participo toda la compania, con el fin de lograr un mayor compromiso y sentido de pertenencia
en la vivencia de estos; nuestros valores estan fundamentados en las cuatro virtudes
cardinales: - '

LA FORTALEZA (CUERPOQO): La fuerza, firmeza, constancia. De aqui nace el valor de la
CONSTANCIA, valor que nos lleva a ser constantes en el camino hacia cumplir
nuestros suenos y en la parte operativa a hacerle seguimiento a nuestro cliente para
que se ponga al dia.

LA TEMPLANZA (ESPIRITU): Control de todos los apetitos del ser humano. Dominio de
la voluntad sobre los instintos. De aqui nace la HUMILDAD, valor que nos invita a
controlar el apetito de excelencia (ego) y a saber que todos los dias es una oportunidad
para ser mejores y aprender cosas buenas.

LA PRUDENCIA (MENTE): Actuar con forma justa, adecuada y con moderacion. De
aqui nace el valor de la COHERENCIA, la cual nos invita a ser coherentes con lo que
decimos, hacemos, pensamos y sentimos.

LA JUSTICIA (CORAZON): Dar al projimo lo que es debido, equidad, bien comun. De
aqui nace el valor de la ESCUCHA, no se puede ser justo si no se escucha a las partes.
En nuestra labor es un valor fundamental puesto que hay que partir de la premisa de
escuchar al cliente para poder brindarle una solucion que se acomode a su realidad.

NUESTRAS LLAVES DE CALIDAD: Con el fin de conocer las mejores practicas de una de las
empresas mas reconocidas del mundo por su servicio excepcional, la compania decidio enviar
un grupo de colaboradores a entrenarse en liderazgo, bienestar de los empleados y servicio
excepcional en Disney Instituto; en el viaje descubrieron que uno de los pilares fundamentales
del éxito de esta gran empresa era sus cuatro llaves de calidad y en el curso aprendieron
mediante varios ejercicios como llegar a esas cuatro llaves.

De esta manera nacieron las llaves de calidad en este orden de importancia.
RESPETO: Es la primera y mas importante de las llaves puesto que el réspeto es la base de

todas las sociedades, sin este no es posible que aparezcan las demas llaves, porque no se
puede hablar de empatia, solucion, rapidez o agilidad si no hay respeto.

e Respeto por la confidencialidad de los datos del usuario y por los del personal interno.
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e Respeto por la individualidad de todas las personas.
e Respeto a la dignidad del usuario.

¢ Respeto por el tiempo de las otras personas.

EMPATIA: Es nuestro diferenciador como compania. Es definida como:

e [star completamente consciente del otro, prima la otra persona cuando lo estoy
escuchando (consciencia total del otro).

. Eliminar prejuicios cuando me relaciono con otros.

« Eliminar la auto conversacion porque cuando me auto converso me condiciono.
e Callar la mente.

o Estar presente para el otro.

¢ |la pauta de larelacion la pone el cliente.

SOLUCION: Es nuestro diferenciador y nuestro propdsito ayudar (“Gestionar suefos”).

e Hacer uso de la caja de herramientas brindada por el aliado para ofrecer la mejor
solucion acorde a la necesidad plateada por el usuario.

¢ Lo escucho, lo entiendo y le ofrezco una solucion que se acomode a su situacion y que
de verdad sea de utilidad para él.

¢ Preguntar y saber que necesita la otra persona (como te sientes, como estas).

SIMPLICIDAD: Dia a dia nos enfrentamos a una nueva generacion a la cual le gustan las cosas
simples y expresadas en palabras sencillas.

¢ Ser concreto.
e Utilizar términos sencillos y nada de términos técnicos.
¢ Lenguaje sencillo.

e Accesible.
AGILIDAD: Cada dia el valor del tiempo es mas incalculable e importante para las personas,

por lo anterior esta llave nos dice que teniendo en cuenta todas las llaves anteriores lo
podemos hacer agil, jimucho mejor!
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CAPITULO Il. CONDICIONES DE ADMISION Y PERIODO DE PRUEBA.

ARTICULO 2: Contento BPS S.A. estd comprometida con la diversidad, la inclusion'y la
igualdad de oportunidades en el empleo, y acoge con satisfaccion las postulaciones de
candidatos competentes para los diferentes cargos de la compania.

Toda persona interesada en formar parte de la empresa debera postularse a traves de los
medios digitales o fisicos definidos por el area de Gestion del Talento. Una vez registrada su
postulacion en el banco de talentos, podra iniciar el proceso de seleccion correspondiente, el
cual se desarrollara conforme a la matriz de seleccion y los perfiles definidos para cada cargo.

A medida que el candidato avance en los distintos filtros del proceso de seleccion, se le
solicitaran los requisitos obligatorios necesarios para continuar hacia una posible contratacion.

La empresa se reserva el derecho de seleccionar libremente a su personal y no estara obligada
a ofrecer explicaciones sobre las decisiones tomadas en este proceso.

En caso de que la compania celebre contrato de trabajo con menores de edad, se garantizara
el cumplimiento estricto de la normatividad laboral vigente aplicable a esta poblacion.

En cumplimiento de la Resolucion 1843 de 2025 expedida por el Ministerio del Trabajo, todo
candidato/a de la empresa debera someterse a la evaluacion médica de preingreso, como
requisito obligatorio antes de iniciar cualquier actividad laboral. Esta evaluacion tiene como
objetivo verificar la aptitud fisica y mental del candidato/a para desempenar las funciones
inherentes al cargo, asi como identificar posibles condiciones de salud que requieran
seguimiento o adaptacion del puesto de trabajo.

La empresa garantizara que dicha evaluacion sea realizada por personal autorizado, conforme.
a los lineamientos establecidos en el articulo 9 de la resolucion mencionada. El resultado de
esta valoracion sera parte integral de la historia clinica ocupacional del integrante, y su
custodia se regiré por las normas de confidencialidad y reserva legal vigentes.

PARAGRAFO 1: Edad minima de admision al trabajo y derecho a la proteccion laboral de los
adolescentes autorizados para trabajar. La edad minima de admision al trabajo en Colombia
es de quince (15) anos conforme a la legislacion vigente. Los adolescentes entre los 15 y 17 anos
podran trabajar unicamente con la autorizacion previa y escrita expedida por el Inspector de
Trabajo o, en su defecto, por el ente territorial local competente. Estos adolescentes gozaran
de las protecciones laborales consagrados en el Régimen Laboral Colombiano, en las normas
gue lo complementan, en los tratados y convenios internacionales ratificados por Colombia,
en la Constitucion Politica y en los derechos y garantias consagrados en este Reglamento
Interno.

PARAGRAFO 2: Jornada de trabajo. La duracion maxima de la jornada laboral de los
adolescentes autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 anos, solo podrén trabajar en jornada diurna
maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana.

-Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, solo podran trabajar en una jornada maxima

de ocho horas diarias y 40 horas a la semana, segun lo dispuesto por la Ley 2466 del 25 de
junio de 2025.
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PARAGRAFO 3: Salario. Los adolescentes autorizados para trabajar tendran derecho a un
salario de acuerdo con la actividad desempenada y proporcional al tiempo trabajado. En
ningun caso la remuneracion podra ser inferior al salario minimo legal vigente.

PARAGRAFO 4: Derechos en caso de maternidad. Sin perjuicio de los derechos consagrados
en el Capitulo V del Titulo VIII del Codigo Sustantivo del Trabajo, la jornada del adolescente
mayor de quince (15) y menor de dieciocho (18) anos, no podra exceder de cuatro horas diarias
a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, sin disminucion de su salario y
prestaciones sociales. ’

PARAGRAFO 5: Prohibicion de realizar trabajos peligrosos y nocivos. Ninguna persona menor
de 18 anos podréa ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos
para su salud e integridad fisica o psicologica o los considerados como peores formas de
trabajo infantil.

El Ministerio del trabajo 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 periodicamente en distintos medios de comunicacion.

Para la confeccion o modificacion de estas listas, el Ministerio consultara y tendréd en cuenta a
las organizaciones de integrantes y de empleadores, asi como a las instituciones vy
asociaciones civiles interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos
e instancias internacionales especializadas.

PARAGRAFO 6: En ningun caso podra exigirse, por parte de la empresa CONTENTO BPS
S.A., valor alguno al aspirante integrante por la inscripcion como aspirante. Tampoco podra la
empresa CONTENTO BPS'S.A., entrar a cobrar valor alguno al aspirante integrante de su
vinculacion y durante su aceptacion a la compania.

ARTICULO 3: Periodo de prueba: La empresa, una vez admitido el aspirante, podra estipular
con ¢l un periodo de prueba inicial que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las
aptitudes del integrante y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo,
reguladas por los mandatos del derecho laboral.

PARAGRAFO 1: El periodo de prueba para que sea valido debe ser estipulado por escrito y en
caso contrario l0s servicios del integrante se entienden regidos por las normas legales del
contrato de trabajo.

PARAGRAFO 2: El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses de la duracion del
contrato de trabajo. '

PARAGRAFO 3: En los contratos a término fijo inferiores a un (1) ane, el periodo de prueba no
podra exceder de la quinta (52) parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. En el evento de que se celebren contratos
de trabajo sucesivos, se sera valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato.

'
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PARAGRAFO 4: Prorroga del periodo de prueba: Cuando éste se pacte por un plazo menor al
del limite méximo expresado, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse al periodo
inicialmente estipulado sin que el tiempo total de la prueba puede exceder dichos limites.

PARAGRAFO 5: Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede dar por
terminado unilateralmente el contrato, sin previo aviso. Pero si expirado el periodo de prueba,
el integrante continuare al servicio de la empresa, con su consentimiento expreso o tacito, la
relacion laboral se regulara por las normas generales del Codigo Sustantivo de Trabajo, desde
la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los integrantes en dicho periodo de prueba gozan de
todas las prestaciones.

CAPITULO Ill. CONTRATO DE APRENDIZAJE.

ARTICULO 4: Naturaleza y caracteristicas de la 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 tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metodica vy
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le implique
desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del
giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior
a tres (3) anos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual; lo anterior segun la Ley
2466 del 25 de junio de 2025.

PARAGRAFO 1: Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion 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 estrictarmente personal;

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

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

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibirdé como minimo en la fase lectiva el

equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente

en la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento
(100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

PARAGRAFO 2: 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.

PARAGRAFO 3: 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
formacion es o no dual.
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PARAGRAFO 4: Durantela 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 formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos
laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen
de trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las
prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral. El aporte al riesgo laboral
corresponderé al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

PARAGRAFO 5: El contrato de aprendizaje podréa versar sobre ocupaciones semicualificadas
gue no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal,
técnicos profesionales, o tecnologicos o profesionales, de instituciones de educacion
reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

PARAGRAFO 6: EI Contrato de aprendizaje podréa 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, 0 que curse
el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz deberé guardar relacion con su
formacion académica. "

"CAPITULO IV. INTEGRANTEES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 5: Son integrantes ocasionales, accidentales o transitorios los que realizan trabajos
de corta duracion, no mayor de un (1) mes, que se refieren a labores distintas a las actividades
normales del empleador, los que tendran la proteccion de la seguridad social y los derechos
que se desprenden de la sentencia C- 823 de octubre de 2006 de la Corte Constitucional.

PARAGRAFO 1. El auxilio monetario por enfermedad no profesional de que tratan los articulos
227y 228 del Codigo Sustantivo del Trabajo, se aplicaré a los menores de 18 anos que sean
integrantes accidentales o transitorios.

CAPITULO V. JORNADA ORDINARIA, HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 6: La Ley 2466 de 2025 modifico el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por la Ley 2101 de 2021, el cual quedara asi:

“Articulo 161. Duracién. La duracién mdxima de la jornada ordinaria de trabajo es de
ocho (8) horas al dia, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de
202] sobre la aplicacion gradual, y una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a
la semana. La jornada maxima semanal podra ser distribuida, de comun acuerdo,
entre empleador e integrante(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando
siempre el dia de descanso y sin afectar el salario.

£l numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el
horario pactado el integrante debe laborar en jornada nocturna, tendra derecho al
pago de recargo nocturno.

Se establecen las siguientes excepciones:

a) El empleador y el integrante podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y
dos (42) horas se realice medijante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podré coincidir
con el domingo. i
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Asi, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante
la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo
hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario,
cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42)
horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el articulo 160
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

¢) La duracion méaxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para
trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

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

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

d) El empleador y el integrante pueden acordar, témpora/ o indefinidamente, la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
secciones de esta, sin solucion de continuidad durante todos los dias de la sermmana,
siempre y cuando el respectivo turmo no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis
(36) a la semana.

£En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dorminical
o festivo, pero el integrante devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria
de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un
dia de descanso remunerado.

Paragrafo 1° El empleador no podra, aun con el consentimiento del integrante,
contratarla para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccion, confianza o rmanejo.

Paragrafo 2°. Los empleadores y las Cajas de Compensacion podran facilitar, promover
y gestionar una_jornada semestral en la que sus empleados puedan compartir con su
familia en un espacio suministrado por aquellas.”

Los horarios para el desarrollo de las actividades de la empresa son los siguientes:

Personal Operativo:

Jornada Diurna:

De lunes a sabado, el dia de descanso obligatorio “domingo”, podria coincidir con otro dia
de la semana, en este caso, el descanso se compensaria como dice la normatividad.

De lunes a Domingo

De 6:00 AM a 07:00 PM
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En dicha jornada se estableceran turnos de ocho (8) horas, con descanso de 15 minutos y
una (1) pausa activa de 10 minutos de acuerdo con el turno asignado.

Dichas jornadas se podréan establecer minimo de cuatro (4) horas y maximo nueve (9)
horas diarias con los respectivos descansos y pausas activas para cada turno asignado.

e Jornada Nocturna:

De lunes a sabado, el dia de descanso obligatorio “domingo”, podria coincidir con otro dia
de la semana, en este caso, el descanso se compensaria como dice la normatividad.

De lunes a Domingo
De 7:.00 PM a 06:00 AM

En dicha jornada se estableceran turnos de ocho (8) horas, con descanso de 15 minutos y
una (1) pausa activa de 10 minutos de acuerdo con el turno asignado.

Dichas jornadas se podrén establecer minimo de cuatro (4) horas y maximo nueve (9)
horas diarias con los respectivos descansos y pausas activas para cada turno asignado.

Personal Administrativo

De lunes a jueves: De 7:00 AM a 5:00 PM
Viernes: De 7:00 AM a 4:00 PM

Incluyendo 1 hora destinada para la alimentacion y dos pausas activas de 15 minutos.

PARAGRAFO 1. De acuerdo con lo estipulado en la Ley 2101 del 15 de julio de 2021, la
disminucion de la jornada laboral ordinaria de que trata esta Ley podra ser implementada de
manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

- Transcurridos dos (2) arios a partir de la entrada en vigencia de la Ley, se reducira una
(1) hora la jornada /abora/, quedando en 47 horas sermanales.

