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PREAMBULO:
El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por TEMPLAMOS S.A.S
identificada con Nit 800.130.047-5, domiciliada en Envigado, y a sus disposiciones
guedan sometidas tanto la empresa, como todos sus trabajadores. Este reglamento hace
parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que, sin embargo, solo pueden ser
favorables al trabajador.
DEFINICION LEGAL:
Reglamento de trabajo es el conjunto de normas que determinan las condiciones a que
deben sujetarse el empleador y sus trabajadores en la prestacion del servicio” (Articulo
104 C.S.T)
CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1: Quien aspire a desempefiar un cargo en TEMPLAMOS S.A.S debe hacer
solicitud por escrito por correo electrénico u escrito fisico donde especifique el cargo que
aspira ademas debe acompafar esta solicitud con los siguientes documentos:

v" Hoja de vida completa

v’ Certificados laborales donde se indiquen en lo posible funciones del cargo y la

experiencia total adquirida.
v Fotocopia del diploma, del acta de grado o certificados de estudios de cursos o
seminarios realizados.

v' El aspirante que haya sido seleccionado para vinculacién debe continuar con el
proceso de ingreso y traer fotocopia de:
2 fotocopias de la cédula al 150%
Registro civil de matrimonio o declaracién extra juicio de union libre.
Registro civil de los hijos y ademas tarjeta de identidad si son mayores de 7 afios;
y cédula de ciudadania si son mayores de 18 afios.
Para los hijos mayores de 12 afios se requiere certificado de escolaridad.
Fotocopia de la cédula del conyuge o compariero(a)
Certificado de EPS, AFP, Y CESANTIAS donde se encuentre afiliado.
Si es aprendiz, se requiere carta de autorizacion de la institucién donde realiza los
estudios.
Matricula profesional (Profesionales).
Los examenes de ingreso a realizar por cuenta de TEMPLAMOS S.A.S. son:
Visiometria (Aplica para todo el personal)
Audiometria (Aplica para todo el personal)
Espirometria (Aplica para todo el personal)
Colesterol total, triglicéridos y glicemia para personal de mantenimiento y personal
gue hace trabajo en alturas.
Examen médico ocupacional para trabajo en alturas.
Examen médico ocupacional (Aplica para todo el personal).
La empresa exigira al aspirante los examenes médicos que considere relevantes para la
labor que habra de desarrollar, siempre que estos no atenten contra su dignidad o
intimidad. Tanto los gastos por el examen médico de ingreso como de retiro del trabajador
seran sufragados por el empleador. Queda prohibida la exigencia de pruebas serologicas
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para determinar la infeccion por el VIH, tampoco se puede exigir la Abreugrafia Pulmonar
como requisitos para el acceso a la actividad laboral o su permanencia en la misma.
(Resolucion 13824 de 1989). No se podra ordenar la practica de la prueba de embarazo
como requisito previo a la vinculacion de una trabajadora, salvo cuando las actividades a
desarrollar estén catalogadas como de alto riesgo, segun el art. 1 del Decreto 1281 de
1994 y segun el numeral 5 del art. 2 del Decreto 1835 de 1994.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2: TEMPLAMOS S.A.S una vez admitido el aspirante, podra estipular con él,
el periodo inicial de prueba, que tendra por objeto apreciar por parte de la organizacion
las aptitudes del trabajador, y por parte de éste las conveniencias de las condiciones de
trabajo, de acuerdo a lo estipulado en la ley. (Articulo 76 C.S.T)
ARTICULO 3: El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.
ARTICULO 4: El periodo de prueba no podra exceder de dos meses para contratos a
término indefinido. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a
un afo, el periodo de prueba no podra ser superior a la 1/5 parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.
Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato. (Articulo 78 C.S.T).
ARTICULO 5: En el periodo de prueba el contrato de trabajo puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba el trabajador continuare al servicio del empleador con consentimiento expreso o
tacito, por este solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.

CAPITULO Il

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6. No tienen el caracter de trabajadores propiamente dichos de la empresa,
sino de meros trabajadores accidentales o transitorios los que se ocupen en labores de
corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales del
establecimiento.

CAPITULO IV

HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 7: Las horas de iniciacion y terminacion de la jornada laboral de los
trabajadores de TEMPLAMOS SAS son las que a continuacion se expresan:
PERSONAL ADMINISTRATIVO
N4 De lunes a viernes

v Mafiana: 7:00 am a 12: pm
v Almuerzo 12:00 pm a 1:00 pm
v Tarde: 1:00 pm a 4:00 pm

PERSONAL DE PLANTA
ler turno
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v Horario De Planta Lunes a viernes (6:00 am a 9:30 pm)
v Mafiana: 6:00 am a 3:00 pm
v Descanso: desayuno: 9:00 am a 9:35 am.
v Tarde: 12:30 pm a 9:30 pm
v Descanso: Comida: 6:00 pm a 6:35 pm
2do turno

De lunes a viernes
7:00 am a 4:00 pm
8:00 am a 5:00 pm
Descanso: Desayuno: 9:00 am a 9:15 pm
Descanso: Almuerzo: 1:00 pm a 1:30 pm

ARTICULO 8: Los dias laborales son: lunes, martes, miércoles, jueves, viernes y sabado.
La empresa reducira la jornada laboral a 42 horas de acuerdo a la ley 2101 de 2021, esto
se hara gradualmente hasta el afio 2026. Para el personal de planta turno 1 se
descontaran las horas del dia sdbado hasta quedar la jornada de lunes a viernes.

Para el personal administrativo y el turno 2 del personal de planta se descontaran en los
dias de lunes a viernes hasta llegar a las 42 horas. Los horarios estan sujetos a cambios
cuando las circunstancias lo ameriten.

ARTICULO 9: La empresa podra alargar algunas jornadas hasta por dos horas,
acortando otras, pero sin que el total de trabajo en la semana exceda de cuarenta y ocho
(48) horas, con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso en el dia
sdbado. En tal caso la ampliacion de la jornada no constituye trabajo suplementario de
horas extras, ni conlleva a recargos nocturnos.

Excepciones: De las formas descritas se exceptuan los siguientes trabajadores:

" SESENRNRY

v Los menores de dieciséis (16) afios, cuya jornada en ningln caso podra exceder
de seis (6) horas diarias ni de treinta y seis (36) horas semanales.

v Los menores de dieciocho (18) afios no pueden trabajar durante la noche.

v Los que ejercitan actividades discontinuas o intermitentes y los de simple

vigilancia, cuando no residan en sitio de trabajo, podran cumplir jornadas hasta de doce
(12) horas diarias; no tendran limitacion de jornada cuando residan en el sitio de trabajo.
v Tampoco habra limitacion de la jornada para los trabajadores que desempefian
cargo de direccion, confianza o manejo, quienes deben trabajar todas las horas que fuere
necesario para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que
exceda de ocho (8) horas diarias constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracion alguna. (Articulo 162 C.S.T)

ARTICULO 10: El empleador esta facultado en todo tiempo para dividir sus trabajadores
en equipos y establecer turnos cuyo horario, ajustado estrictamente a la ley, seré fijado
previamente en lugar visible del establecimiento, cuando las conveniencias o las
necesidades lo hagan a su juicio lo hagan aconsejable, sin desmejorar condiciones
laborales.

ARTICULO 11: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve
a cabo por turno de trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse mas de ocho
(8) horas diarias, o en mas de cuarenta y ocho (48) horas semanales, siempre y cuando
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el promedio de las horas de trabajo calculado por un periodo que no exceda de tres (3)
semanas no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) horas a la semana.
Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 12: La duraciéon maxima 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 2021 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 y
trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de
descanso y sin afectar el salario.

El nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el
horario pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada nocturna, tendra
derecho al pago de recargo nocturno.

Se establecen las siguientes excepciones:

A. El empleador y el trabajador o la trabajadora podran acordar que la jornada
semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles
de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podréa coincidir con el dia domingo.

Asi, el nimero 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 nimero 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 Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

C. La duracion maxima 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 afos, 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) afios, solo podran trabajar
en una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la
semana.

D. El empleador y el trabajador o la trabajadora pueden acordar, temporal o
indefinidamente, la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar a la empresa o secciones de esta, sin solucién de continuidad durante todos
los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno 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 dominical o
festivo, pero el trabajador 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.
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Paragrafo 1°. EI empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador o
trabajadora, contratarla para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores
de supervision, direccion, confianza o manejo.

Paragrafo 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.

Esta reduccion no afecta el salario, las prestaciones sociales ni los derechos adquiridos
por los trabajadores. El proceso continuard hasta 2026, cuando la jornada laboral se fijara
en 42 horas semanales.

ARTICULO 13: El nimero de horas de trabajo sefialado en el horario anterior, podra ser
elevado por orden del empleador y sin permiso de autoridad, por razén de fuerza mayor,
caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente, o cuando sean indispensables
trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en las dotaciones de la
empresa, pero solo en la medida necesaria.

Para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion grave. Esta
ampliacion constituye trabajo suplementario o de horas extras, de conformidad con el
articulo 159 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJOS NOCTURNOS
(Reformado por la ley 2466 de 2025)
ARTICULO 14: TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO.
1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas
(6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.).
2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve
horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).
ARTICULO 15: Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede de la maxima legal. (Modificado por la ley
2466 de 2025).
Paragrafo 1°: Modificada Numeral 2 del articulo 162 C.S.T RELACION HORAS
EXTRAS: 2. El empleador debera llevar un registro del trabajo suplementario de cada
trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas
laboradas con la precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse
de acuerdo a las necesidades y condiciones propias de su empresa.
El empleador esta obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una relacion de las
horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro debera
entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente pago.
De igual modo, de ser requerido, estara obligado a aportar ante las autoridades judiciales
y administrativas el registro de horas extras; de no hacerlo la autoridad administrativa del
trabajo podra imponer las sanciones a las que haya lugar”.
Paragrafo 2°. No se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas
extras. Sin embargo, cuando se demuestre que el empleador no remunera a sus
trabajadores el tiempo suplementario, el Ministerio podra imponer como sancién que a
dicho empleador se le suspenda la facultad de autorizar que se trabaje tiempo
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suplementario por el término de seis (6) meses, sin perjuicio de las otras sanciones que
disponga la ley.”
ARTICULO 16: LIMITE AL TRABAJO SUPLEMENTARIO. En ningln caso las horas
extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce
(12) semanales.
Paragrafo. Se exceptua de la aplicacion de la presente disposicion al sector de
seguridad, de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al
sector salud, conforme a la normatividad vigente”.
ARTICULO 17: El trabajo suplementario de horas extras se pagara en la empresa asi:
Hora extradiurna: +25% sobre el valor de la hora ordinaria. Hora extra nocturna: +75%
sobre el valor de la hora ordinaria. Hora extra diurna dominical o festiva: +105% sobre
el valor de la hora ordinaria. Hora extra nocturna dominical o festiva: +155% sobre el
valor de la hora ordinaria.
Laley 2466 de 2025 incrementd el recargo del trabajo dominical al 100% de forma gradual
segun el siguiente calendario:
Este aumento se implementara progresivamente asi: 80% a partir del 1 de julio de 2025,
90% a partir del 1 de julio de 2026, y finalmente el 100% desde el 1 de julio de 2027
ARTICULO 18: El trabajo nocturno, por el solo hecho de serlo, se remunerara con un
recargo del 35% sobre el valor del trabajo diurno.
Inicio del recargo: El recargo nocturno ahora se aplicara desde las 7:00 p.m. y no desde
las 9:00 p.m., como ocurria anteriormente.
Porcentaje del recargo: Este recargo tendra un incremento progresivo.

e Desde el 1 de julio de 2025 hasta el 30 de junio de 2026 sera del 80%.

e Desde el 1 de julio de 2026 hasta el 30 de junio de 2027 sera del 90%.

e A partir del 1 de julio de 2027, el recargo aumentara hasta el 100%.
Entrada en vigor: Estas disposiciones entraron en vigor el 1 de enero de 2026.
ARTICULO 19: Cada uno de los recargos a los que se refiere cada uno de los articulos
anteriores se producen de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con ningun otro.
ARTICULO 20: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por
trabajo nocturno en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente.
Paragrafo: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto con el decreto 2352 de 1965.
ARTICULO 21: La empresa no reconocera trabajo suplementario de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 22: Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.
Todos los trabajadores tanto del sector publico como del privado tienen derecho al
descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso:
1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15
de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas
de los dias jueves y viernes santos, ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado
Corazén de Jesus.




TEMPLAMOS SAS NIT 800.130.047-5 r
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
2025

TEMPLAMOS

Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12
de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, ascension del sefor, Corpus Christi,
sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dias lunes, se trasladaran al lunes
siguiente a dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado
igualmente se trasladara al dia lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los dias festivos,
se reconoceran en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso
anterior. (Ley 51 de 1983).

Paragrafo: La remuneracion correspondiente al descanso en dias festivos, se liquidara
como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta
de trabajo. (Art. 2 ley 51 de 1983).

ARTICULO 23: El descanso en los dias domingos y demas dias expresados en el articulo
22 de este reglamento tiene una duracion minima de 24 horas.

ARTICULO 24: Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si
se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspensién o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto
0 convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que
se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 25:

1. Se establece un aumento progresivo del recargo dominical y festivo, que en julio
de 2025 fue del 80% y se incrementaréd hasta el 100% en julio de 2027, no se
mantiene en el 75% como se indica.

Implementacion Gradual:

El recargo del 100% se implementara de forma gradual:

A partir del 1 de julio de 2025: El recargo se incrementa al 80%.
A partir del 1 de julio de 2026: El recargo aumenta al 90%.

A partir del 1 de julio de 2027: Se alcanzara el recargo del 100%.

2. Sicon el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho
el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

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

Paragrafo 1°. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera 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.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 se aplazaran en su aplicacion frente
a los contratos celebrados antes de la vigencia de la presente ley hasta el 1°. de abril del
afio 2003.

Paragrafo 2°. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador
labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo
dominical es habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos durante el mes
calendario.
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CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 26: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince dias (15) habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.
ARTICULO 27: La época de las vacaciones debe ser sefialada por TEMPLAMOS S.A.S
a mas tardar dentro del afio subsiguiente a ellas, deben ser concedidas oficiosamente o
a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La
empresa dara a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en
que le concedera las vacaciones.
Paragrafo: Para todos los efectos legales y liquidacion de vacaciones, los sabados se
consideran dias héabiles y se tendréd en cuenta para el computo de las mismas.
ARTICULO 28: Si se presenta interrupcion justificada del disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.
ARTICULO 29: COMPENSACION EN DINERO DE LAS VACACIONES. Empleador y
trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones”. Del tenor literal de la norma transcrita se
desprende la facultad del empleador — previo acuerdo entre las partes y siempre que sea
solicitado por el trabajador -, de pagar en dinero la mitad de las vacaciones permitiendo
asi el disfrute de la mitad restante. Ahora bien, el Decreto 995 de 1968, compilado en el
Decreto 1072 de 2015, sefiala que cuando se autoriza la compensacién en dinero de las
vacaciones, este pago solo se considera valido, si al momento de efectuarlo, el empleador
concede simultdneamente en tiempo los dias que no van a ser compensados en dinero
de sus vacaciones.
ARTICULO 30: El trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis dias habiles de
vacaciones, los que no son acumulables. Las partes deben convenir las vacaciones hasta
por dos afios. La acumulacion puede ser hasta por cuatro afios, cuando se trate de
trabajadores técnicos especializados, o personal de confianza.
ARTICULO 31. Durante el periodo de las vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esta devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia,
s6lo se excluiran para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de
descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el
salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el
trabajador durante el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.
ARTICULO 32: La empresa llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la
fecha del ingreso de cada trabajador, fecha en que se toma sus vacaciones, fecha en que
las termina, y la remuneracién de las mismas.
CAPITULO VIII
PERMISOS
ARTICULO 33:

1. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio
del derecho al sufragio. Art 3 Ley 403 / 1997: El Trabajador tendr& derecho a media
jornada de descanso compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para
cumplir su funcion como elector. Tal descanso compensatorio se disfrutara dentro
de los 30 dias siguientes a la fecha de la elecciéon, de comun acuerdo con el
empleador o su superior jerarquico.
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2. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion. El
Empleador debe conceder el permiso al trabajador, para ejercer el derecho al
sufragio y la labor ejercida como jurado. Beneficios: (Art 3 Ley 403 / 1997): El
Trabajador tendra derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerado
por el tiempo que utilice para cumplir su funcibn como elector y adicionalmente
gozara de una (1) jornada de descanso compensatorio remunerado por haber
ejercido la labor como jurado. Tal descanso compensatorio se disfrutara dentro de
los 45 dias siguientes a la fecha de la eleccion, de comun acuerdo con el empleador
0 SuU superior jerarquico.

3. En caso de Grave calamidad domeéstica se tendra en cuenta lo siguiente:
DEFINICION DE LA CORTE CONSTITUCIONAL. “ Para esta Corporacion para efectos
de la licencia que establece la ley ha “de ser entendida como todo suceso familiar cuya
gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador, en la cual pueden
verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la vida
personal o familiar del mismo, como por ejemplo una grave afectacion de la salud o la
integridad fisica de un familiar cercano —hijo, hija, padre, madre, hermano, cényuge o
compariero-, el secuestro o la desaparicién del mismo, una afectacion seria de la vivienda
del trabajador o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacion
o terremoto, para citar algunos ejemplos. Todas estas situaciones, u otras similares,
pueden comprometer la vigencia de derechos fundamentales de los afectados, o
irrogarles un grave dolor moral, y los obligan a atender prioritariamente la situacién o la
emergencia personal o familiar, por lo cual no estan en condiciones de continuar la
relacion laboral prestando su servicio personal. “Sentencia C-930 de 2009.

"En todo caso, la Corte aclara que por calamidad doméstica deben ser entendidas
aquellas situaciones de caracter negativo sobre las condiciones materiales o morales de
vida del trabajador".

OBLIGACION DE OTORGARLA. Ha sido expresa la Corte al sefialar que si bien la
suspension del servicio no obedece a la voluntad del empleador ni tampoco del
trabajador, sino a una circunstancia ajena a la decisién de los dos, en muchas ocasiones
constitutiva de fuerza mayor o caso fortuito, por claras razones de solidaridad implican
gue el empleador esté obligado a responder en forma humanitaria “ante situaciones que
pongan en peligro la vida o la salud de las personas” y por lo tanto debe otorgar esta
licencia, sin embargo, sera opcional su remuneracion dependiendo de la gravedad.
Paragrafo: En caso de grave calamidad domeéstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita
las circunstancias. La empresa analizando cada caso concreto, decide otorgar calamidad
doméstica remunerada por 2 dias, y si contintan los hechos que dieron origen a la misma,
el trabajador podra acordar con su empleador el otorgamiento de mas dias, pero los
mismos deberan tomarse como vacaciones o licencia no remunerada.

4. Para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente (EPS), la empresa

otorgara un término prudencial de dos horas que comprende los desplazamientos
y el término estimado de la cita médica. De requerirse mas tiempos, la empresa
podra descontar los mismos.
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Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

Para asistir al entierro de sus compafneros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la empresa y a sus representantes, y que, en los dos ultimos casos,
el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudique el funcionamiento del
establecimiento.

La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

A.

B.

En caso de entierro de un compafiero de trabajo, el aviso puede ser hasta con un
dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.
En los deméas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con
la anticipacién de un (1) dia, a no ser que circunstancias de urgencia ameriten otra
cosa.

Salvo convencién en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio
médico correspondiente el tiempo empleado en estos permisos puede
descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la empresa.

Nacimiento de un Hijo: Trabajadores hombres que no cumplan con los requisitos
legales, para acceder a la Licencia de Paternidad, tres (3) dias habiles
remunerados, contado desde el dia habil siguiente al nacimiento del hijo.
Matrimonio del Trabajador: Se otorgara un permiso remunerado de tres (3) dias
hébiles contados a partir de la fecha de la celebracién del matrimonio.

Ley de luto (Ley 1280 de 01-05-09): TEMPLAMOS S.A.S concedera licencia de
luto que otorga 5 dias habiles de permiso remunerado al trabajador por el
fallecimiento de un familiar cercano, segun lo establece el Articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y la Ley 1280 de 2009, modificada por leyes recientes que
amplian el alcance a familiares de crianza. La licencia aplica para cényuges,
comparfieros permanentes, familiares hasta segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, como padres e hijos adoptivos.

10.Licencia de paternidad: La trabajadora que haga uso del descanso remunerado

en la época del parto tomara las dieciocho (18) semanas de licencia a que tiene
derecho de acuerdo a la ley. El conyuge o compafiero permanente tendra derecho
a catorce (14) dias (2 semanas calendarias) habiles de licencia remunerada de
paternidad.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica
y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias
seran descontados de la licencia remunerada de paternidad. Esta licencia aplica
tanto para los hijos nacidos del conyuge o compafiera permanente como para el
padre adoptante.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad
es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas
tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.
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La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual se
requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas
previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.
Paragrafo: LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA: Esta licencia permite que los padres
de un recién nacido distribuyan libremente entre si las ultimas 6 semanas de la licencia
de la madre, siempre que se cumplan las condiciones y requisitos establecidos (Ley 2114
de 2021).
La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto.
Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre
una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto o por
determinacion de la madre.

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

3. En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea
los periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente
certificada por el médico.

4. La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien
disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara
a cargo del respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.

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

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

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las
semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado
explicando la distribucion acordada y presentarla ante sus empleadores, en un
término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

4. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual
debe constar:

A. El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.
B. La indicacién del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.
C. Laindicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.
D. La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.
La licencia parental compartida es aplicable también a los trabajadores del sector publico.
Para estos efectos, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica reglamentara
la materia dentro de los seis (6) meses siguientes a la sancion de la presente ley.
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No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido
condenados en los ultimos cinco (5) afnos por los delitos contemplados en el titulo IV
delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres condenados en
los ultimos dos (2) afos; por los delitos contemplados en el titulo VI contra la familia,
capitulo primero "de la violencia intrafamiliar" y capitulo cuarto "de los delitos contra la
asistencia alimentaria" de la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan vigente una
medida de proteccion en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008,
o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

Paragrafo 5°. Licencia parental flexible de tiempo parcial. La madre y/o padre podran
optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un
periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de
trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de
tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso
de lactancia.

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

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

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

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

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por
madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida,
observando las condiciones sefialadas en este paragrafo, asi como en el paragrafo
4 del presente articulo.

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

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

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

a) El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.

b) La indicacién del dia probable del parto, o indicacién de fecha del parto y

c) La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente.
Este acuerdo debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de
los 30 dias siguientes al nacimiento. EI empleador debera dar respuesta a
la solicitud dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su presentacion.
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La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente articulo.

La licencia parental flexible de tiempo parcial es aplicable también a los trabajadores del
sector publico. Para estos efectos, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
reglamentara la materia dentro de los seis (6) meses siguientes a la sancion de la
presente ley. Superado este periodo de tiempo el Presidente de la Republica conservara
su facultad reglamentaria.

11.Licencia de maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho
a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con
el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso. Esta sera de una (1)
semana con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si
por alguna razén médica la futura madre requiere una semana adicional previa al
parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) semanas posparto.
Si en caso diferente, por razon médica no puede tomar la semana previa al parto,
podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

En caso de partos multiples o prematuros, se adicionan semanas. Existe la opcion
de licencia parental compartida, donde la madre puede transferir hasta 6 semanas
de su licencia al padre, siempre que ella haya disfrutado las 12 semanas iniciales.
Casos especiales:
. Partos multiples: Se afiaden 2 semanas, sumando un total de 20 semanas.
. Partos prematuros: Se adiciona el tiempo desde el nacimiento hasta la fecha
probable del parto, y luego inician las 18 semanas.
Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar a
TEMPLAMOS S.A.S un certificado meédico, en el cual debe constar:
1. El estado de embarazo de la trabajadora.
2. Laindicacién del dia probable del parto.
3. La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en
cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.
12.DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO. la trabajadora gestante
tiene derecho a una licencia remunerada de dos a cuatro semanas en caso de
aborto, parto prematuro no viable o interrupcién voluntaria del embarazo (IVE), de
acuerdo al concepto del médico tratante. El objetivo de esta licencia es permitir la
recuperacion de la salud de la mujer y se paga con el 100% del salario que
devengaba.
REQUISITOS PARA SOLICITARLA.

1. Certificado Médico: presentar un certificado expedido por el médico tratante que
constate la cesacion del embarazo y el estado de salud de la trabajadora.

2. Contenido del Certificado: Este documento debe incluir informacion como el
nombre del prestador de servicios de salud, la edad gestacional y la firma del
médico.

3. Duracién: El médico tratante determinara la duracioén de la licencia, que puede
ser de 2 0 4 semanas.

13.DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA: TEMPLAMOS S.A.S:
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1. Concedera la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno,
"dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario
por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad; y una vez
cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos
términos hasta los dos (2) afios de edad del menor; siempre y cuando se mantenga
y manifieste una adecuada lactancia materna continua.

2. Conceder mas descansos que los establecidos en el inciso anterior si la
trabajadora presenta certificado médico 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, los
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 nifo.

Los empleadores pueden contratar con las instituciones de proteccion infantil el

inciso anterior.
Paragrafo. TEMPLAMOS S.A.S podra conceder permisos especiales o licencias en otros
casos, siempre que los considere necesarios y compatibles con la marcha de las labores,
con los efectos previstos en el ordinal 40 del articulo 51 y en el articulo 53 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. Los trabajadores estan obligados a solicitar el permiso o licencia
con la debida y prudente anticipacion y por escrito, indicando los motivos que los
justifiquen y acompafiado de las pruebas del caso, sin que ningun trabajador pueda entrar
a disfrutar del permiso sin antes haber obtenido expresamente la autorizacion escrita
correspondiente.

CAPITULO IX
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 34: La empresa convendra con el trabajador lo relativo al salario que haya
de corresponderle, teniendo en cuenta sus diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por unidad de obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el
salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.
Paragrafo: Pagos que no constituyen salario. No constituyen salario las sumas que
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador del empleador, como primas,
bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacion de utilidades, excedente de las
empresas de economia solidaria y lo que recibe en dinero o en especie no para su
beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempefar a cabalidad sus
funciones, como gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y
otros semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de que tratan los titulos VIl y IX, 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 alimentacién, habitacién o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de
servicios o de navidad.
ARTICULO 35: Se denomina jornal al salario estipulado por dias, y sueldo, el estipulado
por dias mayores.
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ARTICULO 36: El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y
parte en especie. El salario en especie comprende la alimentacion, la habitacion o
vestuario que la empresa, en su caso, suministre al trabajador o su familia, como parte
de la retribucion ordinaria del servicio, salvo la estipulacion prevista en el art. 15 de la ley
50 de 1990.