- Pasados tres (3) aros de la entrada en vigencia de la Ley, se reducird otra hora d@ la
Jornada laboral semanal, quedando en 46 horas semanales.

- Apartir del cuarto (4) ario de la entrada en vigencia de la Ley, se reducirdn dos (2) horas
cada ano hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme a lo
establecido en el articulo 2 de la Ley 2101,

- Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la Ley, el empleador se
acoja a la jornada laboral de cuarenta y dos (42) horas a la semana.

PARAGRAFQ 2: De acuerdo con lo estipulado en la Ley 2191 del 06 de enero de 2022, la cual
tiene por objeto crear, regular y promover la desconexion laboral de los integrantes en las
relaciones laborales dentro de las diferentes modalidades de contratacion vigentes en el
ordenamiento juridico colombiano y sus formas de ejecutarse, asi como las relaciones legales
y/o reglamentarias, con el fin de garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de
descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y laboral.
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“l os integrantes gozaran del derecho a la desconexion laboral, el cual inicia una vez
finalizada la jornada laboral. El gjercicio de este respondera a la naturaleza del cargo
segun corresponda al sector privado o publico. Asimismo, el empleador deberd
garantizar que el Integrante pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de
descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida personal y familiar.

* Serd ineficarz cualquier clausula o acuerdo que vaya en contra del objeto de esta Ley o
“desmejore la garantias que aqui se establecen.

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 seréa acoso laboral la conducta gue no reduna las caracteristicas
de ser persistente y dermostrable.

Toda persona natural o juridica de naturaleza ptiblica o privada, tendra la obligacion
de contar con una politica de desconexion laboral de reglamentacion interna, la cual
definira por lo menos: '

A. La forma como se garantizara y efercerd tal derecho; incluyendo lineamientos
frente a su uso de las tecnologias de la informacion y telecomunicaciones (TIC)

B. /La ruta que determine los mecanismos y medios para que los integrantes
puedan presentar quejas frente a la vulneracion del derecho, a nombre propio
o de manera anonima.

C. Ruta interna para el tramite de las quejas que garantice el debido proceso e
incluya mecanismos de solucion de conflicto y verificacion del cumplimiento de
los acuerdos alcanzados y de la cesacion de la conducta.

Excepciones.: No estaran sujetos a los dispuesto por la Ley 2191 del 6 de enero de 2022:
A. Los integrantes que desempenen cargos de direccion, confianza y manejo.

B. Aquellos que por la naturaléza de su actividad o funcion que desempenan
deban tener una disponibilidad permanente, entre ellos la fuerza publica y
organismos de socorro.

C. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera deberes extra
de colaboracicn con la empresa o institucion, cuando sean necesarios para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles de urgencia en la
operacion de la empresa o la institucion, siermpre que se justifigue la inexistencia
de otra alternativa viable”.

ARTICULO 7: El integrante podra convenir con su jefe directo el dia de descanso obligatorio,
el cual podra ser cualquier dia en la semana y que serd reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado. )

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 8: Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el integrante labora

hasta dos (2) domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es
habitual cuando el integrante labore tres (3) 0 mas domingos durante el mes calendario.
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Por lo anterior se pueden realizar los siguientes acuerdos:

» El empleador y el integrante pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permiten operar a la empresa
secciones de esta sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y de treinta y
seis (36) horas a la semana.

ARTICULO 9: De la jornada maxima de trabajo quedan exceptuados los siguientes
integrantes:

A. Los menores de dieciocho (18) anos, lo cual estaran regidos por lo estipulado en el
articulo 9 del presente Reglamento.

B. Los que desempenan funciones de direccion, confianza o manejo, o quienes realicen
actividades continuas o intermitentes, o de simple vigilancia y que residan .éstos
ultimos en el mismo sitio de trabajo, cuya jornada no tendra limite maximo y, por lo
tanto, deberan laborar todo el tiempo que fuere necesario para el debido cumplimiento
de sus deberes laborales, sin que el servicio exceda la jornada ordinaria, constituya -
trabajos suplementarios, ni implique sobre remuneracion.

ARTICULO 10: EI limite maximo de horas de trabajo previsto en el articulo 9 de este
reglamento; puede ser elevado por orden de la empresa por razones de fuerza mayor, caso
fortuito, 0 amenazas u ocurrencia de algun accidente o cuando sean indispensables trabajos
que debera efectuarse en las maquinas o dotacion de la empresa, pero unicamente se permite
el trabajo a medida que se presente y en la medida necesaria para evitar que la marcha normal
del establecimiento sufra una perturbacion grave. La empresa llevara un registro detallado del
trabajo suplementario realizado por los integrantes conforme a lo estipulado en el articulo 12
de la Ley 2466 del 2025, el cual modifico el numeral 2 del articulo 162 del Codigo Sustantivo
de Trabajo. '

ARTICULO 11: La Ley 2466 de 2025, establece la Jornada flexible para integrantes con
responsabilidades familiares de cuidado.

“Las partes podran acordar horarios o_jornadas flexibles de trabajo o modalidades de
trabajo apoyadas por las tecnologias de la informacion y las comunicaciones sin
desmedro del cumplimiento de sus funciones, enfocadas en armonizar la vida familiar
del integrante que tenga responsabilidades de cuidado sobre personas mayores, hjos
e hijas menores de edad, personas con discapacidad, con enfermedades catastroficas,
cronicas graves y/o terminales, dentro del sequndo grado de consanguinidad, primero
de afinidad o primero y sequndo civil, o que la persona depénda exclusivamente del
cuidador por no tener més familiares, previa certificacion de su calidad de cuidador.

£l integrante podra solicitar y proponer el acuerdo para la distribucion de la_jornada
flexible o la moaalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucion de los
tiempos de trabajo y descanso, y debera acreditar la responsabilidad de cuidado a su
cargo. Esta solicitud debera ser evaluada por el empleador y este estara obligado a
otorgar una respuesta en un termino méaximo de quince (15) dias habiles, caso en el
cual de ser aceptada deberd indicar el proceso de implermnentacion a segur,
proponiendo una distribucion nueva y organizando lo pertinente para acordar e
implementar esta opcion, o hegandola con la justificacion que impide la aceptacion de
la misma o planteando una propuesta alternativa.al integrante.

Pagina 12 de 56



Reglamento Interno de Trabajo e

(RG-GJ-01) VO4 202603 y POSIBLES L
Documento interno

Paragrafo.: EI Ministerio de Trabajo adelantara una estrategia de cambio cultural en las
empresas para promover que la jornada flexible contemplada en este articulo no
recaiga principalmente en las mujeres”.

PARAGRAFO 1: La Ley 2466 de 2025 establece lo siguiente:

“Flexibilidad en el horario laboral. Cuando el cuidador de un familiar dentro del primer
o0 segundo grado de consanguinidad y civil, o primero de afinidad tambien sea
integrante y deba cumplir con un horario laboral, tendréa derecho, previo acuerdo con
el empleador y certificacion de su condicion, a acceder a flexibilidad horaria o la
prestacion del servicio, ya sea mediante trabajo en casa o remoto, siempre gue el tipo
de trabajo lo permita, sin afectar el cumplimiento de sus funciones. Esta medida le
permjtira realizar actividades de cuidado o asistencia personal no remunerada. Este
acuerdo se podrd realizar siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita.”

CAPITULO VI. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO, AUTORIZACION,
RECONOCIMIENTO Y PAGO.

ARTICULO 12: El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la empresa, en cada
caso, asf.

DESCRIPCION ' JORNADA = | % AINCREMENTAR
Hora Ordinaria 6am-7pm | N/A

Hora Extra Diurna 6am-7pm |25% sobre hora ordinaria.
Hora Nocturna 7pm-6am | 35% sobre hora ordinaria.
Hora Extra Nocturna 7pm-6am |75% sobre hora ordinaria.
Hora Ordinaria Domingo / Festivo 6am-7pm |75% sobre hora ordinaria.
Hora Dominical / Festivo Nocturno Tpm-6am [110%

Hora Extra Diurna Domingo / Festivo 6am-/pm [100%

Hora Extra Nocturna Domingo / Festivo | 7pm -6 am [150%

PARAGRAFO 1: Lo anterior no aplicaré en el caso de la‘jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 51 literal C de la Ley 789 de 2002.

ARTICULO 13: Trabajo ordinario es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 7:00 p.m. Trabajo
nocturno es el comprendido entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m. '

El trabajo suplementario o de horas extras es el que excede la jornada ordinaria, y en todo
caso, el que excede la jornada maxima legal.

PARAGRAFO 1. Remuneracion en dias de descanso obligatorio; La Ley 2466 de 2025
establece lo siguiente:

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

2. Sicon el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado,
solo tenara derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.
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Paragrafo 1°. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es
ocasional cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso
obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de
descanso es habitual cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) o més de
estos aurante el mes calendario.

Paragrafo 2°. Para todos los efectos, cuando este Codigo haga referencia a
“dominical”, se entenderd que trata de “dia de descanso obligatorio”.

Pardgrafo 3°. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su
dia de descanso sea distinto al domingo. £n caso de que las partes no lo hagan
expreso en el contrato u otro si, se presum/ré como .dia de descanso obligatorio el
domingo.

Pardgrafo transitorio. Implementacion Gradual. El recargo del 100% de qué trata
este articulo, podra ser implementado de manera gradual por el empleador, de la
siguiente manera.

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

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

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

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

ARTICULO 14: EI pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno se efectuara junto con el del salario ordinario, en el periodo siguiente de pago,
- identificando cada uno de los conceptos.

PARAGRAFO 1: Cada uno de los recargos a que se refieren los literales anteriores se produce
de manera exclusiva, es decir, sin acumularse uno con otro.

PARAGRAFO 2: En ningun caso las horas extras podran exceder de dos (2) horas diarias y
doce (12) semanales. '

ARTICULO 15: La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente y por escrito en cada caso, lo autorice u ordene a sus integrantes; la
compania CONTENTO BPS S.A. puede facultar laborar horas extras segun lo referido en la
Ley 2466 de 2025.

CAPTTULO VII. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO, VACACIONES Y PERMISOS
OBLIGATORIOS Y FACULTATIVOS.

ARTICULO 16: Descansos obligatorios: Seran dias de descanso obligatorio remunerado, de

acuerdo con la legislacion actual, y entre tanto no sea modificada por nuevas disposiciones,
los domingos y los dias de fiesta de caracter civil o religioso.
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ARTICULO 17: Vacaciones: Los integrantes que hubieren prestado sus servicios durante un
ano, tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 18: Ias vacaciones serén programadas por la empresa a mas tardar dentro del ano
subsiguiente a aquel en que se hayan causado y deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del integrante, sin perjudicar el servicio. \

ARTICULO 19: Compensacion en dinero de las vacaciones: El empleador y el integrante
podran acordar por escrito, previa solicitud del integrante, que se pague en dinero hasta la
mitad de las vacaciones, segun lo dispuesto en la Ley 1429 del 2010.

ARTICULO 20: La empresa puede determinar para todos o parte de sus integrantes una
eépoca fija para las vacaciones simultaneas y si asi lo hiciere para los que en tal época no
llevaren un ano- cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones que gocen son
anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el ano de servicios.

Si se presenta interrupcion justificada del disfrute de las vacaciones, el integrante no pierde el
derecho de reanudarlas.

ARTICULO 21: Permisos: La empresa concedera a los integrantes permisos obligatorios y
facultativos para faltar al trabajo.

1. Seran permisos obligatorios o remunerados los siguientes:

Para el gjercicio del sufragio.

Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

En caso de grave calamidad domestica debidamente comprobada. .
Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al
entierro de sus companeros.

Para asistir a citas meédicas de urgencia o citas médicas programadas con
espemahstas

Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.
Permiso del dia por certificar uso de bicicleta (I jornada semestral).
Licencias de maternidad.

Licencias de paternidad.

Licencia de Luto.

Licencia para-el cuidado de la ninez.

Dia de la Familia.

VVVVVVVY Y VVVY

2. Los permisos Facultativos podran ser remunerados o no remunerados segun sea el caso,
dicha solicitud se debera presentar con sus respectlvos soportes los cuales seran evaluados
para determinar su aplicacion.

Para efectos de lo anterior, se concedera a los integrantes permisos facultativos para faltar al
trabajo, en las siguientes condiciones:

1. Que el aviso se deé con la debida anticipacion de (48 horas) al jefe respectivo,
exponiendo el motivo del permiso'y entregando los soportes correspondientes dentro
de los tres (3) dias siguientes a aquél en que haya ocurrido.
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2.

Que, salvo convenio en contrario, el valor del tiempo empleado en los permisos sea
descontado del pago siguiente, excepto cuando el jefe respectivo autorice compensar
el tiempo faltante con trabajo igual en horas distintas a las del turno ordinario.

El empleador tiene la potestad de verificar por cualquier medio la informacion suministrada por
el integrante cuando solicite un permiso.

El menor integrante tendra derecho a la capacitacion y se le otorgara permiso no remunerado
cuando la actividad escolar asi lo requiera.

PARAGRAFO 1: Ampliacion de conceptos de pérmisos obligatorios segun la Ley:

>

Y

Ejercicio del sufragio: La Ley 403 de 1997 establece que el ciudadano tendra derecho
a media jornada de descanso compensatorio remunerado por el tiempo que utilice
para cumplir su funcion como elector. Tal descanso compensatorio se disfrutaré en el
mes siguiente al dia de la votacion, de comun acuerdo con el empleador.

Grave calamidad domeéstica: Segun la Ley 2466 de 2025, 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 integrante.

Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al
entierro de sus companeros: Ley 2466 de 2025 estipula que este permiso se brindara
siempre y cuando se 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.

Para asistir a citas meédicas de urgencia o citas meédicas programadas con
especialistas: La Ley 2466 de 2025 indica que el permiso se otorgara cuando se informe
al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen
con lo dispuesto desde el Ministerio de salud y proteccion social para el diagnostico y
el tratamiento de la endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

Para asistir a las obligaciones escolares conmio acudiente: En las que resulte obligatoria
la asistencia del integrante por el requerimiento del centro educativo. '
Permiso del dia por certificar uso de bicicleta: La Ley 2466 de 2025 establece que Los
empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Codigo 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.

Licencia de maternidad: A toda empleada de la compania que de a luz a un hijo, tendré
derecho a la licencia de maternidad de 18 semanas de descanso, en los términos del
Articulo 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 1822 de 2017 y la Ley 2114 de
2021,

La Ley 2306 de 2023 establece:

“Por medio de la cual se promueve la proteccion de la maternidad y la primera infancia,
se crean incentivos y normas para la construccion de dreas que permiitan la lactancia
materna en el espacio publico y se dictan otras disposiciones’

Articulo 1. Objeto. La presente ley busca la proteccion y apoyo a la maternidad y la
primera infancia, reconociendo el derecho de las mujeres a amamantar a sus hijas e
hijos en el espacio ptiblico, sin ningtin tipo de discriminacion ni restriccion. Para esto, se
establece el deber de respetar la lactancia materna en el espacio publico, por parte de
las autoridades y los ciudadanos. Asi mismo, se definen los parametros para que los
entes territoriales y algunos establecimientos de cardcter privado, construyan o
adecuen espacios publicos amigables para que las madres en etapa de lactancia
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puedan amamantar a sus hjjas e hijos lactantes en espacio publico con alta afluencia
de personas y modifica algunos aspectos del descanso remunerado durante la -
lactancia como estrategia de proteccion de la maternidad y la primera infancia.

Articulo 6. Modifiquese el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo el cual
quedara asf:

ARTICULO 238. descanso remunerado durante la lactancia.

1. Elempleador esta en la obligacion de conceder al integrante dos (2) descansos, de
treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijjo, sin
descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante l0s primeros seis (o)
meses de edad, y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30)
minutos en los mismos términos hasta los dos (2) anos de/ menor: siempre y
cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia materno-continua.

2. El empleador esta en la obligacion de conceder mdas descansos que los
establecidos en el inciso anterior si el integrante presenta certificado méedico en el
cual se expongan las razones que justifiguen ese mayor numero de descansos.

3. Para dar cumplimiento a la obligacion consagrada en este articulo, 10s
©empleadores deben establecer en un local contiguo a aquel en donde la mujer
trabaja, una sala de lactancia o un lugar apropiado para guardar al nirio.

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

Las integrantes gozaran del descanso remunerado de lactancia durante los dos (2)
primeros anos de vida del menor siempre y cuando se mantenga y manifieste una
adecuada lactancia materno-continua, la que debera acreditar la madre por medio de
certificados meédicos.

Segun el Decreto 780 de 2016, el certificado meédico expedido por un pro-fesional debe
contener |os siguientes datos:

e Lugary fecha de expedicion.

e Persona o entidad a la cual se dirige.
e Estado de salud del paciente.

¢ Nombre e identificacion del paciente.
e Objeto y fines del certificado.

e Registroy firma.

Por lo tanto, seré potestad del profesional en salud emitir el respectivo certificado donde
se certifique la lactancia materno-continua.

La compania por intermedio de SST realizara un seguimiento continuo a cada
situacion.

> Licencias de paternidad: A todo empleado de la compania que se convierta en padre
se le garantizara el goce y disfrute de la correspondiente licencia remunerada de
paternidad de dos (2) semanas en los términos de la Ley 2114 del 29 de julio de 2021.
Licencia parental compartida: Los padres podran distribuir libremente entre las ultimas
seis (6) semanas de licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y
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Y

requisitos dispuestos en el articulo 2 paragrafo 4 de la Ley 2114 del 29 de julio de 2021.
Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.
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 de
trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo
de tiempo seleccionado, esto segun lo dispuesto en el articulo 2 paragrafo 4 de la Ley
2114 del 29 de julio de 2021. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del
permiso de lactancia. ‘

Licencia de Luto: A todo integrante de la Empresa que sufra el fallecimiento de su
conyuge o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil se le garantizara la correspondiente licencia remunerada por
luto de cinco (5) dias habiles en los términos de la ley 1280 de 2009, este debera ser
debidamente soportado para su validacion.

Licencia para el cuidado de la ninez: La Ley 2174 del 30 de diciembre de 2021 “Por
medio de la cual se establecen paréametros para la proteccion y cuidado de la ninez en
estado de vulnerabilidad especial - Ley ISAAC.

“Articulo 1: OBJETO. La presente Ley incluye dentro de las obligaciones del empleador.
£l reconocimiento y otorgamiento de una licencia remunerada una vez porano para el
cuigado de los menores de edad, a uno de los padres integrantes o a quien detente la
custodia y el cuidado personal de un menor de edad que padezca una enfermedad o
condicion terminal, a fin de que el menor pueda contar con el cuidado de sus pagres o
de su custodio, en las situaciones referida.

Articulo-2: AMBITO DE APLICACION: La presente Ley es de caracter irenunciable,
para la proteccion y cuidado de los menores de edad, que padezcan una enfermedad
o condicion terminal, a fin de mejorar la calidad de vida y bienestar del paciente y.de
sus familias.

Articulo 3: LICENCIA PARA EL CUIDADO DE LA NINEZ: La licencia para el cuidado
de los menores de edad es una licencia remunerada otorgada una vez al ano y por un
periodo de diez (10) dias habiles, de mutuo acuerdo entre empleador e integrante (a), a
uno de los padres integrantes cotizantes al sisterma general de seguridad social en
salud, o a quien detente la custodia o cuidados personales de un menor de edad que
padezca una enfermedad o condicion terminal”. ‘

Dia de la familia: Los empleadores y las Cajas de Compensacion podran facilitar,
promover y gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan -
compartir con su familia en un espacio suministrado por aquellas.

La disminucion de la jornada laboral a 42 horas, la cual se dispone en la ley 2101 del
2021, exonera al empleador de otorgar el dia de la familia; Contento BPS S.A. tendra
la posibilidad de decidir si dicho permiso se mantiene o se elimina.

'CAPITULO VIIl. SALARIO LEGAL O CONVENCIONAL- LUGAR DIAY HORA DE PAGO

DEL SALARIO Y PERIODOS QUE REGULA.

ARTICULO 22: La empresa y el integrante, pueden convenir libremente el salario en sus -
diversas modalidades, como por unidad de tiempo, obra, a destajo o por tarea etc. Pero
siempre respetando el salario minimo legal, o el fijado en pactos, convenciones colectivas o
fallos arbitrales. El salario minimo legal regira para los menores de dieciocho (18) anos sobre la
base de la jornada maxima ordinaria fijjada para éstos.
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No obstante, lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21y 340 del Codigo Sustantivo del Trabajo
y las normas concordantes con éstas, cuando el integrante devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos mensuales legales vigentes, valdra la estipulacion escrita
de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antermano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios, tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie y en general las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto vacaciones.

ARTICULO 23: Constituye salario la remuneracion ordinaria, fija o variable, también todo lo
que recibe el integrante en dinero o0 en especie como contraprestacion directa del servicio
prestado.

ARTICULO 24: No constituyen salario en dinero o especie las sumas que habitual y
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el integrante del empleador, como primas
extralegales, bonos navidenos o gratificaciones ocasionales participacion de utilidades,
excedentes de las empresas de economia solidaria y lo gue recibe en dinero o en especie no
para su beneficio ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempenar a cabalidad las
funciones, como gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo,
viaticos ocasionales y otros semejantes.

Tampoco las prestaciones sociales de las que tratan los titulos VIl y IX del Codigo Sustantivo
del Trabajo, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados convencional o
contractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador, cuando las partes hayan
dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la
alimentacion, habitacion o vestuario, las primas extralegales o bonos navidenos.

ARTICULO 25: Viaticos. Los viaticos permanentes constituyen salario en aquella parte
destinada.a proporcionar al integrante manutencion y alojamiento, pero no en lo que tenga
por finalidad proporcionar los medios de transporte o los gastos de representacion.

Siempre que se paguen debe especificarse el valor de cada uno de estos conceptos.

Los viaticos accidentales u ocasionales no constituyen salario en ningun caso, y son aguellos
que se dan por motivo de un requerimiento extraordinario, no habitual o poco frecuente.

ARTICULO 26: En la empresa el salario se acuerda con cada integrante en periodos
mensuales, que se paga en dinero, salvo en |os casos en que se convenga pagos parciales en
especie, se entrega en dinero legal colombiano mediante la consignacion en una cuenta
corriente o de ahorros a su nombre, previo acuerdo entre las partes,

Los pagos se efectuaran el ultimo dia de cada mes calendario, por periodos vencidos.

» PERIODO: Mensual.
> DIAS DE PAGO: Ultimo dia habil de cada mes calendario por periodos vencidos.

» LUGAR: En la ciudad respectiva de -desarrollo de las labores para las cuales fue
contratado el empleado.

De todo pago, al integrante o el que lo cobre en virtud de su autorizacion escrita, se deja
constancia de este. Cuando se trate de transferencia electronica sera valido el recibo que
expida la entidad.

Pagina 19 de 56



. UnoGran mitles ~

Reglamento Interno de Trabajo " s -
(RG-GJ-01) VO4 202603 )

Documento interno
\

ARTICULO 27: El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado
que se interponga en el mes.

ARTICULO 28: La empresa pagard el salario que sea obligatorio en cada caso. A los
integrantes para quienes sea aplicable la remuneracion de salario minimo, pere que por razon
del servicio contratado, o por disposiciones legales, solo estén obligados a trabajar un nimero
de horas inferior a las de la jornada legal, se les computarda tal salario minimo
proporcionalmente con las horas que trabajen, con excepcion de la jornada especial de treinta
y seis horas. '

Cuando un integrante devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de salario en
especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).

CAPITULO IX. TIEMPO Y FORMA DE SUJECION A LOS SERVICIOS MEDICOS.

ARTICULO 29: Con el fin de fortalecer la cultura de prevencion y cuidado de la salud en el
entorno laboral, se establece que los servicios médicos para los integrantes de la empresa
seran suministrados por la Entidad Promotora de Salud (EPS) reportada por cada trabajador
al momento de su vinculacion, y por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
correspondiente.

Los integrantes deberan cumplir con las siguientes disposiciones:
1. Participacion en programas de salud ocupacional:

Todo integrante debe asistir a los examenes medicos periodicos, generales o
especificos, que sean requeridos por el empleador, la EPS o la IPS, segun los
cronogramas establecidos.

2. Adopcion de medidas preventivas y correctivas:

Es obligatorio seguir los tratamientos, recomendaciones y protocolos preventivos
indicados por los profesionales de salud de la EPS o IPS, con el fin de preservar la salud
individual y colectiva.

3. Cumplimiento de normativas internas y externas:

Los integrantes deben acatar las disposiciones emitidas por las autoridades
competentes en Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como las orientaciones del
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) vy la Brigada de
Emergencia de la empresa.

4. Promocion del autocuidado y la corresponsabilidad:
Se fomentara el compromiso de cada integrante con su bienestar fisico y mental,
incentivando la participacion en campanas de salud, capacitaciones y actividades

preventivas organizadas por la empresa.

ARTICULO 30: En caso de enfermiedad comprobada por la EPS, que incapacite-en forma
temporal al integrante para prestar sus servicios, la Empresa concedera un auxilio en la
siguiente forma:
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e Se concede remunerado con salario ordinario, el tiempo usado para la atencion de las
consultas meédicas ordenadas por el médico tratante.

e Cuando un integrante sea incapacitado por la EPS, la empresa le pagara la
incapacidad de acuerdo con las categorias que tiene establecida dicha EPS y la Ley.

- e Los dos (2) primeros dias de incapacidad por concepto de enfermedad comun seran
pagados por la Empresa, se reconocen las dos terceras (2/3) partes del ingreso base
de cotizacion (IBC) del mes anterior a la fecha del evento garantizando el pago del dia
del salario minimo legal vigente; del dia tres en adelante se realizara el recobro
respectivo a la Eps correspondiente.

CAPITULO X. PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y DE SEGURIDAD.
ARTICULO 31: Los integrantes, como deberes generales, tienen los siguientes deberes:

1. Dar estricto cumplimiento al presente Reglamento y a las prescripciones especiales de
los contratos individuales de trabajo.

2. Respeto y subordinacion hacia sus superiores, y respeto hacia sus companeros de
trabajo.

3. Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y con sus companeros de
trabajo, en las relaciones personales y en la ejecucion de las labores.

4, Guardar buena conducta en todo sentido y prestar espiritu de especial colaboracion
en el orden moral y disciplinario.

5. FEjecutar los trabajos qgue se les confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible, acogiendo las normas de seguridad fisica.

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

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

8. Permanecer durante la jornada de trabajo en lugar visible del sitio o lugar donde debe
desempenar su oficio, no logrando, por consiguiente, salvo orden superior o por
reguerirlo el servicio, pasar a otras dependencias de la empresa o ausentarse de su
puesto.

9. No suspender las actividades laborales antes de la senal que indique la suspension
terminacion del turno.

10. Guardar reserva de todo lo que llegue a su conocimiento por razén de oficio, y cuya
comunicacion a otro, pudiera causar perjuicio a la empresa, lo cual no obsta para que
cumpla con el deber de denunciar los delitos comunes y las violaciones del contrato de.
trabajo o -de las leyes de trabajo. '

1. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que se le indiquen, para el manejo
de las maqguinas o instrumentos. de trabajo.

N

12. PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD - Seguridad de la Informacion.
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Con el fin de garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion
institucional, todo integrante de la empresa debera cumplir con las siguientes disposiciones:

Los integrantes deben utilizar los sistemas informaticos, correos electronicos, dispositivos
moviles y demas recursos tecnologicos exclusivamente para fines laborales autorizados,
evitando el uso indebido, la divulgacion no autorizada o la manipulacion de datos sensibles.

Se prohibe la reproduccion, almacenamiento o transmision de informacion confidencial sin
autorizacion expresa. Esta disposicion se fundamenta en la Ley 1581 de 2012 sobre proteccion
de datos personales y la Ley 1273 de 2009 sobre delitos informaticos.

El acceso a sistemas, bases de datos y plataformas digitales estara limitado segun el perfil de
cada trabajador. El uso de credenciales es personal e intransferible, y su custodia es
responsabilidad del titular.

Todos los integrantes deberan participar en jornadas de formacion sobre seguridad digital,
ciberseguridad y manejo ético de la informacion, como parte del Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion (SGSI) adoptado por la empresa:

CAPITULO XI. RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASOS DE
ACCIDENTES DE TRABAJO.

ARTICULO 32: Todos los integrantes estan obligados a observar rigurosamente las
instrucciones de las autoridades y del empleador o de sus representantes, relativas a la
prevencion de las enfermedades y al manejo de las maquinas y elementos de trabajo para
evitar riesgos laborales.

En la empresa se da cumplimiento a las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo en los
términos de la legislacion laboral y el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo:

ARTICULO 33: En caso de. accidentes de trabajo, el integrante debe reportarlo
inmediatamente a su lider y este a su vez realizara el reporte al area de seguridad y salud en
el trabajo, quienes seran los responsables de llamar a la ARL para activar la prestacion del
servicio, con base en la informacion recibida sobre el integrante afectado, la ARL dara las
instrucciones para que remitan al integrante si se requiere a la entidad o IPS adscrita a la red
de atencion de la ARL.

ARTICULO 34: De todo accidente se llevara registro y el formato unico de reporte de
accidente de trabajo (FURAT), la empresa cuenta con 48 horas para reportar o notificar a la
EPS que este adscrito el integrante, dicho FURAT.

ARTICULO 35: En la empresa se tiene vigente el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SGSST), botiquin de primeros auxilios con elementos autorizados, camilla de
transporte de lesionados, sala de primeros auxilios donde estan publicados los telefonos para
atencion de urgencias.

CAPITULO XII. ORDEN JERARQUICO DE LA EMPRESA

ARTICULO 36: Para efectos de autoridad y ordenamiento de la empresa, la jerarquia serd
gjercida por La Presidencia de la compania.