El salario en especie se valorara expresamente en el respectivo contrato y en su defecto,
se estimara parcialmente cuando ello sea necesario, sin que pueda constituir y formar
mas del 50% de la totalidad del salario. No obstante, cuando el trabajador devengue el
salario minimo mensual legal, el valor por concepto de salario en especie no podra
exceder del 30%.

ARTICULO 37: A los trabajadores para quienes sea aplicable el salario minimo, pero que
por razon del servicio contratado o por disposiciones legales, s6lo estan obligados a
trabajar un nimero de horas inferior a las de la jornada legal, se les computaré tal salario
minimo con referencia a las horas que trabajen, es decir, proporcional al tiempo efectivo
de trabajo.

ARTICULO 38: Cuando se trate de trabajos por equipos que implique rotacion sucesiva
de turnos diurnos y nocturnos, la empresa podra estipular con los respectivos
trabajadores salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos
salarios comparados con los de actividades analogas o idénticas en horas diurnas
compensen los recargos legales.

ARTICULO 39: Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara quincenal
en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o
inmediatamente después del cese.

ARTICULO 40: El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que el
autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de
pago para los jornales no podra ser mayor de una semana, y por sueldos no mayor
de un mes. Las modalidades de pago de salarios en las empresas son: Por cheque
y/o por consignacion.

2. El pago del trabajo suplementario por horas extras y recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado
0 mas tardar con el salario del periodo siguiente.

CAPITULO X
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO, NORMAS SOBRE
LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN
EL TRABAJO.
ARTICULO 41: Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran
suministrados por la entidad prestadora del servicio (EPS), en donde aquellos se hallen
inscritos.
ARTICULO 42: Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a su inmediato superior, quien hara lo conducente para que sea examinado
a fin de que certifique de que, si puede continuar o no en el trabajo, y si considera
necesario lo remitird a la EPS en que se encuentre afiliado el trabajador para completar
tratamiento. Alli determinaran la incapacidad y el tratamiento adicional a que deba
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someterse. Si éste no informare dentro del término indicado y no se sometiere al examen
meédico que se le haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada
para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar aviso y someterse al examen en la oportunidad debida. Todo
trabajador que sea enviado a la EPS debera acercarse a su jefe inmediato y al
Departamento de Gestion Humana, a su regreso, antes de iniciar labores a fin de conocer
su estado de salud, el tratamiento prescrito y la incapacidad laboral que se produjese.
De esta manera la empresa conocera el estado de salud de sus trabajadores.
ARTICULO 43: Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
le ordene el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos
preventivos que para todos o alguno de ellos ordena la empresa en determinados casos.
El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones
0 tratamientos antes indicados, perderé el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

Se prohibe como examen médico de ingreso a laborar la prueba de embarazo (Art. 43 de
la Constitucién Nacional segun convenio 111 de la O.1.T.) la Abreu grafia Pulmonar segun
la resolucién 13824 de 1989 y la del VIH segun el articulo 22 del Decreto 559 de 1991,
ademas dichos exdmenes corren por cuenta del empleador, segun lo dispuesto en el
articulo 5 de la resolucion 0241 de 1979.

ARTICULO 44: El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga el
caracter de profesional y para la sanidad del personal, por ser contagiosa o crénica; podra
ser aislado provisionalmente hasta que el médico certifique si puede reanudarse tareas
0 si debe ser retirado definitivamente en caso tal de ser pensionado por dicha causa,
dando aplicacién al Decreto 2351/65, Art. 7 Numeral 15.

ARTICULO 45: POLITICA DE ALCOHOL Y DROGA. El empleado que se presente al
trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias psicoactivas o
alucinégenas, o que sea sorprendido consumiendo alguna de estas sustancias dentro de
las instalaciones de la empresa o durante las actividades del trabajo, no se le permitira
laborar. Las sanciones seran determinadas con base en lo establecido en la escala de
faltas y sanciones del Reglamento Interno de Trabajo.

Si durante la investigacion de un accidente o incidente se comprueba por medio de
examenes médicos que el empleado involucrado o responsable del accidente se
encontraba bajo los efectos de alcohol o sustancias psicoactivas o alucinégenas, se
considera falta grave y se seguira el proceso disciplinario establecido en el Reglamento
Interno de Trabajo.

Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban. Las autoridades del ramo en general, y en particular las que ordene la
empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
magquinas y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

ARTICULO 46: En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o
Su representante ordenaran la prestacion de los primeros auxilios, la llamada a la ARL, o
a un médico particular si fuere necesario; tomar todas las medidas que se impongan y
gue se consideren necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente.
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ARTICULO 47: En caso de accidente, atn el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe respectivo o a quien haga sus veces,
para que eéstos procuren los primeros auxilios, prevean la asistencia médica, el
tratamiento oportuno, el analisis del accidente de trabajo y dé cumplimiento a lo previsto
en el Art. 220 del CST.
ARTICULO 48: La empresa serd responsable por los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales que puedan presentarse en el desarrollo de las actividades
laborales, en cumplimiento de lo establecido en la legislacion vigente, en particular la Ley
1562 de 2012 y el Decreto 1072 de 2015.
En caso de accidente, el trabajador debera reportarlo oportunamente a la empresa. La
falta de aviso en tiempo y forma podra afectar la cobertura y atencion correspondiente,
sin que ello implique la eximicidn total de responsabilidad de la empresa, salvo en los
casos en que se demuestre que la empresa actué con negligencia, dolo o culpa grave en
la omision o en la atencion.
La prestacion de primeros auxilios sera una obligacion inmediata de la empresa, y su
responsabilidad se extenderd a la atencién integral del trabajador afectado, incluyendo la
atencion médica necesaria y la gestion ante las entidades de riesgos laborales.
La empresa no sera responsable por accidentes provocados intencionalmente por el
trabajador o por culpa grave del mismo, en cuyo caso sera responsable conforme a lo
establecido en la normativa vigente y, si es del caso, podra aplicar las sanciones
disciplinarias correspondientes.
ARTICULO 49: De todo accidente se llevara registro en libro especial, con indicacion de
la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrié, nombre de los testigos especiales,
si los hubiere, y la forma clara y precisa como pueden declarar, anunciando a demas las
medidas de seguridad existentes para la prevencién de accidentes.
CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 50: En todo caso en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
la empresa como los trabajadores, se someterdn a las normas del reglamento especial
de higiene y seguridad que aquella tenga aprobada por la Division de Medicina del
Trabajo del Ministerio del Trabajo, de acuerdo con lo establecido en los Arts. 349,350 y
352 del C.S.T.
ARTICULO 51: DEBERES DE LOS TRABAJADORES:
Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:
1. Respeto y subordinacion a los superiores.
2. Respeto a sus comparieros de trabajo.
3. Procurar completa armonia y entendimiento con sus superiores y compafieros de
trabajo en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.
4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar en espiritu de leal colaboracion
con el orden moral y con la disciplina general de la empresa.
5. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y la mejor
manera posible.
6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, por conducto
del respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
7. Ser ético y veraz durante la ejecucion del contrato.
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8. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intencién que es en
todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la
empresa en general.

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de las maquinas e instrumentos de trabajo y evitar los
accidentes de trabajo.

10.Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeiiar las labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto
de trabajo de otros compafieros. En caso de comisiones comerciales debera
reportar al jefe inmediato su lugar de destino.

11.Denunciar ante los superiores inmediatos, la sustraccion de herramientas o
cualquier implemento de trabajo, que haga cualquier persona, o el uso de
elementos o vehiculos para fines distintos de los sefialados por la empresa.

12.Mantener buenas relaciones y respetar a los proveedores, contratistas, clientes,
usuarios y demas personal, que por cualquier circunstancia recurran al empleador.

13.Acatar las normas de higiene y seguridad y salud en el trabajo y aseo personal.
14.Acatar las normas y procedimientos del comité de convivencia laboral.

CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO.

ARTICULO 52: El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa,
es el siguiente y tiene poder subordinante y representaciéon del patrono:

v' Asamblea de Accionistas

v" Representante Legal — Representante Legal Suplente

v Direcciones Administrativa y Financiera, de Mercadeo y Ventas, de Sistemas de

Gestion y de produccién.
La facultad de imponer sanciones por violacién del régimen laboral y de este reglamento
compete de manera genérica al Representante Legal como suprema autoridad ejecutiva
de la empresa, segun los Estatutos Generales. Esta competencia esta distribuida
funcionalmente, en los diferentes niveles de jerarquia, conforme al régimen administrativo
de la empresa. La imposicion de las sanciones reglamentarias compete al también al
Representante Legal.
Para los efectos de autoridad y ordenamiento de la empresa, la jerarquia sera ejercida
por aquellas personas ubicadas en los cargos en los cuales, el Representante Legal
delegue su autoridad o en su defecto de acuerdo a la anterior escala jerarquica como
representante del empleador.
CAPITULO XIlI
TRABAJADORES MENORES DE EDAD Y TRABAJOS PROHIBIDOS PARA LAS
MUJERES

ARTICULO 53: Los menores de 18 afios no pueden trabajar en labores peligrosas y
nocivas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos. (Ley 1098/2006, Articulo 117).
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 es quince (15) afios. Para trabajar, los adolescentes entre
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los 15y 17 afios requieren la respectiva autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo
0, en su defecto, por el Ente Territorial Local y gozaran de las protecciones laborales
consagrados en el régimen laboral colombiano, las normas que lo complementan, los
tratados y convenios internacionales ratificados por Colombia, la Constitucion Politica y
los derechos y garantias consagrados en este codigo. (Art. 35, Ley 1098/2006).

Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacion y
especializacion que los habilite para ejercer liboremente una ocupacion, arte, oficio o
profesion y a recibirla durante el ejercicio de su actividad laboral.

AUTORIZACION DE TRABAJO PARA LOS ADOLESCENTES. Corresponde al
inspector de trabajo expedir por escrito la autorizacion para que un adolescente pueda
trabajar, a solicitud de los padres, del respectivo representante legal o del Defensor de
Familia. A falta del inspector del trabajo la autorizacion sera expedida por el comisario de
familia y en defecto de este por el alcalde municipal.

Paragrafo. La autorizacion para trabajar podra ser negada o revocada en caso de que
no se den las garantias minimas de salud, seguridad social y educacion del adolescente.
(Art. 113, Ley 1098/2006).

JORNADA DE TRABAJO. La duracion maxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en
jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta
las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de
la noche. (Art. 114, Ley 1098/2006).

SALARIO. Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario de
acuerdo a la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningin caso
la remuneracién podra ser inferior al salario minimo legal vigente. (Art. 115, Ley
1098/2006).

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 de la
adolescente mayor de quince (15) y menor de dieciocho (18) afios, no podra exceder de
cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, sin
disminucién de su salario y prestaciones sociales. (Art. 116, Ley 1098/2006).
PROHIBICION DE REALIZAR TRABAJOS PELIGROSOS Y NOCIVOS. Ninguna
persona menor de 18 afios podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro
0 gue sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicoldgica o los considerados
como peores formas de trabajo infantil. ElI Ministerio de la Protecciébn Social en
colaboracion con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la
clasificacion de dichas actividades de acuerdo al nivel de peligro y nocividad que
impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran cada dos afios
periddicamente en distintos medios de comunicacion. Para la confeccién o modificacion
de estas listas, el Ministerio consultara y tendra en cuenta a las organizaciones de
trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles
interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias
internacionales especializadas. (Art. 117, Ley 1098/2006).
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Paragrafo. Excepcionalmente, los nifios y nifilas menores de 15 afios podran recibir
autorizacion de la Inspeccion de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para
desempeiniar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La
autorizacion establecera el nimero de horas maximas y prescribira las condiciones en
gue esta actividad debe llevarse a cabo. En ningun caso el permiso excedera las catorce
(14) horas semanales.

LABORES PROHIBIDAS PARA LAS MUJERES Y MENORES DE EDAD.

1. QUEDA PROHIBIDO EMPLEAR A LAS MUJERES en trabajo de pintura
industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos. Tampoco ser empleadas en
trabajos subterraneos, salvo que se trate de una empresa en que estan laborando
los miembros de una misma familia; las mujeres, cualquiera sea su edad, no
pueden trabajar en el lapso comprendido de las 10:00 de la noche a las 5:00 de la
mafiana, en ninguna de las siguientes empresas:

a) Las minas, canteras e industrias extractivas de cualquier clase.

b) La construccion, reconstruccién, conservacion, reparacion, modificacion,
demolicion de edificio y construccion de toda clase de ferrocarriles, tranvias,
puertos, muelles, canales, instalaciones para la navegacion interior, camiones,
tuneles, puentes, viaductos, cloacas colectoras, cloacas ordinarias, pozos,
instalaciones telegraficas o telefonicas, instalaciones eléctricas, fabricas de
gas, distribucién de agua u otros trabajos de construccién, asi como las obras
de preparacién y cimentacién que proceden a los trabajos antes mencionados.

c) El transporte de personas o mercancias por carretera, ferrocarril o vias,
maritima o fluvial comprendida la manipulacion de mercancias en los muelles,
embarcados y almacenes (articulo quinto, numeral primero, literales a, c y d;
articulo 11, Decreto 995 de 1968).