Pagina 22 de 56



Reglamento Interno de Trabajo e

(RG-GJ-01) VO4 202603 SRR -
Documento interno

PARAGRAFO 1: Tiene autoridad y facultad para impartir érdenes e imponer sanciones a los
integrantes de la empresa unica y exclusivamente la Gerencia de Gestion del Talento o quien
ésta delegue para esto.

CAPITULO XlIl. LABORES QUE NO DEBEN DESEMPENAR LOS MENORES Y LAS
MUJERES EMBARAZADAS, FUEROS DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD.

ARTICULO 37: La empresa aplica la norma de comportamiento social, de vincular menores
de edad siguiendo los lineamientos establecidos por el Ministerio del Trabajo, ademas la
compahia respeta lo estipulado en la declaracion de los derechos fundamentales de la
Organizacion Internacional del Trabajo. '

ARTICULO 38: La empresa protege la actividad laboral de la mujer en estado de embarazo,
por lo cual durante este periodo y la lactancia se acogen los mandatos del médico tratante,
en relacion laboral no realizaran trabajos subterraneos de minas, ni en actividades peligrosas,
insalubres o que requieran esfuerzos superiores a su capacidad, todo ello de acuerdo con el
Sistema de gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) vigente en la empresa vy
ordenado por la Ley.

PARAGRAFO 1: Ninguna integrante podra ser despedida por motivo de embarazo o lactancia
sin la autorizacion previa del Ministerio de Trabajo que avale una justa causa, esto segun lo
estipulado en la Ley 2141 del 10 de agosto de 2021.

PARAGRAFO 2: Se prohibe el despido de todo integrante cuya conyuge, pareja o companera
permanente se encuentre en estado de embarazo o dentro de las dieciocho (18) semanas
posteriores al parto y no tenga un empleo formal. Esta prohibicion se activara con la
notificacion al empleador del embarazo de la conyuge, pareja o companera permanente, y
una declaracion, que se entiende presentada bajo gravedad del juramento, de que ella carece
de un empleo. La notificacion podra hacerse verbalmente o por escrito. En ambos casos el
integrante tendra hasta un (1) mes para adjuntar la prueba que acredite el estado de embarazo
de su conyuge o companera permanente. Para tal efecto, seran validos los certificados
medicos o los resultados de examenes realizados en laboratorios clinicos avalados y vigilados
por las autoridades competentes; esto segun lo estipulado en la Ley 2141 del 10 de agosto de
2021,

CAPITULO XIV. NORMAS ESPECIALES QUE SE DEBEN APLICAR EN LAS
DIFERENTES LABORES, CON MIRAS A LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 39: La empresa tiene establecido el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SGSST), acoge los mandatos y recomendaciones formulados por la administradora
de Riesgos laborales (ARL) a la cual esta inscrita; adicionalmente con la disposicion del
Decreto 1072 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del sector del trabajo).

CAPITULO XV. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA
Y LOS INTEGRANTES.

ARTICULO 40: La empresa acoge en un todo, las obligaciones y prohibiciones que se le

imponen por el Codigo Sustantivo del Trabajo y las autoridades de la seguridad social, para
desarrollar el contrato laboral en forma equilibrada.
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ARTICULO 41: Los integrantes deben cumplir en la vigencia del contrato laboral, con las
obligaciones y prohibiciones que le imponen el Codigo Sustantivo del Trabajo y ademas de
estas las obligaciones especiales fijadas en este reglamento.

1. Los integrantes de la compania deben cumplir a cabalidad con lo estipulado en el
Direccionamiento Estrategico.

2. Registrar en la empresa su domicilio, direccion y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra.

3. Estar debidamente dispuesto, en su puesto de trabajo a la hora exacta en que empieza su .
turno y permanecer en €l hasta la terminacion de su jornada.

4. Asistir a cursos, charlas, conferencias, reuniones, sobre temas relacionados con la calidad,
la seguridad y salud en el trabajo, seguridad en la informacion, la produccion y las ventas
programadas por la empresa u ordenados por ésta.

5. ‘Manipular cuidadosamente y de acuerdo con las instrucciones recibidas, las maquinas,
herramientas, los. productos, elementos de trabajo, para evitar su pérdida o deterioro.

6. Dar un uso adecuado al Internet y a las licencias de software, y exclusivamente para los
fines relacionados con el trabajo asignado.

7. Procurar el cuidado integral de la salud.

8. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud al momento de
los examenes de ingreso, periodicos, de egreso y durante la vinculacion a la compania.

9. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, Sistema de gestion de calidad y seguridad
de la Informacion.

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

1. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST.

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

Las prohibiciones especiales al integrante, independiente de las ordenadas en el Codigo
Sustantivo del Trabajo y la legislacion de seguridad social, son las siguientes:

13. Hacer prestamos en dinero entre los integrantes de la compania, con fines lucrativos para
quien presta.

14. Reemplazar a otro integrante en sus labores o cambiar de turno sin previa autorizacion.

15. Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de la empresa, sin previa
autorizacion de esta.

16. Adulterar las tarjetas de control de entrada y salida o marcar la de otro u otros integrantes,
O presionar a la persona encargada para que efectliie cambios en el registro de tiempo.
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17.

18.

19.

20.

2].

22.

23.

24,

25,
26.

21,

Z8.

29,

30.

3l

32.

Limpiar, engrasar, o reparar maguinas o equipos gue se encuentren en movimiento, o que
no le fueron asignados.

Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que
hayan recibido para gastos o por concepto de ingresos de la empresa.

Fumar y/o utilizar vaporizadores, cigarrillos eléctricos o similares dentro de .las
instalaciones de la empresa.

Impedir la reguisa personal o de los objetos que cargue el integrante a la entrada y la
salida de la empresa. )

Negarse a mostrar o entregar el carné o el documento de identificacion cuando se le
requiera, permitir que otro lo use o usar el de otro, o hacerle enmendaduras.

Mantener-el sitio de trabajo y las maquinas o herramientas que tenga asignadas sucias o
desordenadas.

Presentarse al trabajo desaseado, sucio, en condiciones no higiénicas o permanecer en él
en identicas condiciones.

No utilizar los elementos de seguridad, aseo y de proteccion personal que se le indiquen o
suministren, de conformidad con el oficio que desempene.

Ingerir alimentos en el sitio de trabajo.

Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines
diferentes al trabajo asignado.

Se prohibe terminantemente el ingreso a los empleados a las diferentes areas que no se
le hayan asignado para desarrollar las funciones propias de su cargo.

Se prohibe el ingreso a la operacion de elementos no esenciales para el cumplimiento de
las funciones, tales como bolsos, maletines, paguetes, bolsas, celulares, paraguas,
equipos electronicos, maquillaje, portatiles, memorias USB, CD, equipos de reproduccion,
alimentos, libros, revistas.

Se prohibe el uso de los eduipos y de los diferentes instrumentos de comunicacion de
propiedad de la empresa en asuntos personales.

Se prohibe todo tipo de ventas entre los empleados dentro de las instalaciones.

Se prohibe ofrecimiento o préstamo de dinero con animo de lucro entre empleados al
interior de las instalaciones de la Compania.

Se prohiben las acciones que violen directamente la Politica Corporativa de Seguridad de
la Informacion, como, por ejemplo, ingreso de celular u otros dispositivos tecnologicos a
las operaciones, compartir usuarios y/o contrasenas, extraccion de bases de datos, etc.

CAPITULO XVI. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES.

ARTICULO 42: CONTENTO BPS S.A. impondré a sus integrantes las sanciones disciplinarias
previstas en los contratos individuales de trabajo o en este reglamento de la siguiente manera:

CONSTITUYEN FALTAS LEVES Y SUS SANCIONES DISCIPLINARIAS.
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10.

1.

Elretardo hasta de DIEZ (10) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracion a la empresa implica, por primera vez, amonestacion
verbal de caracter privado; por la segunda vez, amonestacion y requerimiento por escrito;
por la tercera vez, amonestacion y requerimiento mediante memorando con copia a la hoja
de vida, y por cuarta vez, segun el turno en que ocurra, suspension hasta por tres (3) dias.

La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera
vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez suspension en el
trabajo hasta por ocho (8) dias.

La ausencia injustificada en el lugar de trabajo durante todo el dia sin excusa suficiente,
cuando ello no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez,
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo
hasta por quince (15) dias.

El cambio de turno de trabajo o reemplazar a otro integrante sin autorizacion del
empleador, lo cual generaria por primera vez amonestacion y requerimiento mediante
memorando con copia a la hoja de vida, por segunda vez suspension hasta por ocho (8)
dias y por tercera vez suspension hasta por quince (15) dias.

Trabajar horas extras o tiempos suplementarios sin autorizacion del empleador, lo cual
generaria por primera vez amonestacion y requerimiento mediante memorando con copia
a la hoja de vida, por segunda vez suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera vez
suspension hasta por quince (15) dias.

Utilizar més del tiempo autorizado para salir a los descansos que se dan dentro de los
tumos o para la alimentacion, lo cual generaria por primera vez amonestacion y
requerimiento mediante memorando con copia a la hoja de vida, por segunda vez
suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera vez suspension hasta por quince (15) dias.

Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo, lo cual generaria por
primera vez amonestacion y requerimiento-mediante memorando con copia a la hoja de
vida, por segunda vez suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera vez suspension hasta
por quince (15) dias.

Salir de las dependencias de la empresa, durante las horas de trabajo, sin previa
autorizacion, lo cual generaria por primera vez amonestacion y requerimiento mediante
memorando con copia a la hoja de vida, por segunda vez suspension hasta por ocho (8)
dias y por tercera vez suspension hasta por quince (15) dias.

Ingresar a sitios restringidos por la empresa, sin previa autorizacion, lo cual generaria por
primera vez amonestacion y requerimiento mediante memorando con copia a la hoja de
vida, por segunda vez suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera vez suspension hasta
por quince (15) dias.

Utilizar indebidamente los servicios generales como: zonas de descanso, alimentacion,
esparcimiento, recreacion, banos, lockers o los elementos de aseo de los cuales se dispone,
lo cual generaria por primera vez amonestacion y requerimiento mediante memorando con
copia a la hoja de vida, por segunda vez suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera
vez suspension hasta por quince (15) dias. ;

Realizar cualquier clase o tipo de reunion personal en las instalaciones de la empresa, sin
previa autorizacion, lo cual generaria por primera vez amonestacion y requerimiento
mediante memorando con copia a la hoja de vida, por segunda vez suspension hasta por
ocho (8) dias y por tercera vez suspension hasta por quince (15) dias.
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

Vender, comprar o distribuir en cualquier forma, mercancia, loteria, chance, comestibles o
jugar dinero u otros objetos en las instalaciones de la empresa, salvo que haya una
autorizacion directa, lo cual generaria por primera vez amonestacion y requerimiento
mediante memorando con copia a la hoja de vida, por segunda vez suspension hasta por
ocho (8) dias y por tercera vez suspension hasta por quince (15) dias.

Hacer préstamos de dinero entre los integrantes de la empresa, con fines lucrativos para
quien presta, lo cual generaria por primera vez amonestacion y requerimiento mediante
memorando con copia a la hO_Ja de vida, por segunda vez suspenSIon hasta por ocho (8)
dias y por tercera vez suspension hasta por quince (15) dias.

Permitir el ingreso de personal no autorizado a las instalaciones de la empresa, lo cual
generaria por primera vez amonestacion y requerimiento mediante memorando con copia
a la hoja de vida, por segunda vez suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera vez
suspension hasta por quince (15) dias.

Realizar visitas a las dependencias del CONTENTO BPS S.A., con el fin de dar

instrucciones o desempenar funciones de supervision, control o evaluacion que no te han

sido asignadas ni autorizadas, lo cual generaria por primera vez amonestacion y

requerimiento mediante memorando con copia a la hoja de vida, por segunda vez

suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera vez suspension hasta por quince (15) dias.
\

Tomar decisiones apresuradas y sin consultar previamente con los directivos o personas
autorizadas para hacerlo poniendo en riesgo el nombre y la buena imagen de la empresa,
lo cual generaria por primera vez amonestacion y requerimiento mediante memorando con
copia a la hoja de vida, por segunda vez suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera
vez suspension hasta por quince (15) dias.

Autorizar a personal ajeno a la empresa, el uso de elementos, materiales, equipo,
maquinas o implementos de propiedad del CONTENTO BPS S.A., sin ninguna
autorizacion, lo cual generaria por primera vez amonestacion y requerimiento mediante
memorando con copia a la hoja de vida, por segunda vez suspension hasta por ocho (8)
dias y por tercera vez suspension hasta por quince (15) dias.

Atender visitas de familiares o amigos que. entorpezcan el normal desarrollo de las
actividades laborales propias o de los companeros de trabajo, lo cual generaria por primera
vez amonestacion y requerimiento mediante memorando con copia a la hoja de vida, por
segunda vez suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera vez suspension hasta por
quince (15) dias.

Utilizar el telefono, conexion a Internet, fax, computador, impresora o fotocopiadora para
beneficio propio, de manera irracional y repetitiva, en labores diferentes a las asignadas y
sin ninguna autorizacion, lo cual generaria por primera vez amonestacion y requerimiento
mediante memorando con copia a la hoja de vida, por segunda vez suspension hasta por
ocho (8) dias y por tercera vez suspension hasta por quince (15) dias.

Dejar maquinas, motores o equipo de oficina en movimiento después de terminar la
jornada de trabajo o durante ésta, sin ser necesario, 10 cual generaria por primera vez
amonestacion y requerimiento mediante memorando con copia.a la hoja de vida, por
segunda vez suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera vez suspension hasta por
quince (15) dias.

Dejar abiertas puertas, ventanas y llaves de agua que causen perjuicio 0 gastos
innecesarios a la empresa, asi como dejar encendidas lamparas y luces, lo cual generaria
por primera vez amonestacion y requerimiento mediante memorando con copia a la hoja
de vida, por segunda vez suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera vez suspension
hasta por quince (15) dias.
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22.

23.

24,

239,

26.

27.

Fijar, remover, danar informacion o material de las carteleras, colocar avisos o distribuir
material escrito de cualquier clase dentro de las dependencias de la empresa, sin previa
autorizacion, lo cual generaria por primera vez amonestacion y requerimiento mediante
memorando con copia a la hoja de vida, por segunda vez suspension hasta por ocho (8)
dias y por tercera vez suspension hasta por quince (15) dias.

Utilizar programas o software en el computador que le ha sido asignado para desempenar
las labores, que no tengan licencia y que le puedan generar multas a la empresa, lo cual
generaria por primera vez amonestacion y requerimiento mediante memorando con copia
a la hoja de vida, por segunda vez suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera vez
suspension hasta por quince (15) dias.

Utilizar teléfonos celulares, radios o walkman en el lugar de trabajo que distraigan o
perturben la realizacion de las labores propias y/o la de los companeros y que ocasionen
trastornos en la produccion o la prestacion de los servicios, 1o cual generaria por primera
vez amonestacion y requerimiento mediante memorando con copia a la hoja de vida, por
segunda vez suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera vez suspension hasta por (15)
dias.