2. TRABAJOS PROHIBIDOS PARA MENORES DE EDAD.

Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se

enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o

integridad fisica;

a) Trabajos con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

b) Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.

c) Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen
agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos,
deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

d) Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

e) Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, 0 que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

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

g) Trabajos submarinos.
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Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes bioldgicos patdégenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.
Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato
de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.
Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

m) Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero,

n)

0)

p)
Q)

B

u)

v)

talleres de laminacion, trabajos de forja, y en presa pesada de metales.
Trabajos y operaciones que involucran la manipulacion de cargas pesadas.
Trabajos relacionados con cambios, de correas de transmision, aceite,
engrasado y otros trabajados proximos a transmisiones pesadas o de alta
velocidad.
Trabajos en cizafadoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
trogueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.
Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo
de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza
por chorro de arena, trabajo en locales de vidria do y grabado, trabajos en la
industria ceramica.
Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en anda- mies o en molduras precalentadas.
Trabajos en fabricas en ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a
mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos, trabajo en aquellas
operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.
Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos y en plantas
de cemento.
Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social.

CAPITULO XIV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES.
ARTICULO 54: SON OBLIGACIONES DE LA EMPRESA (ART. 57 CODIGO
SUSTANTIVO DEL TRABAJO):

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarios para la realizacion de
las labores.

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se
garanticen razonablemente su seguridad y su salud.
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Prestar de inmediato los primeros auxilios en casos de accidentes o enfermedad,
a este efecto la empresa mantendra lo necesario, segun reglamentacion de las
autoridades necesarias.

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

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

y sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias Obligaciones especiales del

empleador. Adicionado LEY 2466 DE 2025.

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

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

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

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

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

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

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

h) Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el 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.

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

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

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

gue conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e

igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle

certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo

22

——
| —



TEMPLAMOS SAS NIT 800.130.047-5 r

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

2025

9.

TEMPLAMOS

hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el trabajador por su
culpa elude, dilata o dificulta el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir
de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la practica del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que
ordena la ley.

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

ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

11.Conservar el puesto a las empleadas qué estan disfrutando de los descansos

remunerados, a que se refiere el numeral anterior o por licencia de enfermedad
motivada en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el
patrono comunique a la trabajadora en tales periodos, o que, si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

12.Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que

emplee, con la indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

13.Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el

acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y conceder licencia
no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera, sera también obligacion
de su parte, afiliar a la Seguridad Social Integral a todos los trabajadores menores
de edad que laboren a su servicio, lo mismo que suministrar cada cuatro ( 4 )
meses, y en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en
cuenta que la remuneracidbn mensual sea hasta dos veces el salario minimo
vigente en la Institucion.

14.Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, comparfiero o

compafera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil una licencia remunerada por
luto de 5 dias hébiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de
vinculacion laboral.

15.Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad

competente dentro de los 30 dias siguientes a su ocurrencia. (Ley 1280/2009, Art.
1)

16.Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo la licencia

remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236, en forma tal que empiece
a disfrutarla de manera obligatoria una semana antes o dos semanas antes de la
fecha probable de parto, segun decisién de la futura madre, conforme al certificado
médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236.
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17.Conceder al trabajador la licencia de paternidad correspondiente a ocho (8) dias

habiles de licencia remunerada, consagrada en el articulo 236, codigo sustantivo
del trabajo, modificado por la ley 1468/2011, paragrafo 1.

18.Reconocer la licencia de paternidad flexible a solicitud del empleado con el lleno

de los requisitos legales para ella.

19.Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
ARTICULO 55: SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:

1.
2.

9.

Guardar rigurosamente la moral en la relacion con sus superiores y companeros.
Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que
de manera particular imparta la empresa o sus representantes, segun el poder
jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
Empresa, lo que no obsta para denunciar ante las autoridades competentes delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo.
Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
tiles que le haya facilitado y las materias primas sobrantes.

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

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
afecten o amenacen las personas o los activos de la Empresa.

Observar las medidas higiénicas preventivas prescritas por las autoridades del
ramo, y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes y de enfermedades profesionales.

Usar adecuada y responsablemente los uniformes y prendas de trabajo que le
suministre la Empresa; inclusive en los casos de efectuar labores en
representacion de la Entidad fuera de ella'y cumplir con lo establecido en circulares
y tonos directos sobre la forma de vestir en su lugar de trabajo.

Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio, direccién, teléfono fijo y
celular y dar aviso oportuno de cualquier cambio en los mismos.

10.Entregar al empleador y/o sus representantes, inmediatamente, los dineros o

especies que reciba para él, bien porque las haya recibido en razén de su trabajo
0 no.

11.Colaborar directamente con los inventarios que la empresa realice.
12.Usar las tecnologias de informacion como equipos de cémputo y software, de

acuerdo a lo reglamentado en las "Politica de sistemas" las cuales se encuentran
consignada en el Departamento de Recurso Humanos de la compafia y es dada
a conocer al personal al ingreso a la compafiia.

ARTICULO 56: SON TAMBIEN OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR:

1.

2.

Dar pleno rendimiento en el desempefio de sus labores y con efectividad en la
jornada reglamentaria.
Asistir con puntualidad al trabajo segun el horario correspondiente.

24

——
| —



TEMPLAMOS SAS NIT 800.130.047-5 r
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
2025

TEMPLAMOS

3. Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa para evitar
o descubrir maniobras indebidas que pueda efectuar algun trabajador.

4. Laborar horas extras cuando la empresa lo requiera, de acuerdo a la autorizacion
del Ministerio del Trabajo. Las horas extras se laboran voluntariamente; pero si el
trabajador se compromete a trabajarlas, éstas seran de caracter obligatorio.

5. Usar las maquinas, herramientas, Utiles y elementos de trabajo para beneficio de
la empresa.

6. Procurar que las maquinas y equipos den el maximo rendimiento y velar por su
cuidado, dando aviso inmediato de cualquier dafio o deterioro que presenten las
mismas.

7. Someterse a los controles indicados por la empresa, en la forma, dia y hora que
ella sefiale, para evitar sustracciones u otras irregularidades.

8. Asistir con puntualidad a los cursos, capacitaciones y entrenamientos, organizados
e indicados por la empresa, dentro o fuera de sus instalaciones durante la jornada
laboral.

9. Asistir cumplidamente a las reuniones generales y de grupos, organizadas y
convocadas por la empresa.

10. Cumplir con los compromisos de orden econémico o semejante, adquiridos por el
trabajador para con la empresa.

11.Evitar que personas extrafias utilicen los elementos de trabajo, destinados por la
empresa a sus trabajadores.

12.Recibir 6rdenes exclusivamente de sus jefes y de los directivos de la empresa.

13.Permanecer alerta en todo momento para la vigilancia y cuidado de las personas
y de todos los bienes de la empresa, y mantenerse siempre en el puesto asignado.

14.Cumplir estrictamente las instrucciones generales y especiales de sus jefes,
normas de seguridad y salud ocupacional, para el control de los lugares de acceso,
de evacuacion, para registro de personas y de objetos, para exigencia de
documentos de identidad, para la realizaciébn de requisas y para las demas
actividades de su oficio.

15.Informar sin falta a sus jefes y a la empresa sobre hechos u omisiones de cualquier
persona, si ello tiene alguna relacion con la seguridad y buena marcha de la
empresa.

16.Informar si se genera una ausencia laboral, ya sea por enfermedad, calamidad
doméstica o cualquier otra situacion que le impida presentarse a laborar, es
importante, que informe lo antes posible al Departamento de Gestién humana, alli
se les informard el procedimiento a seguir, las incapacidades deben reportarse el
mismo dia que se generaron y traer el certificado a la mayor brevedad posible.

17.Las personas que estudian y requieren permisos especiales para cumplir con sus
compromisos académicos, deben renovar la papeleria una vez finalice cada
semestre, presentando el horario de clases entregado en el establecimiento
educativo y la carta de autorizacion del jefe Inmediato.

18.Para solicitud de liquidacién parcial de cesantias para vivienda, el trabajador
debera presentar documentos que acrediten dicha inversioén, si es para compra:
Promesa de compraventa y si es para reforma: Escritura publica, impuesto predial,
contrato civil de obra o presupuesto y cotizacion de materiales.
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19.Si la liquidacion parcial es para estudio lo debe realizar directamente con el fondo
de cesantias respectivo.

20.Quien solicite anticipos, para viajes, eventos o compras, debera legalizarlos
durante la semana siguiente a la finalizacién de dicha actividad.

21.Al momento de terminar su relacion laboral presentar los correspondientes paz y
salvos sobre entrega de: Computadores, celulares, herramientas, cuadre de
anticipos, caja menor, elementos de proteccion y seguridad, y todo aquello que
sea de propiedad de la compafiia.

22.Informar con anterioridad al Departamento de Recursos, las vacaciones y licencias
gue estén préximos a tomar y se pagaran con las respectivas quincenas.

CAPITULO XV

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 57: SE PROHIBE A LA EMPRESA:

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

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

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

c) Por embargo de alimentos igualmente se podra ordenar retencion hasta del
50% de salario y prestaciones sociales.

d) En cuanto a las cesantias, la Empresa podra retener el valor respectivo en los
casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

3. EXxigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se le admita en
el trabajo o por motivo cualquiera que se les refiera a las condiciones de éste.

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

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o

dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del Art. 57 del Cdodigo
Sustantivo de trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados en adoptar el sistema de ‘lista Negra”, cualquiera que sea la
modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

N o
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9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciere, ademas de incurrir en las
sanciones legales, debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones o
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asimismo, cuando se
compruebe que el patrono en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente
los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos ser imputable
a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores.

10.Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones, desde la fecha de presentacion del pliego y
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

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

ARTICULO 58: SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Sustraer o usar para fines personales, las maquinarias, herramientas,
vehiculos o Utiles de trabajo, sin permiso escrito de la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o de drogas enervantes y en general en condiciones que, a juicio de
la empresa, no permitan el normal y adecuado cumplimiento de sus
obligaciones.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion de las
gue con autorizacién legal puedan llevar ciertos empleados.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa
Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su
declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Retirarse del trabajo antes de la hora sefialada para su salida.

Hacer colectas, rifas 0 suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en
los lugares de trabajo

Coatrtar la libertad para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato,
0 permanecer en él o retirarse.

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en ejercicio,
distintos del trabajo contratado.

Hacer uso diferente al determinado por las politicas de sistemas de la
comparniia para las tecnologias de la informacién, equipos de cOmputo y acceso
a internet.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
comparieros de trabajo o la de sus superiores, o que amenace o perjudique el
funcionamiento de las maquinas, elementos, edificios, talleres o salas de
trabajo.

Suministrar a extrafios sin autorizacion expresa de las directivas de la empresa,
datos relacionados con la organizacidon o con cualquiera de los sistemas,
servicios o procedimientos de la empresa.

Aprovecharse, con beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos,
inventos, informaciones o mejoras hechas por el trabajador, o con intervencion
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de él, durante la vigencia del contrato de trabajo, y que tengan relacion con las
labores o funciones que aquél desempena.

14.Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin
previo permiso del superior respectivo.

15. Ejecutar defectuosamente el trabajo.

16.Interponer medios de cualquier naturaleza para que el trabajo propio, el de
otros empleados, el de las maquinas y equipos situados en el lugar de trabajo,
no salga en la cantidad, calidad exigida por la empresa.

17.Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos,
productos o elementos de la empresa.

18.Confiar a otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente, la ejecucion de
la labor, para la cual fue contratado.

19.Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de
propiedad de la empresa.

20.Llegar con retardo al trabajo en las horas de entrada en la mafiana, en la tarde
0 en su turno, repetir los retardos al trabajo, faltar durante la jornada, durante
la mafiana, durante la tarde o durante el turno, retirarse del trabajo antes de la
hora indicada.

21.Pasar al puesto o lugar del trabajo de los demas trabajadores sin orden del jefe
respectivo o sin previo permiso o motivo justificado.

22.Aln en caso de orden, permiso o motivo justificado, gastar mas tiempo del
normal y necesario en cualquier acto o diligencia, dentro o fuera de la empresa.

23.Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de la empresa, o
permitir que extrafios ingresen a ella para asuntos no relacionados
estrictamente con el trabajo.

24.Realizar actividades en locales o predios de la empresa, sin previo permiso de
la misma, aun cuando sea en horas diferentes a las de trabajo.

25.Dormir en los sitios de trabajo durante la jornada laboral.

26.Mantener dentro de la empresa y en cualquier cantidad toxicos, explosivos,
barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o
producto semejante.

27.Ingerir dentro de la empresa licores en horas laborales.

28.Fumar en los lugares en donde esté prohibido o en donde hacerlo conlleva un
riesgo o peligro para las personas o bienes de la empresa.

29.Comer dentro de las horas de trabajo, salvo los servicios ordenados y
prestados por la misma empresa o por prescripcion médica.

30.No usar en forma indicada la ropa de trabajo o los uniformes especiales, segun
los casos.