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares
de trabajo y utilizar las carteleras de la empresa para cualquier fin sin autorizacion, lo cual
generaria por primera vez amonestacion y requerimiento mediante memorando con copia
a la hoja de vida, por segunda vez suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera vez
suspension hasta por quince (15) dias.

Coartar la libertad de los companeros para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un
sindicato o para permanecer en €l o retirarse, lo cual generaria por primera vez
amonestacion y requerimiento mediante memorando con copia a la hoja de vida, por
segunda vez suspension hasta por ocho (8) dias y por tercera vez suspension hasta por
quince (15) dias.

Errores operativos y/o manuales ejecutados en el desarrollo de la labor encomendada, que
generen sumas de dinero a cubrir por la comision del hecho presentado.

\

CONSTITUYEN FALTAS GRAVES

1.
2.

Elincumplimiento a lo estipulado en el Direccionamiento Estratégico.

El retardo hasta de DIEZ (10) MINUTOS de la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por (5) quinta vez.

La falta total del integrante a sus labores sin excusa suficiente, por tercera vez.

Presentarse al trabajo en estado de alicoramiento o con sintoma de haber ingerido licor o

bajo influencia de narcoticos o drogas enervantes, realizarlo o permanecer en tales
condiciones en las instalaciones o. dependencias de la empresa o por fuera de ellas,
dentro del horario de trabajo.

Poseer, usar, distribuir o vender drogas controladas no recetadas, ilicitas, sustancias
alucinogenas, enervantes o que generen dependencia.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspénder labores, promover
suspensiones intempestivas de trabajo o incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que
participe o no de ellos, en general, suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen
el funcionamiento de la empresa.

Pagina 28 de 56



. UncGran milic *

Reglamento Interno de TrabaJo i

(RG-GJ-01) VO4 202603

Documento interno

7.

10.

1.

12

13

14,

15

16.

17.

18.

19

20.
21

22.

23.

Sustraer o desplazar objetos de propiedad de los integrantes, visitantes o de la empresa,
utiles de trabajo, o cualquier elemento de la empresa sin el permiso correspondiente de su
propietario, asi como emplearlas en su propio provecho dentro de la empresa, salvo el
consumo autorizado.

Introducir, portar o conservar armas o explosivos de cualquier clase en el sitio de trabajo, a
excepcion de las que, con autorizacion legal, puedan llevar los vigilantes y escoltas.

Realizar operaciones, por accion u omision, que causen danos o perjuicios a los equipos,
herramientas, base de datos, informes y, en general, a los activos, bienes y servicios de la
empresa.

Exhibir o extraer del Archivo Central documentos historicos, ya sean fisicos o
sistematizados, o aquellos documentos utilizados en las operaciones diarias de la empresa,
sin previa autorizacion.

Permitir que un companero de trabajo use el carné de identificacion de su propiedad, o
usar otro y hacerle enmiendas o fotocopia.

\
Desplazar las herramientas, materiales, o equipos del lugar donde deben permanecer, sin
previa autorizacion de la empresa.

Usar o conservar herramientas, equipos, o implementos de dotacion que no le hayan sido
asignados.

Vender o comercializar las herramientas, equipos, o implementos de dotacion y seguridad
gue le hayan sido asignados para el desarrollo de las funciones y que son propiedad de la
empresa.

Utilizar los equipos o herramientas que no estén en buen estado o que presenten fallas
evidentes, previo conocimiento de ello y con perjuicios para la empresa.

Hacer trabajos personales o distintos al oficio contratado, sin la debida autorizacion,
utilizando para ello, herramientas, utiles y/o materiales del empleador.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenacen o perjudiguen las
magquinas, elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

Demorar la presentacion de las cuentas Yy los respectivos reembolsos de las sumas que
haya recibido para viaticos, anticipos varios o por concepto de ingresos de la empresa
provenientes de la actividad comercial o de servicios.

Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la empresa, los integrantes, directivos, bienes
Y servicios.

Dormir en horas de trabajo, causando perjuicio al normal desarrollo de las labores.

Revelar los secretos técnicos, administrativos, comerciales o financieros o dar a conocer
asuntos de caracter reservado con perjuicio para la empresa.

Provocar o cometer actos inmorales o delictuosos dentro de la oficina, establecimiento o
lugar de trabajo.

Ocultar o encubrir faltas cometidas que causen perjuicios contra la empresa, por cualquier
integrante.
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24,

25.
26,
21,

28.
29,

30.

31.

32,

33.

34,

35.
36.

37.

38.

39.

40.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a algun companero de trabajo dentro de las
dependencias de la empresa o donde se encuentre desempenando sus funciones.

Promover altercados o renir en cualquier forma en las instalaciones de la empresa.
Faltar al respeto a sus superiores 0 companeros de trabajo de hecho o palabra.

Realizar controles, visitas domiciliarias, verificacion de informacion o solicitar documentos,
utilizando para ello, la suplantacion de los empleados de la empresa que estan autorizados
para desempenar dichas funciones.

Presentar informes adulterados o falsos tendientes a enganar al patrono.

Incitar al personal o companeros de trabajo para que desconozcan las ordenes impartidas
por sus superiores o jefes inmediatos.

Alterar o burlar los controles ordenados o dispuestos por el empleador, o violar las reglas o
sistemas de seguridad establecidos en la empresa.

En cuanto al personal de vigilancia, tener cualquier tipo de distraccion que pueda implicar
perjuicios para la empresa y sus integrantes.

Elaborar falsificar o adulterar documentos en general, facturas, certificados laborales,
informacion o datos de la empresa para ser utilizados contra ésta, para beneficio propio o
con el proposito de favorecer a un tercero.

Presentar documentos falsos o alterados para vincularse a CONTENTO BPS S.A., o para
acceder al reconocimiento de auxilios, bonificaciones extralegales, etc,, definidas por la
empresa.

Conceder preferencias, solicitar o aceptar cualquier beneficio personal de terceros,
empresas, competidores, contratistas, proveedores, que tengan negocios con
CONTENTO BPS S.A., o de cualquier manera realizar actividades que, creando conflictos
de intereses tiendan a causar perjuicios culposa o dolosamente a CONTENTO BPS S.A.

Utilizar, para beneficio propio, los servicios o bienes contratados por CONTENTO BPS S.A.

Utilizar el cargo o rango directivo como empleado de CONTENTO BPS S.A., con el fin de
obtener beneficios indebidos de terceros, en las diferentes negociaciones o decisiones que
la empresa realiza a diario en sus operaciones comerciales, administrativas, técnicas o de
Servicios.

Realizar cobros indebidos de viaticos, pasajes, transporte o de cualquier gasto de
alojamiento, soportando facturas o recibos alterados y con valores diferentes a lo reportado
en los formatos o planillas.

Sustraer o Intentar sustraer elementos o materiales de cualquier tipo como: aseo, cafeteria,
etc. Utilizados en la limpieza general de la empresa.

Realizar trabajos lucrativos para terceros utilizando las herramientas, materiales o equipos
de la empresa sin ninguna autorizacion. Asi mismo, prestar servicios personales a la
competencia o realizar actividades iguales que compitan con las de CONTENTO BPS
S.A

Falsificar firmas, utilizar sellos a facsimil en los documentos que la empresa utiliza en sus
diferentes operaciones, tales como: facturas, cheques, pagarés, y retiro de dinero,
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consignaciones, informes contables y financieros y, en general, cualquier documento fisico,
sistematizado o digitalizado.

41, Colaborar, ayudar a instigar a otro integrante de CONTENTO BPS S.A a realizar
cualquiera de las conductas descritas en este articulo.

42. Sacar de la empresa o de los sitios identificados por ella, vehiculos de propiedad de esta,
sin la autorizacion correspondiente.

43. Manejar vehiculos de la empresa sin licencia de conduccion u otros documentos vencidos,
en tiempo diferente a la jornada laboral o en lugares no autorizados por la empresa.

44, El incumplimiento o la infraccion de las obligaciones contractuales o reglamentarias,
politicas, procedimientos manuales operativos o de las normas generales o especiales que
se dicten por la empresa y de las gue trate este reglamento, implica por la primera vez,
suspension en el trabajo hasta por cuatro (4) dias; de la segunda vez en adelante,
suspension hasta por quince (15) dias.

Para el integrante que incurra en cualquiera de las faltas anteriores, descritas como graves, se
establece la siguiente sancion la suspension hasta por sesenta (60) dias o la terminacion de
contrato.

Antes de imponer una sancion disciplinaria por conductas contrarias a este reglamento, la
empresa citara al integrante implicado en alguna de las faltas mencionadas anteriormente,
con la finalidad de darle la oportunidad de ser escuchado en compania de dos (2) companeros.

No produciré efecto alguno la sancion disciplinaria que se imponga omitiendo este tramite.

PARAGRAFO 1: Respecto a las faltas disciplinarias relacionadas con la seguridad de la
informacion, la compania ha establecido una escala de sanciones disciplinarias las cuales se
. discriminaran en el documento denominado “Anexo Faltas y Sanciones de SI (AN-SI-01)”, el
cual hara parte integra del presente Reglamento.

ARTICULO 43: En ningun caso podra la empresa imponer a sus integrantes sanciones no
previstas en este reglamento, pacto, convencion colectiva, fallo arbitral o en el contrato
individual de trabajo.

PARAGRAFO 1. No obstante, la escala de sanciones establecidas anteriormente, el
empleador se reserva el derecho de terminar unilateralmente el contrato de trabajo por justa
causa legal o a no prorrogarlo luego de su vencimiento o expiracion del plazo pactado, cuando
el integrante incurra en cualquier clase de faltas enumeradas en este articulo y cause con ello,
graves perjuicios a la empresa, sin derecho a indemnizacion alguna a favor del integrante.

PARAGRAFO 2: Lo dispuesto en este articulo no es de forzosa aplicacion, y en ningun caso,
limita la facultad que tiene la empresa para dar la aplicacion de las justas causas de
terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del empleador, senaladas en la ley o
en el Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO 3: Enrelacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este capitulo,
se deja claramente establecido que la empresa no reconocera ni pagara el salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de las faltas y de su
correspondiente sancion.
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ARTICULO 44. Son justas causas de terminacion unilateral del contrato de trabajo las
indicadas en el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, a saber:

a. Por parte del empleador:

1. El haber sufrido engano por parte del integrante mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener provecho indebido.

2. Todo acto de injuria, malos tratamientos o grave indisciplina, en que incurra el
integrante en sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal
directivo o los companeros de trabajo.

3. Todo acto de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el integrante fuera
del servicio contra el empleador, los miembros de su familia o de sus representantes,
socios y directivos, jefes de bodega, vigilantes o celadores.

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

5. . Todo acto inmoral o delictuoso, que el integrante cometa en el lugar o establecimiento
de trabajo o en el desempeno de sus Funciones.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones y prohibiciones especiales que incumben
al integrante, de acuerdo con los articulos 56 y 60 del Codigo Sustantivo.del Trabajo y
con las consagradas en este reglamento, o cualquier falta grave calificada como tal
en pactos o convenciones colectivas, fallos arbltrales contratos de trabajo o en este
reglamento.

7. La detencion preventiva del integrante por mas de treinta dias, a menos que
posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda 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.

8. Elque el integrante revele los secretos teécnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de caracter reservado, con perjuicio para la empresa.

9. EI deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del integrante y
con el rendimiento promedio en las labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del empleador. Para la aplicacion de esta causal,
el empleador debera cenirse al siguiente procedimiento.

i Requerira al integrante dos (2) veces, cuando menos, y por escrito, mediano
entre uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

ii. Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aun
subsiste el deficiente rendimiento laboral del integrante, presentara a éste un
cuadro comparativo de rendimiento promedio en las actividades analogas,
dentro de los ocho (8) dias siguientes; y

Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del integrante, asi se lo hara
saber por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes.

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del integrante, de las
obligaciones convencionales o legales.
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1.

12.

13.
14,

15.

Todo vicio del integrante que perturbe la disciplina de establecimiento.

La renuencia sistematica del integrante a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas prescritas por el médico o autoridades respectivas, para evitar
enfermedades o accidentes.

La ineptitud del integrante para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al integrante de la pension de jubilacion o Invalidez estando al
servicio do la empresa.

La enfermedad contagiosa o cronica del integrante, que no tenga caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacion no haya sido posible dentro del término de 180 dias. El despido
por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al
empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales o convencionales derivadas
de la enfermedad.

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion del contrato, el
empleador debera dar aviso al integrante con anticipacion no menor de quince (15) dias

b. Por parte del integrante:

i

El haber sufrido engano por parte del empleador respecto de las condiciones del
trabajo.

Todo acto de violencia, mal trato, amenazas graves, inferidas por el empleador contra
el integrante, o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro
del servicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador con el
conocimiento o la tolerancia de éste.

Cualquier acto de empleador o de sus representantes que induzca al integrante a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

Todas las circunstancias que el integrante no pueda prever al celebrar el contrato y
que ponga en peligro su seguridad y su salud, y que el empleador no se allane a
modificar.

Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al integrante en la prestacion
del servicio.

El incumplimiento sistematico sin razones validas del empleador, de las obligaciones
convencionales o legales.

" La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto,

0 en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato, y

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falla grave calificada como tal en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales de trabajo o en el presente Reglamento.

PARAGRAFO 1: La parte que termine unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar
a la otra en el momento de la finalizacion, la causal o motivo de esta determinacion.
Posteriormente no pueden alegarse vdlidamente causales o motivos distintos.
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PARAGRAFO 2: Debido proceso disciplinario laboral.

La Ley 2466 del 2025 establece los siguientes parémetros con relacion al proced|m|ento para
aplicar sanciones.

“Ley 2466 del 2025, Articulo 7. Debido proceso disciplinario laboral. (Modifiguese el
articulo 115 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el cual quedard asi:

Procedimiento para aplicar sanciones. En todas las actuaciones para aplicar sanciones
disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como
minimo los siquientes  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
pfbced/‘m/’en[o.‘

1. Comunicacion formal de la apertura del proceso al integrante.

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

3. £l traslado al integrante de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los
hechos, conductas u omisiones del proceso. '

4. La indicacion de un término durante el cual el integrante 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 integrante 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 integrante.

5. El pronunciamiento definitivo debidamente mot/vado /denz‘/f/cando espeaﬁcamenre
la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

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

7. La posibilidad del integrante de impugnar la decision.

Paragrafo I°. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo
al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulacdo un termino diferente en
Convencion Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

Pardgrafo 2°. Si el integrante se encuentra afiliado a una organizacion sindical, podré
estar asistido o acompanado por uno () o dos (2) representantes del sindicato gue sean
integrantes 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 integrante sindicalizado, dando fe de ellos al final del
procedimiento.
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Paragrafo 3° El integrante con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del
debido proceso.