31.Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de
compraventa u otros documentos semejantes ficticios, falsos o dolosos.

32.Destruir, dafar, retirar de los archivos o dar a conocer cualquier documento de
la empresa, sin autorizacidén expresa de la misma.

33.Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores o a compafieros de
trabajo, o calificarlos con apodos, palabras groseras o actos semejantes.

34.Fijar papeles o carteles, o escribir en los muros internos o externos de la
empresa
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35.Realizar juegos dentro de la empresa que puedan generar conflicto, sea o no
en los dias u horas de trabajo.

36. Introducir paquetes u objetos similares, a instalaciones o lugares de la empresa
donde por razones especiales esto esté prohibido, o negarse a revelar su
contenido cuando esté previsto tal requisito.

37.Salir de la empresa con paquetes, bolsas u objetos semejantes a menos que
el trabajador haga ver su contenido al representante de la empresa o al
empleado designado que haga sus veces.

38.Refiir en cualquier forma en los lugares de trabajo.

39.Todo acto u omision que perjudique, obstruya o dilate el normal funcionamiento
de cualquiera de las actividades de la empresa.

40.Dar o recibir dinero a interés entre comparieros de trabajo.

41.Salir de la empresa en horario laboral para realizar actividades diferentes para
las que fue contratado, sin autorizacion de su jefe inmediato.

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

43.No cumplir en forma cabal y oportuna las prescripciones que para la seguridad
de los locales, las operaciones o los dineros y valores de la empresa o que en
ella se manejan sean impartidas por la misma.

44 Distraer, apropiarse o aprovecharse aun temporalmente en forma ilicita, oculta
o clandestina, de dineros valores u otros bienes que por razén de su oficio en
la empresa tenga que manejar, lleguen a sus manos, o sean elementos de
trabajo.

45.Permitir voluntariamente, por accién u omisidbn o por culpa que personas
distintas a las autorizadas por la empresa, lleguen a tener conocimiento de
datos o hechos de conocimiento privativo de la empresa o de un funcionario
del mismo.

46.La realizacion de cualquiera actividad de aquellas que realiza el empleador en
desarrollo de su objeto social, por cuenta propia o de terceros a su cargo, para
beneficio propio o de un tercero.

47.Comentar asuntos confidenciales o de naturaleza reservada de la empresa o
de su cargo, conocidos por razén de su trabajo o con relacion al mismo.

48.Realizar dentro de la jornada de trabajo cualquier trabajo remunerado en
beneficio de una tercera persona, sin haber sido autorizado previamente y por
escrito por parte de la empresa, durante la vigencia del vinculo laboral que une
al trabajador con el empleado.

49. Solicitar o recibir dadivas, préstamos o cualquier otro beneficio de clientes de
la empresa o de personas que presten sus servicios a la empresa o utilicen los
servicios de la misma.

50. Efectuar directamente o por interpuesta persona, natural o juridica, distribucién
o venta de materiales, mercancias, productos o servicios fabricados o
comercializados por el empleador, sin el consentimiento y aprobacion escrita
de este ultimo.

29

——
| —



TEMPLAMOS SAS NIT 800.130.047-5 r
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
2025

TEMPLAMOS

51.Presentar malas relaciones comerciales para con los clientes de la empresa,
siendo suficiente la queja por parte de éste (0s) verbalmente o por escrito, de
un comportamiento especifico y que el mismo se ajuste a la omision de una de
las obligaciones o prohibiciones del empleado establecidas en la ley, en el
presente reglamento o en su contrato de trabajo.

52.Todo acto de deslealtad para con el empleador, los propietarios de la empresa,
sus directivos 0 sus compafieros de trabajo, asi como realizar actos que, por
accion u omision, lo (s) atemorice (n), coaccione (n), o intimide (n) o faltarle al
respeto con palabras insultantes.

53.Abandonar el puesto o sitio de trabajo sin que haya sido reemplazo por su
comparfiero del siguiente turno al terminar la jornada, sin el consentimiento
previo del superior inmediato.

54.Cambiar el horario de trabajo o la jornada a realizar o el turno, sin la previa
autorizacion de la empresa.

55.Por accién u omision, no guardar los equipos de la empresa o implementos de
trabajo en los sitios especialmente destinados para ello.

56.Permitir que otra persona, trabajador o no de la empresa, utilice el carné que
le ha sido asignado dadas las calidades de trabajador, asi como utilizar o portar
el de otro o hacerle enmendaduras al propio o al de otro trabajador.

57.Salir de las instalaciones de la empresa, o del sitio donde esté ejerciendo sus
labores, en horas de trabajo, sin la previa autorizacion de parte del superior
inmediato.

58.Manipular, sin las precauciones necesarias, productos quimicos que puedan
causar perjuicios a personas o cosas dentro de las instalaciones del empleador
0 en ejecucion de las funciones encomendadas, aun verbalmente.

59.No tomar las medidas necesarias para evitar cualquier tipo de deterioro en los
materiales quimicos o materias primas utilizadas por el empleador.

60. Para los cargos relacionados con el despacho y transporte de mercancias, que
se prepare la entrega de un pedido de manera incompleta, implicando con ello
transporte de otras mercancias o que el pedido no sea recibido a satisfaccion
por parte de un cliente.

61.Para el cargo que tenga por funcion la facturacion, que se realicen las facturas
de manera incompleta o cuyos datos no coincidan con la realidad juridica y
adecuada identificacion del cliente o de sus instalaciones que conlleve
correcciones o vicios que impidan su adecuado cobro o recaudo.

62.Para el cargo especifico de quienes realicen transporte de las mercancias
hacia los clientes y conforme a los correspondientes pedidos, que lleven la
mercancia incompleta, bien porque no les fue entregada de manera adecuada
y no verificaron o porque en el transcurso y mientras estuvo a su cargo, hubo
pérdidas parciales o totales.

63.Para los cargos relacionados con el almacenamiento de productos, permitir que
haya mercancia cuya fecha de vencimiento se cumpla, o que tenga imperfectos
de almacenamiento o de conservacion, sin haberla informado oportunamente
para que la empresa diera aviso al proveedor correspondiente para su
sustitucion oportuna o para que la retirara de los sitios donde accediera el
publico o clientes, para la adquisicién o no por parte de estos.
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64.El recibir dineros y no proceder a entregarlos inmediatamente a la tesoreria del
empleador para atender el pago para el que lo recibieron. Asi, el trabajador no
lo podra tomar ni aun temporalmente, en beneficio propio o de un tercero o que
lo entregue atendiendo otras obligaciones diferentes de aquella para la que lo
recibieron. En este caso, ademas de ser una justa causa para dar por
terminado el contrato de trabajo, el empleador podra deducir tales dineros de
los salarios pendientes de pago, prestaciones sociales causadas y aun no
pagadas, asi como de aquellas cesantias que se encuentren ya consignadas
ante una determinada Administradora de Fondos de Pensiones y Cesantias a
la que se encuentre afiliado el trabajador.

65. Utilizar los vehiculos de la empresa, directamente o por medio de terceros,
fuera de los horarios de trabajo o en actividades personales. Asi mismo, sera
igualmente grave el prestarlo o facilitarlo para su manejo o conduccion a
terceras personas bien sean trabajadoras del empleador o no, sin autorizacion
previa de éste. Se revestira de especial gravedad cualquiera de los actos
descritos en este numeral, el que el conductor viole una cualquiera de las
normas vigentes del Cdédigo de Transito, caso en el cual las personas
involucradas en el acto se haran civilmente responsables de los perjuicios que
llegue a percibir por el empleador por cualquier concepto.

66.Las demas que resulten de la naturaleza misma del trabajo confiado, del
contrato, de las disposiciones legales, de este mismo reglamento y de los
diversos estatutos y normas de la empresa.

CAPITULO XVI

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.
ARTICULO 59: La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de
trabajo.
ARTICULO 60: Clases de faltas y sanciones disciplinarias.
Las faltas cometidas por los trabajadores y las sanciones disciplinarias aplicables seran
las siguientes, respetando siempre los principios de proporcionalidad, debido proceso y
legalidad:

1. Retardo injustificado en la entrada: La primera y segunda vez, se sancionara
con amonestacion verbal o escrita. La tercera vez, se podrd suspender al
trabajador hasta por tres (3) dias. La sancion no podra exceder de treinta (30) dias
en un afo calendario, salvo terminacién de contrato por justa causa.

2. Faltatotal al trabajo durante una jornada: Cuando no cause perjuicio grave a la
empresa, implica, por primera vez, suspension del trabajo hasta por tres (3) dias.

3. Abandono del puesto de trabajo antes de la hora fijada: Cuando no cause
perjuicio de consideracion, implica, por primera vez, suspension del trabajo por un
(1) dia.

4. Violaciones leves de obligaciones contractuales o reglamentarias:
La primera vez, suspension en el trabajo hasta por un (1) dia; en casos reiterados,
la sancion podra incrementarse proporcionalmente, sin exceder los limites legales.
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5. Fallas o negligencias leves en el trabajo: La primera vez, suspension hasta por
un (1) dia; la segunda vez, suspension hasta por tres (3) dias. La suma total de
suspensiones en un afio no podra exceder de treinta (30) dias, salvo terminacion
del contrato por justa causa.

ARTICULO 61: La imposicion de una sancién, ya sea por retardos o faltas al trabajo, o
por interrupcion de labores o abandono de trabajo antes de terminar la jornada o el turno
respectivo, no impide que la empresa prescinda del pago del salario correspondiente al
tiempo dejado de trabajar.
CAPITULO XVII
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
(Reformado por la ley 2466 de 2025)
TiTULO |
GENERALIDADES
ARTICULO 62: AMBITO DE APLICACION: El presente procedimiento disciplinario
laboral seré aplicable a los trabajadores de TEMPLAMOS SAS, cuando se cuente
con elementos de conocimiento de los cuales se logre inferir la posible comision de
cualquiera de las faltas previamente establecidas. En ningun caso se impondran
sanciones diferentes a las previstas en el presente reglamento.
ARTICULO 63: PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES (ART 115 C.S.T). En
todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las
garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad,
presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la
defensa, contradiccién y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe,
imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. También se debera
aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

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

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

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

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

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

6. De ser el caso, laimposicién de una sancién proporcional a los hechos u omisiones
gue la motivaron.

7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.
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Paragrafo 1°. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo
al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término diferente en
Convencién Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

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

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

Paragrafo 4°. El empleador deberé actualizar el Reglamento Interno de Trabajo, acorde
con los parametros descritos dentro de los doce (12) meses siguientes a la entrada en
vigencia de la presente Ley.

Paragrafo 5°. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicion.

Paragrafo 6°. Este procedimiento no aplicara a los trabajadores del hogar, ni a las micro
y pequeias 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
trabajador sobre los hechos que 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 impulsard un programa de
acompafamiento y fortalecimiento a micro y pequefias empresas para garantizar la
aplicacién del debido proceso.”

ARTICULO 64: PRINCIPIOS DEL PROCESO DISCIPLINARIO: EI proceso
sancionatorio laboral del presente reglamento interno se regird por el derecho
constitucional del debido proceso y los principios que de éste se derivan como
Legalidad, Publicidad, principio de Juez Natural, Favorabilidad, presuncion de
inocencia, derecho defensa y el principio de celeridad.

ARTICULO 65: ORGANOS COMPETENCES E INSTANCIAS. El procedimiento
disciplinario contard, en caso de ser requerido, de una segunda instancia.

La primera instancia sera competencia de DIRECCION ADMINISTRATIVA -
COORDINADOR DE GESTION HUMANA o quien haga sus veces.

La segunda instancia serd competencia del Representante Legal.

ARTICULO 66: OPORTUNIDAD DE ASISTIR A LA JUSTICIA ORDINARIA. En todo
caso el trabajador estara facultado para recurrir y acudir ante la jurisdiccion ordinaria
laboral.

TiTULO Il
PROCEDIMIENTO.
ARTICULO 67: APERTURA: Una vez se tenga conocimiento por parte del
empleador o cualquiera de las autoridades de la empresa la posible comision de
alguna de las conductas previstas como faltas en el presente reglamento interno
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de trabajo, el coordinador de Gestiobn Humana o quien haga sus veces, dara inicio al
procedimiento disciplinario, abrira expediente y e iniciara el tramite de recoleccion
de pruebas. Una vez concluido lo anterior procedera a emitir comunicado al
trabajador la apertura e imputacion de cargos.

ARTICULO 68: COMUNICACION OFICIAL AL TRABAJADOR. La comunicacion
dirigida al trabajador debera contener, como minimo:

A. Los motivos por los cuales se inicia dicho proceso, las circunstancias de tiempo,
modo y lugar en el que ocurrieron los hechos.

B. La indicacion de la fecha, lugar y hora de la realizacion de la audiencia de
descargos, la cual, en todo caso, se debera realizar en un término no inferior a
cinco (5) dias habiles siguientes a la entrega de la comunicacion de apertura
de la investigacion.

C. La posibilidad de acudir acompafado de hasta dos testigos, los cuales
deberan ser compafieros de trabajo o por dos miembros o representantes
sindicales, segun corresponda.

D. La formulacién de los cargos, donde consten de manera clara la(s)
conducta(s), la(s) falta(s) disciplinaria(s) a las que la conducta da lugar y una
calificacion provisional de las mismas como falta disciplinaria.