Paragrafo 4°. El empleador debera actualizar el Reglamento Interno de Trabajo, acorde
.con los pardgmetros descritos dentro de los doce (12) meses siguientes a la entrada en
vigencia de la presente Ley. Pardgrafo 5°. Este procedimiento podra realizarse
utilizando las tecnologias de la informacion y las cormunicaciones, siempre y cuando el
integrante cuente con estas herrarmientas a aisposicion.

Paragrafo 6°. Este procedimiento no aplicara a los trabajadores del hogar, ni a las micro
y pequenas empresas de menos de diez (10) trabajadores, definidas en el Decreto 957
de 2019 Este tipo de empleadores solo tendra la obligacion de escuchar previamente
al integrante sobre los hechos gue se le imputan, respetando las garantias del derecho
de defensa y del debido proceso. Dentro de los doce (12) meses siguientes a la entrada
en vigencia de la presente ley, el Ministerio del Trabajo impulsara un programa de
acompanamiento y fortalecimiento a micro y pequenas empresas para garantizar la
aplicacion del debido proceso.”

PARAGRAFO 3: Procedimiento disciplinario interno:

> Al momento de evidenciar la falta y/o incumplimiento, el jefe inmediato requerira al
responsable del hecho y registrara el incumplimiento en el formato Control de
Incidencias y/o Retroalimentacion a Empleados, dejando la nota del inicio respectivo
del proceso disciplinario “Descargos”, por lo cual, a partir de dicho momento se le
otorgara cinco (5) dias al integrante involucrado para controvertir las pruebas y allegar
las que considere necesarias para sustentar su defensa.

» Eljefe inmediato solicita los descargos al proceso de Gestion Juridica por el aplicativo
Iservice adjuntando un informe que contenga:

v El motivo de los descargos.

Nombre completo del integrante y su identificacion.

Horario de trabajo del integrante.

Soportes que den lugar a la falta, entre ellos el formato Control de Incidentes y/o

Retroalimentacion a Empleados con la nota de inicio del respectivo proceso

disciplinario.

> El proceso de Gestion Juridica revisa la documentacion suministrada y determina
si procede la realizacion de los descargos.

> El proceso de Gestion Juridica programara la ejecucion del proceso disciplinario

' de manera presencial o remota, utilizando medios tecnologicos (meet, llamada

telefonica, teams, etc.), para ello se programaré lo pertinente con el solicitante del
proceso disciplinario, el procedimiento se ejecutara cumpliendo con el termino
establecido por la Ley 2466 del 2025. A

» El proceso de Gestion Juridica elabora la citacion a descargos en el formato
CITACION A DESCARGOS para que el integrante se presente a la debida
diligencia.’

> El proceso de Gestion Juridica realiza los descargos en el formato ACTA DE
DESCARGOS, en la cual el integrante podréa solicitar sea llamado a testimonios
o pruebas que desee hacer valer a su favor.

> El proceso de Gestion Juridica envia al jefe inmediato el ACTA DE DESCARGOS

" elaborada para su conocimiento y analisis; asi de este modo podra emitir

NN SN
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concepto respecto al caso en concreto.

> El proceso descrito en los numerales anteriores se deberd realizar en un periodo
maximo de cuatro (4) habiles contados desde el dia de recepcion de la solicitud de
descargos.

» El proceso de Gestion Juridica solicita al area de archivo la hoja de vida del
integrante para proceder con un anélisis detallado de su historia laboral, para
sancionar de manera objetiva y basada en lo establecidd en el Reglamento Interno
de Trabajoyla Ley.

> La Gerencia de Gestion del Talento y/o Secretaria General, una vez evacuados
los puntos anteriores y realizada la revision detallada del proceso disciplinario,
emiten una respuesta al mismo, de acuerdo con lo estipulado en el contrato
laboral y/o Reglamento Interno de Trabajo.

> El proceso de Gestion Juridica una vez se notifica el integrante de la respuesta
al proceso, se envia a Gestion del Talento toda la documentacion del proceso para
proceder con el archivo definitivo en la hoja de vida del integrante.

> En caso de que la falta cometida genere una sancion de suspension, deberd
entregarse copia de esta a nomina para el respectivo cargue de la novedad y si se
determina terminacion de contrato se deberéd proceder con la liquidacion definitiva
de prestaciones sociales.

CAPITULO XVII. RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y
SU TRAMITACION.

ARTICULO 45: Los integrantes vinculados a la empresa deberan presentar sus reclamos ante
su superior jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con su decision, podra
insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la
persona ante quien primero formuld el reclamo. Los reclamos seréan resueltos dentro de un
tiempo razonable, atendida su naturaleza. )

Para presentar reclamos al empleador, el integrante dispone de la facultad de estar asistido
por la organizacion sindical a la cual pertenezca o en su defecto por dos (2) companeros en
lugar de trabajo, estos companeros evidencian los descargos, mas no cumplen funciones de
defensores ni testigos, solo son para garantizar que se escucho¢ al integrante, es mera
liberalidad de quien esta recibiendo los descargos si acepta o no escuchar los testigos.

Igualmente, los integrantes podréan hacer uso de la Linea Etica.
CAPITULO XVIIl. PRESTACIONES ADICIONALES A LAS OBLIGATORIAS.

ARTICULO 46: En la empresa no existen prestaciones sociales adicionales a las consagradas
en el derecho laboral colombiano.

No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del
integrante en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones -colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las - disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al integrante.
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CAPITULO XIX. MECANISMOS DE PREVECION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION. MEDIDAS DE PREVENCION,
PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL.

ARTICULO 47: Los Mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conviviente, que promueva el trabajo con condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad,
la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 48: En el desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa
ha previsto los siguientes mecanismos: .

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

2. Espacios para el didlogo, linea de ética, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periodica de vida laboral, con el fin de promover
coherencja operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al
interior de la empresa.

3. Disenoy aplicacion de actividades con la participacion de los integrantes, a fin de:

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

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

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

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el proposito previsto en el articulo anterior.

5. La constitucion del comité de convivencia laboral, cuya funcion es proteger a los
integrantes contra riesgos psicosociales que afecten la salud en los lugares de trabajo.

ARTICULO 49: Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas
de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
senaladas por la ley para este procedimiento.

1. La empresa tendra un Comité en cada centro de trabajo, conformado por un numero
igual de representantes del empleador y de los integrantes con sus respectivos
suplentes. Este comiteé se denominard “Comité de Convivencia Laboral”.

Los integrantes del comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales y
comportamentales como: respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
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confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo, habilidades
de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

En el caso de empresas con menos de (20) integrantes, dicho comité estara
conformado por.un representante de los integrantes y uno (1) del empleador, con sus
respectivos suplentes.

El empleador designara directamente a sus representantes y los integrantes elegiran
los suyos a traves de votacion secreta que represente la expresion libre, esponténea y
autentica de todos los integrantes, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento
debera ser adoptado por la empresa.

El Comite de Convivencia Laboral de la empresa, no podra conformarse con
integrantes a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que haya
sido victimas de acoso laboral, en los ultimos seis (6) meses anteriores a su
conformacion.

La empresa designara directamente a sus representantes y los integrantes elegiran los
suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y
auténtica de todos los integrantes, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento
es establecido por la empresa, quién a su vez se serviréa incluirlo en la respectiva
convocatoria de la eleccion. ’

El periodo de los miermbros del Comité de Convivencia sera de dos (2) anos, a partir de
la conformacion de este, los cuales se contaran desde la fecha de la comunicacion de
la eleccion y/o designacion. '

-EI Comite de Convivencia Laboral deberé elegir por mutuo acuerdo entre sus
miembros, un presidente y un secretario, quienes tendran las siguientes funciones:

Funciones del presidente:

e Convocar a los miembros del Comite a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

e Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y
eficaz.

e Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

e (Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los
recursos requeridos para el funcionamiento del Comite.

Funciones del secretario:

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.

e Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comite la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el
dia, la hora y el lugar de la reunion. .

¢ Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el

fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

e Citar conjuntamente a los integrantes involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.
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Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por
la reserva, custadia y confidencialidad de la informacion.

Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.
Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comite a las
diferentes dependencias de la empresa.

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

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la empresa.

2. ElI Comité de convivencia Laboral realizaré las siguientes actividades, acatando el
cumplimiento de los requisitos legales de conciliatorio, efectivo y privado, asi:

a.

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

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

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos
0 puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral al interior de la empresa.

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

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva
de las controversias.

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

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el
principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

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, remitira la queja a la alta direccion de la empresa informando que cerrara
el caso y el integrante puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente.

Presentar ante la alta direccion de la empresa, las sugerencias que considere
necesarias para la realizacion y desarrollo de los mecanismos preventivos y
correctivos, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas
efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que

“tuvieren mayor ocurrencia al interior de la-vida laboral de la empresa, asi como el

informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral.
Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo
en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del Articulo 9 de la Ley 1010 de 2006 y
disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia a las dependencias de Gestion del Talento Humano y Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

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

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.
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3. Este comité se reunira ordinariamente cada tres (3) meses desde un cronograma
interno que el secretario del Comité liderara y se llevara a cabo en las oficinas
administrativas, y sesionarda con la mitad m&s uno de sus integrantes vy
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

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

5. Si como resultado de la actuacion del comite, éste considere prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o integrantes competentes de la empresa para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
la ley y en el presente reglamento.

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

Contento BPS S.A. cuenta con la politica DEI declarada como parte de las medidas para
prevenir el acoso laboral, el acoso sexual y la discriminacion, reforzando el enfoque de
respeto mutuo y trato igualitario, la politica se encuentra visible en la Intranet y el
constantemente divulgada.

ARTICULO 50: Ley 2365 de 2024 por medio de la cual se adoptan medidas-de prevencion
proteccion y atencion del acoso sexual en el ambito laboral, establece lo siguiente:

La empresa cuenta con politica de prevencion, proteccion, y atencion del acoso sexual en el
ambito laboral registrada en la intranet y divulgada constantemente:-

“Articulo 1. Objeto de la Ley: La presente Ley tiene por objeto garantizar el derecho
fundamental a la igualdad, no discriminacion y una vida libre de violencias mediante la
adopcion de medidas de prevencion, proteccion y atencion a las victimas de acoso
sexual en el contexto laboral.

(..
CAPITULO Il

Prevencion, atencion, proteccion y reparacion.
Articulo 8. Plan transversal para la eliminacion del acoso sexual.

£1 Gobierno Nacional en el término de (12) meses contados a partir de la promulgacion
de la presente Ley debera incluir dentro de las politicas para garantizar la igualdad, no
discriminacion y una vida libre de violencias, un plan transversal para la e//m/naC/on del
Acoso Sexual en el contexto laboral ...

(..)

Articulo 9. Contenidlos minimos del Plan. El plan transversal para la eliminacion del
Acoso Sexual deberd contener estrategias, indicadores, lineamientos, y acciones, tales
como.
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1. Campanas de prevencion contra el acoso sexual en el contexto laboral y difusion
sobre el contenido de la presente Ley.

2. Estrategias de comunicacion a través de aplicaciones o plataformas digitales APP,
comerciales, programas de radio, television, redes sociales, o cine, asi como la
publicacion regular de articulos en la prensa local y nacional en que se informe o
prevenga conductas que constitliyan acoso sexual.

3. Elaborar lineamientos generales para la implementacion de la presente Ley en
politicas, protocolos y rutas de atencion a las victimas de acoso sexual.

4. Formular los lineamientos que deberan tener en cuenta las Administradoras de
Riesgos Laborales para la implementacion de los Programas Especiales para el
fortalecimiento de la prevencion, proteccion y atencion del acoso sexual dentro del
ambito laboral.

5. Divulgacion y socializacion constante por parte del nivel central, con las entidades
territoriales de las estrategias de prevencion, atencion y eliminacion del acoso
sexual.

Los lineamientos orientaran la prevencion del riesgo psicosocial de acoso sexual en
contextos laborales con el fin de mejorar las condiciones de trabajo y la salud de la
poblacion trabajadora.

Articulo 10. Responsabilidades de atencion, proteccion y prevencion de las ARL. Las
Administradoras de Riesgos Laborales realizarén actividades de fortalecimiento de la
atencion, proteccion, y prevencion del acoso sexual en el contexto laboral. [os
lineamientos para cumplir con la presente responsabilidad se estableceran en el Plan
Transversal para la eliminacion del acoso sexual.

Articulo 11 Ob//'gac/c)n@s de los empleadores. Los empleadores deberan prevent,
investigar y sancionar el acoso sexual en el contexto laboral, para lo cual deberan
cumplir con las siguientes obligaciones.

1. Crear una politica interna de prevencion que se vea reflejada en el reglamento
interno de trabajo, los contratos laborales, protocolos y rutas de atencion contra el
acoso sexual en el contexto laboral, la cual debe ser ampliamente difundida.

2. Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender,
prevenir y brindar garantias de no repeticion frente al acoso sexual dentro de su
ambito de competencia.

3. Implementar las garantias de proteccion inmediata para .evitar un dano
iremediable dentro de su dmbito de competencia.

4. Informar a la victima su facultad de acudir arite 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 publicarnente los actos de acoso sexual y abstenerse de
gjecutar 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 Informacion de Violencias
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de Genero (Sivige) dentro de los ultimos diez (10) dias del respectivo semestre. Dicha
publicacion deberd ser anonimizada, para salvaguardar la intimidad,
confidencialidad y debido proceso de las partes.

" Paragrafo I°. Las empresas adoptarén en sus politicas, protocolos y rutas de atencion
contra el acoso sexual, las obligaciones establecidas en el presente articulo. El
cumplimiento de estas obligaciones serd objeto de la inspeccion, vigilancia y control,
por parte del Ministerio del Trabajo.

Paragrafo 2°. Las obligaciones senaladas en el presente articulo deberdn estar sujetas
a los lineamientos establecidos en el Plan Transversal para la eliminacion del acoso
sexual, cuando este sea expedido por parte del Gobierno nacional. La no expedicion
del Plan mencionado no exime del cumplimiento de las obligaciones.

Paragrafo 3°. En los casos en los que el presunto acosador es el superior jerérquico de
la entidad publica o privada, la queja debera presentarse ante la inspeccion de trabajo,
la cual serd la encargada de realizar seguimiento a la queja y de encontrar méeritos
compulsardg copias a la autoridad competente.

(..)

Articulo 13. 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.

. Trato libre de estereotjpos de género, orientacion sexual o identidad de genero.

2. Acudir a las Administracloras de Riesgos Laborales para recibir atencion emocional
y psicologica.

3. Pedir traslado del drea de trabajo.
4. Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.

5. Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccion alguna con la persona
investigada. ' ‘

6. Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual existente, por parte del
integrante o contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere
ningunNa sancion por concepto de preaviso.

/. Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacion.

Las medidas contempladas en los numerales 3,4, 5 y 6 deberan ser adoptadas por los
empleadores y las entidades contratantes de prestacion de servicios, a solicitud de la
victima, en un termino no superior a cinco (5) dias habiles, tomando en consideracion
la organizacion operativa de la entidad.