E. Eltraslado de las pruebas que el empleador tenga en su poder.

F. La indicacion del término en el que el trabajador puede formular sus
descargos, ejercer el derecho a la defensa controvirtiendo las pruebas
existentes y aportando nuevas pruebas que pretenda hacer valer dentro
del proceso, o la indicacion que podra presentar éstos en la audiencia de
descargos.

Paragrafo. En el expediente que se cree para el efecto se debera dejar constancia de
recibido por parte del trabajador de dicho documento de apertura y citacion, quedando
igualmente constancia por parte del empleador de quien notifique dicha decision.
ARTICULO 69: AUDIENCIA DE DESCARGOS. La audiencia de descargos estara
presidida por la Oficina de Direccién Administrativa o por quien esta delegue, el trabajador
vinculado y los testigos de este.

ARTICULO 70: TRAMITE: Una vez instalada la audiencia, se le explicara al trabajador
en que consiste el proceso disciplinario, dando a conocer las causas que llevaron al
empleador a adelantar el mismo, se le reiterara de manera detallada las conductas por
las que se le acusay las faltas disciplinarias que se presume cometid. Posterior a ello se
le daré la palabra al trabajador vinculado para que presente sus descargos, aporte las
pruebas que tenga en su poder y solicite la practica de pruebas que considere necesarias.
Al trabajador se le formularan las preguntas necesarias y conducentes con el fin de
establecer si se incurrié o no en la falta disciplinaria, se practicaran las pruebas solicitadas
por el trabajador y se levantara un Acta al final de la audiencia la cual debera ser firmada
por los asistentes.

ARTICULO 71: APLAZAMIENTOS. En cualquier momento y antes de celebrar la
diligencia, el trabajador, siempre y cuando se trate de situaciones de fuerza
mayor, o por motivos suficientemente razonables, podra solicitar la suspension de
la audiencia.

Paragrafo. Si el trabajador solicita la practica de pruebas y las mismas requieren
un tramite especial o no es posible obtener las mismas de manera inmediata, de
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oficio o a peticion de parte, se podra suspender la diligencia. En dicho caso
debera reprogramarse maximo dentro de los tres (03) dias habiles siguientes.
ARTICULO 72: ACTA DE LA DILIGENCIA: Se levantara un acta por cada
diligencia realizada, la cual sera suscrita por quien la preside y los deméas
asistentes, en donde se deje indicado cuando menos:
1. Laidentificacion del expediente y/o el trabajador vinculado.
2. Las actuaciones y/o situaciones especiales presentadas en la diligencia.
3. La presencia de las partes.
4. Lafecha, horay lugar en el que se desarrollo la diligencia.
Si se trata de la audiencia de descargos, adicional a lo anterior, el acta debera
contener:
1. Una relacion clara y sucinta de los hechos que motivaron el inicio del
proceso.
2. Relacion de las pruebas con las que contaba el empleador.
3. Pronunciamiento de los descargos realizados por el trabajador.
4. Relacion de las pruebas aportadas por el trabajador y/o las solicitadas por
éste y practicadas en la audiencia de descargos.
5. Las demas anotaciones en relacién con lo ocurrido en dicha acta.
ARTICULO 73: DECISION. Una vez finalizada la intervencion del trabajador, el
organo disciplinario emitira por escrito la decision de sancionar o absolver al
trabajador.
ARTICULO 74: DEBER DE MOTIVAR. El coordinador de Gestion Humana o quien
haga sus veces emitira la decision por escrito, debiendo cumplir el deber de motivar
ampliamente los aspectos que llevaron a imponer la sanciébn o a absolver al
trabajador. En todo caso, la ausencia de elementos de prueba o la duda generada
frente a la ocurrencia de los hechos investigados, serd resuelta en favor del
trabajador.
Como minimo, el acta mediante la cual se consigna la decisién final debera contener:
1. La identificacién plena del trabajador.
2. La conducta que dio origen a la investigacion.
3. Una relacion clara y sucinta de los hechos que motivan la imposicién de la
sancion disciplinaria, indicando dia, hora y lugar de su ocurrencia.
4. El fundamento normativo.
5. El andlisis probatorio de cada uno de los elementos de prueba aportados.
6. La sancion disciplinaria que se le va a aplicar o la indicacion del cierre del
proceso.
7. Los recursos que proceden.
ARTICULO 75: NOTIFICACION DE LA DECISION: Dentro de los tres (03) dias
siguientes a la audiencia de descargos la Direccion Administrativa o quien haga sus
veces, deberd notificar personalmente al trabajador investigado la decision final
adoptada con ocasion del proceso, el cual debera ser un acto motivado y congruente,
de conformidad con el contenido establecido en el articulo anterior.
En caso de que no sea posible la notificacion personal, se dejara constancia de dicha
situacion, se remitira la misma al correo electrénico que tenga relacionado el
trabajador en su hoja de vida y si no se contara con el mismo, se publicara la decision
en un lugar visible al interior de las instalaciones de la empresa.
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ARTICULO 76: RECURSOS. Contra la decisién que pone fin al procedimiento
disciplinario laboral procederan los recursos de reposicion, y en subsidio de
apelacion.

v' El de reposicion, ante quien expidid la decisidon esto es, ante la Direccion
Administrativa

v' El de apelacion, ante el REPRESENTANTE LEGAL o quien se encuentre
delegado para tales fines.

v No habra apelacién de las decisiones en las que el sancionado sea el
Representante legal.

v Los recursos de reposicion y apelacion deberan presentarse y sustentarse por
escrito en la diligencia de notificacion personal de la decisién, o dentro de los
tres (03) dias siguientes a ella, o a la notificacion por medios electrénicos,
segun sea el caso.

Los recursos se presentaran ante la Direccibn Administrativa.
El recurso de apelacion podra interponerse directamente, 0 como subsidiario
del de reposicién. El recurso de reposicion, no sera obligatorio.

v" Presentado el recurso de apelacion, el mismo sera concedido y tendra efectos

suspensivos.

v' Los recursos deberan contener, como minimo, los argumentos por los cuales
se considera contraria a la ley y al reglamento interno de trabajo la sancién
impuesta. En todo caso, debera fundarse en términos respetuosos.

ARTICULO 77: CIERRE. Una vez finalizado el procedimiento disciplinario laboral,
bien sea porque no se interponga recurso alguno contra la decisibn, o porque
presentado éste se le dio la respectiva respuesta, se levantara un acta mediante
la cual se deje constancia de lo acontecido.
TiTULO 3

SEGUNDA INSTANCIA
ARTICULO 78: PROCEDENCIA. Una vez interpuesto el recurso de apelacion, el
representante legal o quien se encuentre delegado para tales fines, tendra un
término maximo de ocho (08) dias habiles para resolver.
ARTICULO 79: PRINCIPIO DE LIMITACION. En todo caso, la autoridad disciplinaria
competente en segunda instancia resolvera el recurso de apelacién atendiendo al
principio de limitacidn, es decir, se debera centrar su estudio en la resolucion de los
planteamientos expuestos por el recurrente y aquellos que se encuentren
inescindiblemente vinculados.
ARTICULO 80: DEBER DE MOTIVAR. La autoridad disciplinaria en segunda
instancia emitira la decisién por escrito, debiendo cumplir el deber de motivar
ampliamente los aspectos que llevaron a confirmar o no la decisibn de primera
instancia.
Como minimo, el acta mediante la cual se consigna la decisién final debera contener:

1. La identificacion plena del trabajador.

2. La conducta que dio origen a la investigacion

3. Una relacion clara y sucinta de los hechos que motivan la imposicién
de la sancién disciplinaria, indicando dia, hora y lugar de su
ocurrencia.

4. Los argumentos expuestos por el recurrente

<R
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5. El fundamento normativo.

6. Elanalisis de los argumentos propuestos por el recurrente.

7. La posibilidad y facultad del trabajador de acudir a la jurisdiccion
ordinaria laboral.

ARTICULO 81: NOTIFICACION Y CIERRE. Una vez concluido el estudio del
recurso, la decision que pone fin al proceso disciplinario laboral ser& comunicada
personalmente y por escrito al trabajador, otorgandole copia del acta mediante la cual
se consolido la decisién en segunda instancia y del acta por la cual se ordena el
archivo y cierre del proceso.
Si no se logra la notificacién personal de esta decision, se hara por medio de correo
electronico.

CAPITULO XVIlI
JUSTAS CAUSAS ESPECIALES DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO
ARTICULO 82: Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo (Art 62 C.S.T):
A). Por parte del empleador:

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

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

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

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller,
establecimiento o lugar de trabajo o en el desempefio de sus labores.

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

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8)
dias, o aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por si
misma para justificar la extincion del contrato.

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

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del trabajador
y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un
plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador.
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10.La sisteméatica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

11.Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12.La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del {empleador} o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13.La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14.El reconocimiento al trabajador de la pensién de la jubilacién o invalidez estando
al servicio de la empresa.

15.La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga carécter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacite para
el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias.

16.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 y
convencionales derivadas de la enfermedad.

17.En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacién del
contrato, TEMPLAMOS SAS debera dar aviso al trabajador con anticipacion no
menor de quince (15) dias.

ARTICULO 83: También constituyen faltas graves, y, por tanto, son justas causa para
dar por terminado el contrato de trabajo por parte del empleador, las siguientes faltas que
cometan los empleados:

1. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia o turno correspondiente
sin excusa suficiente, aun por primera vez, cuando esta implique grave perjuicio
técnico o econdémico para la empresa, o cuando ya sean faltas reiteradas por parte
del trabajador.

2. Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias aun por primera vez.

3. Presentarse en el sitio de labores sin el uniforme o con una mala presentacion
personal en forma reiterada.

4. La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias, por tercera vez.

5. Operar, usar maquinas, herramientas o equipos gue no le hayan sido asignados,
con perjuicio para la empresa.

6. Dafiar edificios, materiales o equipos, herramientas u otros elementos por grave
negligencia.

7. Hacer peligroso el lugar de trabajo por violacién grave de las normas de seguridad
o Higiene.

8. Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos del licor, drogas o sustancias
enervantes. Ademas, ingerir licor o usar drogas o sustancias enervantes en horas
de trabajo, aun en cantidades minimas.

9. Dormir en horas de trabajo sin razon justificable.

10.Salir sin autorizacién del local o dependencia asignada durante las horas de
trabajo, cuando cause perjuicio a la empresa.
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11.Toda falta grave en que incurra el trabajador y que comprometa gravemente la
disciplina y las prescripciones de orden dentro de la empresa.

12.No acatar la orden de traslado que la empresa imparta al trabajador para ocupar
el mismo u otro cargo diferente al descrito en su contrato de trabajo, siempre que
el traslado no impligue desmejoramiento salarial.

13.El recibir dinero o cualquier otro beneficio de terceras personas en razon de sus
funciones o como consecuencia del ejercicio de éstas, asi no ocasione detrimento
patrimonial de la empresa.

14.Cualquier acto grave de negligencia, descuido u omisién en que incurra el
empleado en el ejercicio de las funciones propias de su cargo.

15.Cualquier falta u omisién en el manejo de los dineros, efectos de comercio y
valores que el empleado reciba, tenga en su poder o maneje en su labor o que el
empleado disponga de ellos en su propio beneficio o en el de terceros, o que no
rinda cuenta del manejo de tales dineros, valores o efectos de comercio, de
acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos por el patrono o en la
oportunidad en que debe hacerlo.

16.Cualquier acto de violencia, injuria 0 maltrato de palabra o de obra o faltas de
respeto en que incurra el trabajador dentro de las dependencias del patrono, contra
los clientes de la empresa o contra terceros quienes se encuentren en tales
dependencias.

17.Cualquier dafo que, por culpa, negligencia o descuido, o por desobedecimiento
de ordenes cause el empleado en los elementos, maquinarias, equipos o
materiales puestos bajo su cuidado para el ejercicio de su cargo.

18.Permitir cruces de remesas, 0 negociarlas sin las necesarias precauciones y
limitaciones establecidas.

19.El que el empleado, si ha sido sancionado disciplinariamente por dos faltas en un
semestre, incurra, en el mismo periodo, en una tercera falta que pueda dar lugar
a una nueva sancion ya que, en tal caso, la reincidencia implica sistematico y
reiterado incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones que le incumben.

20.Comentar, aun en forma indirecta, asuntos confidenciales puestos bajo su
responsabilidad o conocidos en virtud de su trabajo.

21.El sistematico descuadre en las operaciones de caja sin causas plenamente
justificadas, en cada caso, o la falta de aviso inmediato de un solo descuadre.

22.No avisar de inmediato al superior respectivo la pérdida de cualquier documento
de la empresa o de sus clientes que se encuentren bajo su custodia 0 manejo.

23.Certificar a la empresa, para su cobro, relaciones, cuentas o planillas de trabajo
suplementario en horas extras, dominicales o festivos legales, o recargos por
trabajo nocturno que no correspondan a la realidad. Igualmente pasar a la empresa
cuentas de cobro por viaticos no causados, o adulterar, enmendar o falsificar los
documentos requeridos para dichos cobros.

24.Presentar documentos falsos, para justificar ausencias como incapacidades,
certificadas de asistencias a citas, juzgados, comisarias, inspecciones de policia 'y
similares.
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25.0mitir, o consignar datos en forma inexacta en los informes, relaciones, proyectos
crediticios, balances, indicadores de gestion, etc., que se presente a consideracion
de los superiores, tendientes a obtener una aprobacion o decisidén que, a juicio del
superior, habria sido diferente si los datos se ajustaran a la realidad. Para que se
configure esta causal, basta la simple tentativa no siendo necesario que se haya
dado la ejecucion o que de la misma se derive un perjuicio real para la empresa.
26.La no legalizacion de gastos de viaje en el término oportuno que haya dispuesto
la empresa sin razon justificable y la no entrega de dineros en forma oportuna e
inmediata de acuerdo a los procedimientos establecidos por la compafiia.
27.La utilizacion en forma reiterada por parte del trabajador de los elementos o
herramientas de trabajo de la empresa en labores personales o de otra indole que
ademas le hagan disponer de tiempo de la empresa.
28.La destinacion de Recursos o implementos de la empresa o la informacion
confidencial de la misma para fines lucrativos ante terceros.
29.La no utilizacion o de manera negligente y reiterada de los elementos de proteccién
personal, poniendo en riesgo su seguridad, la de los otros o de las cosas.
30.El incumplimiento durante 3 meses consecutivos al presupuesto de ventas,
generados por el area comercial y notificado al empleado, de acuerdo a las
condiciones del mercado y necesidades de la empresa
31.Lareincidencia de accidentes de trabajo, cuando por negligencia o falta de cuidado
no haya seguido la norma que seguridad y salud en el trabajo, ARL o0 EPS le hayan
realizado de forma escrita.
CAPITULO XIX
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION
ARTICULO 84: El personal de la empresa debera presentar sus reclamos distintos a
sanciones y despidos ante su inmediato superior jerarquico, y si no fuere atendido por
este, 0 no se conformare con la decision, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la
inmediata jerarquia en orden ascendente sobre la persona ante quien primero se formulo
el reclamo; Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo razonable entendida su
naturaleza, pero la decisién de éste ultimo serd definitiva, quien resolvera en justicia y
equidad.
ARTICULO 85: Se deja claramente establecido que para efecto de los reclamos a que
se refiere el articulo anterior, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo, si lo hubiere.
CAPITULO XX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION.
ARTICULO 86: Entiéndase adaptada al R.I.T. vigente en la empresa toda la normatividad
aplicable dispuesta por la ley 1010 de 2006 y en consecuencia toda conducta repetida e
intencional tendiente a generar cualquier tipo de acoso laboral en los términos de la
ley. ARTICULO 87: Definicion y modalidades de acoso laboral. Para efectos de la ley
1010 del 23 de enero de 2006, se entendera por acoso laboral toda conducta persistente
y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un
jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero de trabajo o un subalterno,
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encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre
otras, bajo las siguientes modalidades generales:

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

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

3. Discriminacién laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o
gue carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electronicos.

Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad
y la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacién de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el
trabajador.

Paragrafo 1°: Las anteriores conductas se atenuaran o agravaran de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1010 de 2006, en sus articulos 3 y 4 respectivamente.

Paragrafo 2°: La victima del acoso laboral podra poner en conocimiento del inspector de
trabajo con competencia en el lugar de los hechos, de los inspectores municipales de
policia, de los personeros municipales o de la Defensoria del Pueblo, a prevencion, la
ocurrencia de una situacion continuada y ostensible de acoso laboral. La denuncia debera
dirigirse por escrito en que se detallen los hechos denunciados y al que se anexa prueba
sumaria de los mismos. La autoridad que reciba la denuncia en tales términos conminara
preventivamente al empleador para que ponga en marcha los procedimientos
confidenciales referidos en el presente Reglamento y programe actividades pedagdgicas
o terapias grupales de mejoramiento de las relaciones entre quienes comparten una
relacion laboral dentro de una empresa. Para adoptar esta medida se escuchara a la
parte denunciada.

Paragrafo 3°: Quien se considere victima de una conducta de acoso laboral bajo alguna
de las modalidades descritas en el presente articulo, podra solicitar la intervencion de
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una institucion de conciliacion autorizada legalmente a fin de que amigablemente se
supere la situacion de acoso laboral.
ARTICULO 88: SUJETOS ACTIVOS O AUTORES DEL ACOSO LABORAL.

1. La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o
cualquier otra posicion de direccion y mando;

2. La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado.

ARTICULO 89: SUJETOS PASIVOS O VICTIMAS DEL ACOSO LABORAL.

e Los trabajadores o empleados.

e Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.

ARTICULO 90: SUJETOS PARTICIPES DEL ACOSO LABORAL.

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

2. La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se
profieran por los inspectores de trabajo en los términos de la presente ley.
ARTICULO 91: CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira
gue hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las

siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados
en presencia de los comparieros de trabajo;

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compairieros de trabajo;

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

6. La descalificacién humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las

propuestas u opiniones de trabajo;

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

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

contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y

la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun

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

11.EIl trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto
al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes
laborales;
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12.La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor;
13.La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos;
14.El envio de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento
social.
Paragrafo 1°. En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad
competente valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas
denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el presente Reglamento.
Paragrafo 2°. Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso
laboral.
Paragrafo 3°. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en
privado, deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley
procesal civil.
ARTICULO 92: CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:
1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;
2. Laformulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial.
3. La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;
4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboraciéon con la empresa, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles
en la operacién de la empresa.
5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Caddigo Sustantivo del Trabajo.
6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion;
7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55
a 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones
de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo cédigo;
8. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo;
Paragrafo. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracién a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios.
ARTICULO 93: FINALIDAD DE LOS MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL. Los mecanismos de prevencion de las conductas
de acoso laboral previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar
una conciencia colectiva de sana convivencia, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
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ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de
las personas en el trabajo.

ARTICULO 94: En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto los siguientes mecanismos: (Aplica para todo el personal)

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya camparias
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. Agregar como parte del procedimiento de induccion al personal que ingresa a la
empresa los mecanismos de prevencion y solucién de conductas que constituyen
acoso laboral.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin
de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral en sana convivencia.

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, sefialando las recomendaciones correspondientes.

4. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo
en desarrollo de lo previsto en el numeral 2, articulo 9 de la Ley 1010 de 2006, y
disponer las medidas que estimaré pertinente.

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

ARTICULO 95: COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Modificado por la resolucién
3461 de 2025 del Ministerio de Trabajo.

Conformacién: Conformacion. EI Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por
representantes del empleador y de las y los trabajadores, con sus respectivos suplentes.
Las y los integrantes del Comité podran contar con competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo habilidades de
comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos. En las entidades publicas y
las empresas privadas con menos de cinco (5) trabajadores, dicho comité estara
conformado por un representante de las y los trabajadores y uno (1) del empleador.

En el caso de las entidades publicas y las empresas privadas con mas de cinco (5) y
menos de veinte (20) trabajadores, dicho comité estard conformado por un (1)
representante de las y los trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos
suplentes. En el caso de entidades publicas y las empresas privadas con mas de veinte
(20) trabajadores, el Comité estara conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2)
representantes de las y los trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos
suplentes.
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Las entidades publicas y empresas privadas podran de acuerdo con su organizacion
interna designar un mayor numero de representantes, los cuales en todo caso deben ser
iguales en ambas partes. Las entidades publicas y las empresas privadas que posean
dos (2) o mas centros de trabajo deberan conformar los comités de convivencia laboral,
teniendo en cuenta su organizacion interna, para el cumplimiento de lo dispuesto en la
presente resolucidon, uno de nivel central y otro adicional por cada centro de trabajo. El
empleador designara directamente a sus representantes, y las y los trabajadores elegiran
los suyos a través de votacion secreta qué represente la expresion libre, espontanea y
auténtica de todas las y los trabajadores, mediante escrutinio pablico, cuyo procedimiento
debera ser adoptado por cada empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva
convocatoria de la eleccién. Los representantes del empleador no necesariamente deben
ser de nivel directivo, y los de las y los trabajadores no necesariamente de nivel operativo.
El Comité de Convivencia Laboral de entidades publicas y empresas privadas no podra
conformarse con trabajadoras o trabajadores a los que se les haya formulado una queja
de acoso laboral, 0 que hayan sido victimas de acoso laboral, en el afio anterior a su
conformacion.

Reglamento de funcionamiento: El Comité de Convivencia Laboral, una vez conformado,
debe elaborar su propio reglamento el cual establecerd las condiciones de su
funcionamiento. El reglamento debe incluir los acuerdos de confidencialidad que se
establezcan al interior del Comité y debe ser cumplido por todas las y los integrantes, asi
como definir los mecanismos y protocolos especificos para asegurar el manejo reservado
de la informacién sensible, tanto durante el tratamiento de los casos como después del
cierre de estos.

ARTICULO 96: PERIODO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El periodo de
vigencia del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la conformacion de
este, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccion y/o designacion
de los integrantes. En caso de retiro del representante principal, podra asumir las
funciones el suplente, sin necesidad de convocar a nuevas elecciones.

Paragrafo 1°. En caso de que el numero de trabajadores de la empresa varie durante el
periodo de vigencia del comité, no serd necesario ajustar la conformacion del mismo
hasta la finalizacion del periodo.

Paragrafo 2°. Al finalizar el periodo de vigencia del comité de convivencia laboral, este
debe entregar toda la documentacion al nuevo comité con el fin de que esta informacion
continué siendo custodiada y se cumpla con las normas de reserva y confidencialidad de
la informacién ya que son datos sensibles.

ARTICULO 97: FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité
de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral independiente en
su funcionamiento que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos
psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo,
orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior, el comité no determina si hay acoso
laboral. Los Comité de Convivencia laboral deben cumplir con las funciones sefaladas
en la normatividad, las cuales deben ser realizadas dentro de los siguientes términos,
garantizando el derecho al debido proceso y los principios de Celeridad, Eficacia,
Imparcialidad y Confidencialidad, asi:
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Funciones

1.

2.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral. Tiempos Cinco (5) dias calendario.
Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada. Tiempos: Cinco
(5) dias calendario. El Comité para ampliar el termino por diez (10) dias calendario
mas, previa justificacion escrita. En todo caso el termino maximo no podra superar
los quince (15) dias calendario.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieran lugar a la queja. Tiempos: Cinco (5) dias calendario.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién
efectiva de las controversias; y formular un plan de mejora concertando entre las
partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en
todos los casos el principio de la confidencialidad. Tiempos: Entre cinco (5) dias
calendario, después de escuchar a las partes de manera individual. EI Comité
podra ampliar el termino por diez (10) dias calendario, previa justificacion escrita.
En todo caso el termino maximo no pobra(sic) superar los 15 dias calendario.
Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado. Tiempo: Mensual.
En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la
Nacion o a las Personerias Distritales y Municipales, de acuerdo con la
circunscripcion territorial, tratandose del sector publico. En el sector privado el
Comité de Convivencia Laboral informara a la alta direccion de la empresa, cerrara
el caso y la trabajadora o el trabajador puede presentar la queja ante el inspector
de trabajo o demanda ante el juez competente. La remision debera realizarse
maximo a los quince (15) dias calendario, una vez se verifique el incumplimiento.
Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral con copia al trabajador. Tiempos: Entre cinco (5) y
maximo diez (10) dias calendario.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia Laboral a las dependencias de gestion del talento humano y
Seguridad y Salud en el Trabajo de las empresas e instituciones publicas y
privadas. Tiempos: Mensual.

Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestion del Comité
de Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los
casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de la
entidad publica o empresa privada. Tiempos: Trimestral/Anual

10.Presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia

laboral y los informes requeridos por los organismos de control. Tiempo: Anual
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Paragrafo 1°. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024
"Por medio de la cual se adoptan medidas de prevencion, proteccion y atencion del acoso
sexual en el &mbito laboral y en las instituciones de educacion superior en Colombiay se
dieran otras disposiciones" el Comité de Convivencia no es el competente. ya que estas
conductas no son conciliables. Para estos casos, la alta direccion de la empresa o el jefe
de talento humano debe establecer el procedimiento para recibir las quejas de presunto
acoso sexual o violencia por razones de género y las medidas dé atencion, prevencion y
proteccion.

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

Paragrafo 3°. El plazo establecido en el numeral 5, no esta incluido en el procedimiento
preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral, ya que es una actividad de
seguimiento de los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja; que
se debe. realizar de forma mensual.

Paragrafo 4°. Este procedimiento debera garantizar que el proceso se lleve a cabo con
la debida diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre dentro de los
siguientes principios: - Celeridad: Los procesos deben llevarse a cabo de manera
oportuna, evitando dilaciones innecesarias y garantizando que se resuelvan en tiempos
razonables. - Eficacia: Las acciones deben ser efectivas para llegar a acuerdo entre las
partes y prevenir su repeticion. - Imparcialidad: El proceso debe ser imparcial,
garantizando que las partes reciban un trato justo y equitativo, sin prejuicios o
favoritismos. - Confidencialidad: La informacion relacionada con la denuncia debera ser
tratada con estricta confidencialidad para proteger la privacidad de las servidoras y los
servidores publicos involucrados. - No discriminacién: Todas las personas sin importar
sus caracteristicas sociales, econémicas, edad, etnia, sexo, género, orientacion sexual,
religion, seran tratadas de manera respetuosa sin distincion alguna.