Articulo 14. Estabilidad laboral. Los empleadores o contratantes deberdn tomar las
medidas conducentes para garantizar la continuidad de la victima denwunciante de
acoso sexual en el contexto laboral.

La terminacion unilateral del contrato de trabajo o la destitucion de la victima de acoso

sexual que haya puesto los hechos en conocimiento del empleador o contratante en
los teérminos descritos en los articulos 15 y 17 de la presente ley, carecerd de todo efecto
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cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion, queja o
denuncia.

La garantia que trata este articulo no regird 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 queja o denuncia por acoso sexual.

Si posterior a los seis (6) meses la victima es despedida y afirma en sede judicial haber
sido despedida en razon a su queja de acoso sexual, corresponderd al empleador la
carga de desvirtuar esta presuncion.

Esta medida de proteccion se extenderd 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. El despido efectuado en el tramite de un proceso por acoso sexual en el
contexto laboral y/o dentro de los seis meses siguientes a la interposicion de la queja
se presume como retaliacion, causal de despido injustificado y dard lugar a una multa
entre 1y 5000 salarios minimos legales diarios vigentes. Esta multa seré reglamentada
dentro de los 6 meses siguientes por el Ministerio del Trabajo atendiendo a los criterios
de razonabilidad de acuerdo con el tamario de la empresa.

CAPITULO Il
Queja.

Articulo 15. Mecanismos de queja. Cualquier persona que tenga conocimiento del
presunto acoso sexual en el contexto laboral podra presentar una quea ante el
empleador o contratante del sector publico o privado a traves de cualquier mecanismo
electronico, fisico o verbal en el que se establezcan las situaciones de tiempo, modo y
lugar en gue ocurrieron los hechos.

Los empleadores o contratantes, en cumplimiento del paragrafo-del articulo 12 de la
Ley 1257 de 2008, deberan tramitar las guejas sobre acoso sexual en el contexto laboral
y adoptar las medidas necesarias para el restablecimiento de derechos de la victima
de conformidad con la presente ley en el ambito de sus competencias.

Paragrafo. En ningun caso el tramite de la queja ante el empleador o contratante del
sector publico o privado sera un requisito de procedibilidad para la interposicion de la
denuncia penal y/o la queja disciplinaria”.

CAPITULO XX. DESPIDOS EN CASOS ESPECIALES.

ARTICULO 51: Cuando la empresa considere que es necesario hacer despidos colectivos de
integrantes o cerrar la empresa, sea total o parcialmente, transitoria o definitivamente, debera
dar aviso inmediato al Ministerio de salud y Proteccion Social, solicitando autorizacion previa.
En dicha solicitud explicara los motivos y acompanara los medios de prueba que sirvan de
fundamento a cualquiera de las justas causas a que alude el numeral tercero del Articulo 67
de la Ley 50 de 1990. -

En los casos senalados, los integrantes afectados con la medida, tendra derecho a una

indemnizacion igual a la que les habria correspondido si el despido se hubiera producido sin
justa causa legal.
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ARTICULO 52. En los casos de suspension del contrato de trabajo por fuerza mayor o caso
fortuito CONTENTO BPS S A., dara inmediato aviso al inspector de trabajo correspondiente, a
fin de que compruebe la situacion.

CAPITULO XXI. MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, ELACOSO Y LA
DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO.

ARTICULO 53. Limites de subordinacion segun la Ley 2466 de 2025. Modifiquese el I|teral b)
del articulo 23 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el cual quedara ast:

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

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

PARAGRAFO 1: PROTECCION CONTRA LA DISCRIMINACION. Adicionese los numerales 10,
1,12, 13 y 14 al articulo 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo, asi:

“10. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con
acclones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los
ambientes laborales, con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o
cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su
éjercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier
forma de discrirminacion en razon de la ideologia politica, etnica, credo religioso, en el
ambito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover practicas
discriminatorias hacia las personas que se identifiquen con otros generos no binarios y
diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté
relacionado o influya en su efercicio laboral.

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

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

13. Despedir o presionar la renuncia de las personas por razones de carédcter religioso,
politico, racial y/o étnico.
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/4. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas.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 por razones de cardacter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental”:

PARAGRAFO 2. Medidas para la eliminacion de la violencia, el acoso y la discriminacion en el
mundo del trabajo.

Se garantizara el trabajo libre de violencias y de acoso, cualquiera que sea su situacion
contractual, informales o de la economia popular, las personas en formacion, incluidos
pasantes y aprendices, las personas voluntarias, las personas en busca de empleo, postulantes
a un empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la autoridad, las funciones o las
responsabilidades de un empleador. ;

Se entiende que seréd acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de
comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y
préacticas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto,
que causen o sean susceptibles de causar, un dano fisico, psicologico, sexual 0 economico
incluyendo el acoso y la violencia por razon de género.

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son el espacio publico
o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio doméstico,
en el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las
realizadas por medio de tecnologias de la informacion y de la comunicacion, o cualquier otro
lugar en el gue se comparta como una extension o en el marco de las obligaciones laborales.
Puede considerarse gjercicio de la violencia, el acoso y la discriminacion laboral el que realice
cualquier persona sin importar su posicion en el trabajo, incluidos, terceros, clientes,
proveedores, que guarden relacion directa o indirecta con el trabajo.

Se garantizaran acciones de prevencion y atencion, con protocolos, comites, herramientas y
mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género, contra
las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo con la Ley 1010 de 2006, Ley
1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan o
complementen. Del mismo modo, se garantizaré lo. necesario para la reparacion y no
repeticion de estas conductas.

PARAGRAFO 3. Prueba de.embarazo: Pruebas de embarazo. La exigencia de la practica de
pruebas de embarazo queda prohibida como requisito obligatorio para el acceso o
permanencia en cualquier actividad laboral.

La prueba de embarazo solo podra solicitarse, con consentimiento previo de la integrante, en
los casos en los que el trabajo a desempenar implique riesgos reales o potenciales que puedan
incidir negativamente en el desarrollo normal del embarazo.

Se presume que toda exigencia de ordenar la préactica de una prueba de embarazo para
acceso 0 permanencia en cualquier actividad laboral tiene caracter discriminatorio. Esta
presuncion admite prueba en contrario, pero se invertiréa la carga de la prueba a favor de la
mujer y sera el empleador o contratante quien deba desvirtuar la conducta discriminatoria y
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demostrar que existen riesgos reales o potenciales que puedan incidir negativamente en el
desarrollo normal del embarazo.

El empleador que ordene la realizacion de una prueba de embarazo en contra de lo
establecido en el presente articulo, se le impondré una multa de hasta dos mil cuatrocientos
cincuenta y cinco (2455) Unidades de Valor Tributario (UVT) de conformidad con la
reglamentacion que sobre la materia haga el Ministerio del Trabajo.

La integrante que haya sido obligada a la realizacion de una prueba de embarazo en contra
de lo establecido en este articulo debera ser contratada para el cargo al cual aspiraba.

PARAGRAFO 4. Entrevista de trabajo: La realizacion de preguntas relacionadas con planes
y reproductivos queda prohibida en las entrevistas laborales y se presumiréa como una practica
discriminatoria. ;

El empleador que realice preguntas discriminatorias en contra de lo establecido en el presente
articulo, se le impondra una multa de hasta dos mil cuatrocientos cincuenta y cinco (2455)
Unidades de Valor Tributario (UVT), de conformidad con la reglamentacion que sobre la
materia haga el Ministerio del Trabajo; esto segun lo estipulado en la Ley 2114 del 29 de julio
de 2021.

PARAGRAFO 5. Experiencia laboral de personas privadas de la libertad. La Ley 2466 de 2025
establece lo siguiente:

“Las actividades productivas y ocupacionales desarrolladas por la poblacion privada
de la libertad serén reconocidas como experiencia laboral previa certificacion de las
entidades correspondientes con la finalidad de posibilitar su ingreso al mercado laboral,
mitigar la discriminacion laboral y disminuir la probabilidad de reincidencia. Se
concederd la redencion de pena por trabajo a las personas privadas de la libertad y se
les abonarsg dos dias de reclusion por tres dias de trabajo”.

PARAGRAFO 6. Medidas en contra de la discriminacion y la estigmatizacion laboral a
personas reintegradas y reincorporadas en el marco del conflicto armado. La Ley 2466 de 2025
refiere lo siguiente:

“En toda relacion laboral, publica o privada, se deberd garantizarla igualdad de
condiciones laborales sin discriminacion alguna, para las personas reintegradas y
reincorporadas o en proceso de reincorporacion y reintegracion en el marco del
conflicto armado conforme a los derechos y deberes establecidos en esta ley”.

CAPITULO XXIl. MODALIDADES DE TRABAJO.

ARTICULO 54. TELETRABAJO Ley 2466 del 2025: 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 desempeno de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y la comunicacion — TIC - para el contacto entre el integrante y empleador, sin
requerirse la presencia fisica del integrante en sitio especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a. Teletrabajo autonomo: Es aquel donde los Tele integrantes pueden escoger un lugar
para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el
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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 tele integrantes no tienen un lugar de trabajo
establecido.

Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los Tele integrantes laboran minimo dos o tres
dias de 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
Tele integrante y de su empleador.

Teletrabajo trasnacional: Es aquel en donde los Tele integrantes de una relacion
laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del
Tele integrantes tener la situacion migratoria regular, cuando aplique, vy
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 econémicas lo cual hara a través del Sistema de
Seguridad Social Colombiano.

Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a las 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.

PARAGRAFO 1: Ley 1221 DE 2008, Garantias laborales, sindicales y de seguridad social para
los tele integrantes.

1.

A los Tele integrantes, dada la naturaleza especial de sus labores no se les seran
aplicables las disposiciones sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias y trabajo
nocturno. No obstante, lo anterior, el Ministerio de la Proteccion Social debera
adelantar una vigilancia especial para garantizar que los Tele integrantes no sean
sometidos a excesivas cargas de trabajo.

El salario del Tele integrante no podré ser inferior al que se pague por la misma labor,
en la localidad y por igual rendimiento, al integrante que preste sus servicios en el local
del empleador.

En los casos en los que el empleador utilice solamente Tele integrantes para fijar el
importe del salario debera tomarse en consideracion la naturaleza del trabajo y la
remuneracion que se paga para labores similares en la localidad.

Una persona que tenga la condicion de asalariado no se consideraré Tele integrante
por el mero hecho de realizar ocasionalmente su trabajo como asalariado en su
domicilio o en lugar distinto de los locales de trabajo del empleador, en vez de realizarlo
en su lugar de trabajo habitual. '

La asignacion de tareas para los Tele integrantes debera hacerse de manera que se
garantice su derecho a contar con un descanso de caracter creativo, recreativo y
cultural.

Lo dispuesto en este articulo sera aplicado de manera que se promueva la igualdad
de trato entre los Tele integrantes y los demas integrantes, teniendo en cuenta las
caracteristicas particulares del teletrabajo y, cuando proceda, las condiciones
aplicables a un tipo de trabajo idéntico o similar efectuado en una empresa.

La igualdad de trato debera fomentarse, en particular, respecto de:
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10.

11,

A. El derecho de los Tele integrantes a constituir o afiliarse a las organizaciones que
escojan y a participar en sus actividades;

A proteccion de la discriminacion en el empleo;
C. La proteccion en materia de seguridad social (Sistemma General de Pensiones,
Sisterma General de Seguridad Social en Salud y riesgos profesionales), de
conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen
o adicionen o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales;
La remuneracion;
La proteccion por regimenes legales de seguridad social;

El acceso a la informacion;

La edad minima de admision al empleo o trabajo;

I o mmo

La proteccion de la maternidad. Las Tele integrantes tendran derecho a retornar
al mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracion,
al término de la licencia de maternidad.

I.  Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del Tele integrante.

Los empleadores deberan proveer y garantizar el mantenimiento de los equipos de los
Tele integrantes, conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos
ordenados por él, necesarios para desempenar sus funciones.

Los elementos y medios suministrados no podran ser usados por persona distinta al
Tele integrante, quien al final del contrato debera restituir los objetos entregados para
la ejecucion de este, en buen estado, salvo el deterioro natural.

Siel Tele integrante no recibe los paquetes de informacion para que realice sus labores,
o los programas para desempenar su funcion, o no son arreglados a pesar de haberlo

advertido no podra dejar de reconocérsele el salario que tiene derecho.

Cuando el lugar de trabajo sea suministrado por el empleador y no puede realizar la
prestacion debido a un corte en las lineas telefonicas o en el flujo eléctrico su labor
debe ser retribuida. .

El integrante que se desempene en la modalidad de movil no puede alegar estos
imprevistos.

El empleador, debe contemplar el puesto de trabajo del Tele integrante dentro de los
planes y programas de salud ocupacional, asi mismo debe contar con.una red de
atencion de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del Tele
integrante cuando esté trabajando. :

La vinculacion a través del teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador como
para el integrante. Los integrantes que actualmente realicen su trabajo en las
instalaciones del empleador, y pasen a ser Tele integrantes, conservan el derecho de
solicitar el en cualquier momento, volver a la actividad laboral convencional.

Las ernpresas cuyas actividades tengan asiento en Colombia, que estén interesadas

en vincular Tele integrantes, deberan hacerlo con personas domiciliadas en el territorio
nacional, quienes desarrollaran sus labores en Colombia.
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12. Atodas las relaciones de teletrabajo que se desarrollen en el territorio nacional les sera
aplicada la Ieg|sIaC|on laboral colombiana, en cuanto sea mas favorable para el
integrante.

PARAGRAFO 2: Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable la jornada laboral,
y el Tele integrante a peticion del empleador se mantiene en la jornada laboral mas de lo
previsto en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social, o le asigna
mas trabajo del normal, el pago de horas extras, dominicales y festivos se le dara el mismo
tratamiento de cualquier otro empleado.

ARTICULO 55: TRABAJO REMOTQ: Es una forma de ejecucion del contrato de trabajo en la
cual toda la relacion laboral, desde su inicio hasta su terminacion, se debe realizar de manera
remota mediante la utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones u
otro medio o mecanismo, donde el empleador e integrante, no interactuan fisicamente a lo
largo de la vinculacion 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 modifiguen.

El contrato de trabajo remoto debera contener por lo menos las siguientes clausulas:

1. Las funciones que debe desarrollar el integrante.

2. Las condiciones de trabajo, esto es, las condiciones fisicas del puesto de trabajo en el
gue se presentara el servicio contratado.

3. La relacion de los elementos de trabajo que se entregaran al integrante remoto 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 coto de los servicios de energia e
internet y/o telefonia utilizados en la prestacion del servicio contratado.

4, las responsabilidades en cuento a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento para la entrega y su devolucion por parte del integrante remoto.

5. Las medidas de seguridad informéatica que debe conocer y cumplir el integrante
remoto.

6. Las circunstancias excepcionales en que se podra requerir al integrante para que
concurra al centro de trabajo, de acuerdo con lo senalado en el articulo 16 de la Ley
2121 de 2021. Dentro de estas, podran incluirse la ejecucion de actividades recreativas,
culturales y de bienestar a las que el integrante deba asistir al centro de trabajo o al
sitio recreativo que el empleador disponga.

PARAGRAFO 1: Todas las etapas precontractuales y contractuales deberdn realizarse de
manera virtual, a través del uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones, sin
costo alguno para el integrante.

PARAGRAFQO 2: Obligaciones del empleador. El empleador tiene las siguientes obligaciones
respecto del trabajo remoto: g

1. Allegar a la administradora de riesgos laborales la copia del contrato del integrante
remoto y diligenciar el formulario adoptado para tal fin y sumlnlstrado por la
Administradora de Riesgos Laborales.

Pagina 49 de 56



+ UnaGran omilia *

Reglamento Interno de Trabajo - e o
(RG-GJ-01) VO4 202603 : ; .'

Documento interno

10.

1.

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‘la empresa o centro de trabajo. EI cambio de lugar de trabajo o domicilio del
integrante 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 la empresa, adoptando las acciones
necesarias segun su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la seguridad y
salud en el trabajo.

Dar a conocer a.los integrantes los mecanismos de comunicacion para reportar
cualquier novedad derivada del desempeno del trabajo remoto e instruir a los -
integrantes sobre el reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

Suministrar al integrante remoto equipos de trabajo seguros y medios de proteccion
adecuados en la tarea a realizar y garantizar que los integrantes reciban informacion e
informacion sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y
Su prevencion. :

Entregar al integrante remoto copia del contrato laboral y de la politica de la empresa
en materia de salud y seguridad en el trabajo.

Verificar de forma virtual las condiciones de higiene y seguridad industrial del lugar
donde el integrante remoto desarrollara las funciones, con la asesoria de la ARL a la
que se encuentra afiliado.

Realizar las acciones y programas para la proteccion y respeto de la dignidad humana
del integrante remoto, la igualdad de trato en cuanto al acceso a la informacion, y el
derecho a la intimidad y privacidad del integrante.

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 integrantes, de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022.

Incluir en el puesto de trabajo remoto dentro de los planes y programas del Sistema de
Gestion y Seguridad y Salud en el trabajo.

Ordenar la realizacion de evaluaciones medicas ocupacionales de ingreso, periodicas,
retiro y post incapacidad, para identificar las condiciones de salud que puedan versen
agravadas o que puedan inferir en la labor o afectar a terceros, debido a situaciones
particulares de salud del integrante remoto, en el marco de los establecido en la
Resolucion 2346 del 2007 o en la norma que lo modifique, adicione o sustituya.

PARAGRAFQO 3: Las evaluaciones medicas ocupacionales podran ser realizadas por
Telemedicina conforme con lo establecido en la Ley 1419 de 2010 y la Resolucion 2654 de 2019
del Ministerio de Salud y Proteccion Social, o la norma que lo sustituye o modifique.

PARAGRAFO 4: Obligaciones del integrante remoto. Adicional a las obligaciones establecidas
en la legislacion laboral, el integrante remoto tiene las siguientes obligaciones:

1.

Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por la empresa,
el Comité paritario de salud ocupacional, participar en actividades virtuales de
promocion de la salud y prevencion del empleador o la Administradora de riesgos
laborales cumpliendo con las obligaciones establecidas en la legislacion del Sisterma
General de Riesgos Profesionales.
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2. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
Seguridad en el trabajo de la empresa.

3. Utilizar los elementos de proteccion personal.

4. Procurar el cuidado integral de la 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.

5. Participar en la prevencion de los riesgos laborales, reportar accidentes de trabajo,
enfermedades laborales, incidentes e incapacidades.

6. Asegurarse de cumplir con las normas y atender las recomendaciones del empleador
y la Administradora de Riesgos Laborales.

7. Atender las instrucciones respecto de seguﬁdad informatica, efectuadas por el
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.

PARAGRAFO 5: Cuidadores. El empleador y el integrante remoto, de mutuo acuerdo, podran
acordar horarios compatibles en los eventos en que el integrante acredite ser el cuidador unico
de menores de catorce (14) anos, personas con discapacidad o adultos mayores, en primer
grado de consanguinidad que convivan con el integrante remoto, bajo las siguientes
condiciones:

1. Queel empleador sea notificado previamente de la situacion particular por parte del
integrante.

2. Que el horario no afecte de manera sustancial el giro ordinario de los negocios del
empleador. '

3. Que existe mutuo acuerdo entre las partes para proceder con la fijacion de horarios
compatibles.

El establecimiento de horarios compatibles para cuidador tnico no configurara derecho a
estabilidad laboral reforzada.

PARAGRAFO 6: Procedimiento previo para la implementacion del trabajo remoto. Las
empresas deberdn 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 comunicacion - TIC, eliminando los elementos y barreras que pueden generar
alguna limitacion al trabajo remoto.

PARAGRAFO 7: Auxilio compensatorio de costos de servicios publicos. EI empleador y el
integrante podréan, de mutuo acuerdo, fijar el costo del auxilio mensual gue 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.
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PARAGRAFO 8: Compensacion por el uso de herramientas de trabajo de propiedad del
integrante remoto. El empleador y el integrante podran, de mutuo acuerdo, pactar el valor
mensual de compensacion por el uso de herramientas de trabajo de propiedad del integrante.

PARAGRAFO 9: Implementacion de horarios flexibles. El empleador y el integrante, 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 tecnologias de la informacion para
determinar el cumplimiento de la jornada semanal y proteger el derecho a la desconexion
laboral durante los dias laborales.

Lo anterior segun lo dispuesto por la Ley 2121 del 03 de agosto de 2021y el Decreto 555 del 09
de abril de 2022,

ARTICULO 56: TRABAJO EN CASA: Tratandose de una situacion ocasional, temporal y
excepcional, es posible gue el empleador autorice el trabajo en casa, en cualquier sector de la
economia. Esta modalidad ocasional de trabajo es diferente al teletrabajo y no exige el lleno
de los requisitos establecidos para este.

El Decreto 649 de 2022 tiene por objeto reglamentar la habilitacion del trabajo en casa para
los empleadores e integrantes del sector privado, asi como las condiciones necesarias para el
desarrollo de la habilitacion. -

PARAGRAFO 1: Ambito de aplicacion. Esta medida aplicara a empleadores e integrantes del
sector privado y administradoras de riesgos laborales, en todo el territorio nacional y de manera
excepcional, aplicara para la habilitacion de trabajo en casa en el extranjero.

PARAGRAFO 2: 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 o¢rbita del integrante o del empleador que permiten que el
integrante pueda cumplir con la labor contratada en un sitio diferente al lugar habitual de
trabajo.

PARAGRAFO 3: Solicitud para la habilitacion del trabajo en casa. Ante la ocurrencia de
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, la habilitacion del trabajo en casa
podra solicitarse por parte del integrante a su empleador, por escrito, en medio fisico o digital,
en los términos senalados en las disposiciones contenidas en el presente Decreto, en ningun
caso, la solicitud de habilitacion para trabajo en casa efectuada por el integrante 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 integrantes, en uno o varias dependencias de la empresa.

La habilitacion del trabajo en casa no modifica ni afecta los derechos y garantias establecidos
en las normas ni las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacion
laboral. ' :

PARAGRAFO 4: Procedimiento para la habilitacion de trabajo en casa. Previo a la
implementacion de trabajo en casa, todo empleador debera contar con el siguiente operativo:
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Si la solicitud es presentada por el integrante, deberé remitirse comunicacion por
escrito al empleador de forma fisica o digital, indicando de manera clara la razon que
la motiva, para lo cual debera adjuntar prueba que acredite dicha solicitud.

El empleador revisara la procedencia de la causal invocada por el integrante en un
término no mayor a cinco (5) dias y dara respuesta positiva o negativa al integrante por
escrito ya sea de forma fisica o digital.

Ademas de la existencia de circunstancias excepcionales, especiales u ocasionales,
dentro de los criterios para tener en cuenta para la habilitacion del trabajo en casa
estan:

3.1 Que la labor pueda ser egjecutada fuera del lugar habitual de trabajo, sin
perjuicio de la adecuada prestacion personal del servicio contratado.

3.2 Que se cuente con las herramientas requeridas para la habilitacion de trabajo
en casa.

3.3 Que la habilitacion de trabajo en casa no genere menor productividad del
integrante.

PARAGRAFQ 5: Escrito para la habilitacion del trabajo en casa. Dicha comunicacion debe
contener por o menos lo siguiente:

1.

La descripcion breve de la situacion ocasional, excepcional o especial que permite
otorgar la habilitacion de trabajo en casa.

Eltermino de la habilitacion del trabajo en casa, el cual deberé cumplir con lo dispuesto
en el articulo 7 de la Ley 2088 de 2021,

LLas funciones que debe desarrollar el integrante durante la habilitacion de trabajo en
casa, sin modificar la naturaleza del contrato laboral y las condiciones pactadas para
la ejecucion de este.

Los medios de comunicacion a través de los cuales el empleadory el integrante podrén
informar cualquier novedad.

-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 la Ley 1010 de 2006, respectivamente.

La direccion 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.

En caso de que el integrante disponga de sus propios equipos para desarrollar la labor
contratada, debe dejarse constancia del mutuo acuerdo existente para ello.

En caso de que los equipos sean suministrados por el empleador, debe senalarse la
relacion de los equipos, herramientas tecnologicas, 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 integrante.

Las medidas de seguridad lnformémca que debe conocer y cumpllr el integrante
durante la habilitacion del trabajo en casa.
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PARAGRAFO 6: Obligaciones del integrante y empleador en lo referente al trabajo en casa.
Estas obligaciones estan estipuladas en el presente Decreto a partir del articulo 2.2.1.6.7.7 y
subsiguientes.

PARAGRAFO 7: Compensacion por el uso de herramientas de trabajo de propiedad del
integrante. El empleador y el integrante podran, de mutuo acuerdo pactar el valor mensual de
compensacion por el uso de herramientas de trabajo de propiedad del integrante.

PARAGRAFO 8: Alternancia. El empleador podra determinar que la habilitacion del trabajo
en casa se desarrolle bajo el modelo de alternancia, esto es, que el desarrollo de la labor
contratada se efectué 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.
La-demas regulacion se evidenciara en el presente Decreto 649 de 2022.

CAPITULO XXIll. CLAUSULAS INEFICACES.

ARTICULO 57: No producen ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del integrante en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o laudos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al integrante.

CAPITULO XXIV. DERECHOS DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y ENTORNOS LABORALES
FLEXIBLES. -

ARTICULO 58: La Ley 2466 de 2025 adiciono los numerales 13 y 17 al articulo 57 del codigo
sustantivo del trabajo, quedando de la siguiente manera:

“13. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos
de la personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demds, para la
remocion de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo
previsto en el numeral b del articulo 2 de la Ley 1618 de 2013 y las demds normas que
la modifiguen o complementen. £l empleador realizaréd 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. ‘

(..)

7. Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o mantener
contratados, segtin corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por
cada 100 trabajadores. A partir de 50] trabajadores en adelante, deberan contratar o
mantener contratados, segun corresponda, al menos un (l) trabajador con
discapacidad adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta obligacion aplicars
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 deberdn contar
con la certificacion expedida conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud y
Proteccicn Social.

Pagina 54 de 56



Reglamento Interno de Trabajo e

(RG-GJ-01) V04 202603 ¥ POSIBLES ’y
Documento interno

£l empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su celebracion a traves 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.

Elincumplimiento de esta obligacion dara origen a las sanciones que corresponda en
cabeza de las autoridades de inspeccion, vigilancia y control laboral, de conformidad
con lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y las normas que la modifiquen o complementen.

Ced

Paragrafo 2°. En aguellos cargos y sectores de la economia donde no sea posible
contratar personas en estado de discapacidad o invalidez, debera informarse dicha
_situacion al Ministerio del Trabajo.

Paragrafo 3°. La aplicacion de los valores y/o0 porcentajes indicados en el numeral 17
de este articulo sera optativa en el primer ano de entrada en vigencia de la presente
ley, tiempo durante el cual las empresas iniciaran un plan de revision tecnica para la
implementacion de los ajustes razonables que se requieran. A partir del segundo ano
los valores y/o indicadores serén de ob//gator/‘o.cum,o//‘m/'en[o".

ARTICULO 59: La Ley 2466 de 2025 en su articulo 56 regula los entornos laborales flexibles
segun lo siguiente: :

“Entornos laborales flexibles. £l empleador o la empleadora podra adoptan
dentro de las politicas de bienestar, entornos laborales flexibles, permitiendo el
ingreso a los animales de compania, especificamente perros y gatos.

Elingreso de animales de asistencia, apoyo emocional o uso terapéutico deberéd
ser permitido por el empleador o la empleadora siermnpre y cuando el integrante
presente el certificado que soporta la necesidad de apoyo fisico, psicologico o
emocional. £ documento debera ser emitido por un profesional de psicologia o
psiquiatria”.

CAPITULO XXV. PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO.

ARTICULO 60: Ley 2466 de 2025 modifica el articulo 120 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
el cual quedara asi:

“Articulo 120. Publicacion. Una vez cumplida la obligacion del articulo 119 del presente
Cadigo, 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 integrantes deberan poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios
lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que

_ se hiciere la publicacion del reglarmento a traves de medio virtual, caso en el cual no se
requerird efectuar varias publicaciones fisicas.

Adlcionalmente, el empleador podré cargar el reglamento de trabajo en la pagina web

de la empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los integrantes por cualquier canal digital
de su propiedad, como el correo electronico, dejando constancia de dicha actuacion.”
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El presente reglamento entrara a regir ocho dias después de su publicacion, hecha en la forma
prevista en el articulo anterior.

"ARTICULO 61: Desde la fecha en que entre en vigor el presente reglamento, se tiene como
unico vigente para la empresa y sus integrantes.

FECHA: enero 2026
DIRECCION: CARRERA 42 No 54 A 71, ltagui
LEFONO: 604 604 40 40

(MODO R
DAVID RODRIGUE RESTREPO

CC. 70.564.284 de envigado.
Representante Legal.
CONTENTO BPS S.A

APROBACION Y OFICIALIZACION

Fases Cargo responsable Nombre
Elaboracion | Coordinador Juridico Daniel Munoz
Revision Secretaria General Natalia Munoz
Aprobacion | Representante Legal David Rodriguez

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
VERSION (ano- mes) DESCRIPCION RESUMIDA DEL CAMBIO

00 201601 Creacion

0l 202211 Inclusion de modalidades de trabajo, medidas antidiscriminatorias y otras
disposiciones

02 202410 Regulacion de acoso sexual, licencia de maternidad, disminucion de jornada
laboral, desconexion laboral, y ajuste a la identidad de marca de Contento.

03 2025-02 Inclusion del paragrafo del articulo 47 referenciando el Anexo Faltasy
Sanciones de S| (AN-SI-01) para las faltas de Seguridad de la informacion.

04 2026-03 Inclusion de directrices de la Ley 2466 de 2025 y otras disposiciones
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