El proceso debe ser participativo, transparente y respetuoso de los derechos de todas y
todos los implicados, garantizando la confidencialidad, para protegerlos de represalias.
Es importante implementar mecanismos de seguimiento -para evaluar la efectividad de
los procedimientos y reglamentos adoptados, realizando ajustes cuando sea necesario.
El actuar de los Comités de Convivencia Laboral debe desarrollarse desde un enfoque
integrador, teniendo en cuenta los elementos diferenciales de género.

ARTICULO 98: PROCEDIMIENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE GESTION
HUMANA PARA PREVENIR Y CORREGIR LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN
ACOSO LABORAL. La Direccién de Gestion Humana conocera de la conducta que
pueda tipificar acoso laboral previa remision de la investigacién que de la misma efectie
el Comité de Convivencia Laboral, bien sea porque no se haya llegado a un acuerdo entre
las partes en esta instancia, o porque dicho Comité considere prudente adoptar medidas
disciplinarias.
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CARACTERISTICAS DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento preventivo. El
procedimiento preventivo contempla las siguientes acciones:

1. Recibiry dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
gue puedan constituir acoso laboral.

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

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

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién
efectiva de las controversias; y formular un plan de mejora concertando entre las
partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en
todos los casos el principio de la confidencialidad.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién o a las Personerias
Distritales y Municipales, de acuerdo con la circunscripcién territorial, tratAndose del
sector publico. En el sector privado el Comité de Convivencia Laboral informara a la alta
direccion de la empresa, cerrara el caso y la o el trabajador puede presentar la queja ante
el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente. 6. Presentar a la alta
direccion de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como
el informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia laboral y los
informes requeridos por los organismos de control.

COMPETENCIA: La Jefatura de Gestibn Humana o quien haga sus veces, en la sede
principal de la empresa o en cualquiera de las sucursales o agencias, sera quien adelante
en segunda instancia la investigacién correspondiente de las conductas que puedan
llegar a tipificar acoso laboral.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

1. Previa remision efectuada por el Comité de Convivencia Laboral de la
investigacion de la conducta que pudiere llegar a tipificar acoso laboral, bien sea
porque no se haya llegado a un acuerdo entre las partes en esta instancia, o
porque dicho Comité considere prudente adoptar medidas disciplinarias; la
Direccion de Gestidbn Humana o a quien haga sus veces, procedera a cotejar las
informaciones suministradas por el Comité de Convivencia Laboral, realizara una
averiguacion inicial de lo sucedido. Durante la investigacion, la(s) persona(s)
involucradas tendra(n) todas las garantias de derecho a la defensa, contradiccion
debido proceso, apelacion y confidencialidad.

2. La Direccion de Gestion Humana o quien haga sus veces, procedera a citar a las
partes para que, en el dia, hora y lugar sefialados en la comunicacién, se
presenten en Audiencia de descargos con el fin exponer los hechos que dieron
lugar a la investigacion adelantada en primera instancia por el Comité de
Convivencia Laboral.
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3. La asistencia a dicha Audiencia sera de caracter obligatorio para las partes, salvo
motivos de caso fortuito o fuerza mayor que la impidan, en cuyo caso la parte que
no pueda asistir debera justificar dentro los dos (2) dias siguientes el motivo de su
inasistencia, siendo de recibo o de aceptarse la justificacion, se procedera a fijar
fecha para una nueva y ultima audiencia.

Paragrafo. Si de la investigacion adelantada en primera instancia por el Comité de
Convivencia Laboral sobre la presunta conducta de acoso laboral, la direccidén de Gestion
Humana o quien haga sus veces, deduce la existencia de posibles participes de la misma,
procedera a citarlos a la Audiencia ya referida.

METODOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO:

1. INICIACION DEL PROCESO DE ACERCAMIENTO: En la audiencia previamente
sefalada, la Direccion de Gestibn Humana o quien haga sus veces, dara lectura a la
investigacion adelantada en primera instancia por el Comité de Convivencia Laboral. A
continuacion, otorgara la palabra a la presunta victima de acoso laboral para que si lo
considera necesario amplie y/o aclare los hechos que motivaron la investigacion;
posteriormente dara el uso de la palabra al presunto sujeto activo de la conducta de acoso
laboral, quien si lo considera necesario se manifestara sobre los mismos hechos,
pudiendo solicitar las pruebas que estime conveniente.

En el caso de existir o de haber prueba testimonial por recibir, la Direccion de Gestidn
Humana o quien haga sus veces, de ser posible evacuard esta prueba en la misma
Audiencia, en caso contrario fijar4 continuacion de la Audiencia, con fin de citar a los
testigos a que rindan su declaracion y poder asi proseguir con el tramite.

La Direccion de Gestibon Humana o quien haga sus veces invitard a las partes a
restablecer la comunicacién que se haya visto afectada por la supuesta conducta de
acoso laboral y les indicara cuales son los objetivos del procedimiento que se adelanta
para subsanar aquella.

A continuacion, otorgara el uso de la palabra a cada una de las partes, con el fin de que
presenten ideas y alternativas que permitan solucionar o corregir las presuntas conductas
de acoso laboral.

2. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DEL CONFLICTO:

Una vez escuchadas las partes, la Direccion de Gestibn Humana o quien haga sus veces,
hard una descripcion general del conflicto, de su historia y contexto, posteriormente
procedera a delimitar los hechos que dieron origen al mismo, los valores e intereses
enfrentados y los problemas reales y no reales, concretara las necesidades de las partes
y verificara bajo que normas o leyes se puede regular el mismo.

3. LA OBTENCION DEL ACUERDO:

La Direccion de Gestion Humana o quien haga sus veces, requerira nuevamente a las
partes para que manifiesten si es su deseo, llegar a una férmula de solucién del conflicto
y prevencién de nuevas conductas de acoso laboral, en caso afirmativo, las partes
expresaran la formula que consideren justa y equitativa para solucionarlo.
Posteriormente, la Direccion de Gestion Humana o quien haga sus veces, manifestara a
las partes cual considera la férmula mas conveniente, teniendo en cuenta sus intereses
y propuestas, con el fin de llegar a un acuerdo que tendra caracter vinculante y obligatorio
para las mismas; de estar de acuerdo las partes en la formula propuesta, se procedera a
la redaccion del acuerdo el cual sera suscrito por ellas y por la Direccion de Gestion
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Humana o quien haga sus veces, en caso contrario se dejara también constancia por
escrito.

Si del procedimiento adelantado por la Direccion de Gestibn Humana, esta considerare
necesario adoptar medidas de tipo disciplinario asi lo har4, y comunicara éstas al
afectado(a) en la misma audiencia.

Paragrafo 1°. El procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide
o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las
acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.
Paragrafo 2°. Cuando el director de Gestion Humana o quien haga sus veces, sea sujeto
por activa, por pasiva o participe de las conductas de acoso laboral, un Comité integrado
en forma bipartita por un representante de los trabajadores y un representante del
empleador o su delgado designara la persona encargada de adelantar el procedimiento
interno, a que se refiere el presente articulo.

ARTICULO 99: SANCIONES PARA LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN ACOSO
LABORAL. El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionara
asi:

1. Como terminacion del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar
a la renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador.

2. Con sancioén de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales mensuales
para la persona que lo realice y para el empleador que lo tolere.

3. Con la obligacion de pagar a las empresas prestadoras de salud y las
aseguradoras de riesgos profesionales el cincuenta por ciento (50%) del costo del
tratamiento de enfermedades profesionales, alteraciones de salud y demés
secuelas originadas en el acoso laboral. Esta obligacion corre por cuenta del
empleador que haya ocasionado el acoso laboral o lo haya tolerado.

4. Con la presuncion de justa causa de terminacion del contrato de trabajo por parte
del trabajador y exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del
trabajo.

5. Como justa causa de terminacion o no renovaciéon del contrato de trabajo, segun
la gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compariero
de trabajo o un subalterno.

Paragrafo. Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccion en el lugar de los hechos,
adoptar las medidas sancionatorias que prevé este articulo, cuando las victimas del
acoso sean trabajadores o empleados particulares.

ARTICULO 100: GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. A fin de evitar
actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias de
acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, establézcanse las siguientes
garantias:

1. Laterminacion unilateral del contrato de trabajo de la victima del acoso laboral que
haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios
consagrados en este Capitulo, careceran de todo efecto cuando se profieran,
dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion o queja, siempre y cuando la
autoridad administrativa o judicial competente verifique la ocurrencia de los hechos
puestos en conocimiento.
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2. Las demés que le otorguen la Constitucion, la ley y las convenciones colectivas de
trabajo y los pactos colectivos.
Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos en los
procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la presente ley.
Paragrafo. La garantia de que trata el numeral uno no regird para los despidos
autorizados por el Ministerio de Proteccion Social conforme a las leyes, ni para las
sanciones disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados antes
de la denuncia o queja de acoso laboral.
ARTICULO 101: TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL. Cuando a juicio
del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca de todo fundamento factico
0 razonable, se impondra a quien la formul6 una sancion de multa entre medio y tres
salarios minimos legales mensuales, los cuales se descontaran sucesivamente de la
remuneracion que el quejoso devengue, durante los seis (6) meses siguientes a su
imposicion.
Igual sancién se impondra a quien formule mas de una denuncia o queja de acoso laboral
con base en los mismos hechos.
CAPITULO XXI
POLITICA DE EQUIDAD DE GENERO E INCLUSION
TiITULO |

ARTICULO 102: INTRODUCCION: Reconocemos que la diversidad y la inclusion son
pilares fundamentales para la creacion de un entorno de trabajo equitativo, respetuoso y
productivo Estamos comprometidos en promover la igualdad y asegurar que todos los
empleados, contratistas y visitantes, independientemente de su identidad de género,
orientacién sexual, raza, nacionalidad, religion, partido politico, edad, discapacidad o
cualquier otra caracteristica personal, sean valorados y respetados
ARTICULO 103: OBJETIVO: La presente politica tiene como objetivo establecer las
directrices y principios que guiaran nuestras acciones para garantizar la equidad de
género y la inclusion laboral en todos los niveles de la empresa
ARTICULO 104: PRINCIPIOS: La presente politica se regira por los siguientes principios:

a. lgualdad de oportunidades: Garantizamos que todas las decisiones
relacionadas con la contratacion, promocion, formacion, compensacion y
demas aspectos del empleo se realicen basandose en las capacidades,
competencias y méritos de los individuos, sin discriminacién alguna.

b. Ambiente de trabajo inclusivo: Fomentamos un entorno laboral donde todas
las personas se sientan valoradas, respetadas y libres de discriminacion,
acoso o cualquier forma de trato injusto.

c. Sensibilizacion y capacitacion: Implementamos programas de capacitacion
para todos los empleados, con el fin de promover la comprension y la
valoracion de la diversidad, asi como para prevenir y abordar el acoso y la
discriminacion.

d. Equilibrio vida - trabajo: Apoyamos el equilibrio entre la vida laboral y
personal de nuestros empleados mediante politicas flexibles y practicas de
trabajo que permitan conciliar las responsabilidades profesionales y
personales.
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e. Representacion y participacion: Promoveremos la participacion equitativa
de todas las personas, en todos los niveles y areas de la empresa,
asegurando que tengan acceso a roles de liderazgo y toma de decisiones.

TITULO Il
ACCIONES

ARTI'CUL'O 105: ACCIONES ESPECIFICAS PARA FORTALECER LA EQUIDAD Y LA
INCLUSION.

a. Promover comportamientos inclusivos, asegurando que la equidad de
género y la diversidad sean valorados.

b. Asegurar que las descripciones de cargos sean inclusivas y libres de
sesgos de género.

c. Desarrollar procesos de reclutamiento inclusivos que atraigan variedad de
candidatos.

d. Facilitar el acceso equitativo a oportunidades de formacién y desarrollo.

e. Realizar evaluaciones periddicas para identificar areas de mejora y
asegurar el cumplimiento de esta politica.

f. Fomentar un ambiente de respeto y apoyo mutuo.

g. Tratar con seriedad los incumplimientos de la politica de diversidad y tomar
medidas disciplinarias cuando sea necesario.

h. Enlamedida de lo posible adaptar puestos para personas con discapacidad

ARTICULO 106: COMPORTAMIENTOS QUE PUEDEN SUGERIR DISCRIMINACION
LABORAL.

1.

8.

Acoso verbal o fisico: Comentarios ofensivos, insultos o gestos hacia una
persona por su raza, género, edad, orientacién sexual, discapacidad u otras
caracteristicas.

Desigualdad en las oportunidades de desarrollo: Negar a ciertos empleados
oportunidades de capacitacion, promociones 0 aumentos salariales adrede debido
sus caracteristicas personales.

Aislamiento o exclusién: Excluir a un empleado de reuniones, proyectos o
actividades laborales importantes adrede debido sus caracteristicas personales.
Asignacion de tareas injustas: Dar tareas menos deseables, més dificiles o
menos importantes a ciertos empleados sin razén valida.

Falta de reconocimiento o recompensa: No reconocer o recompensar a ciertos
empleados por sus logros o esfuerzos debido a prejuicios personales.

Uso de estereotipos: Asumir que un empleado es incapaz de realizar ciertas
tareas o asumir ciertos roles debido a su género, raza, edad, etc.

Evaluacion de desempefio sesgada: Evaluar el desempefio de un empleado de
manera injusta o parcializada.

Lenguaje o bromas inapropiadas: Uso de lenguaje ofensivo o bromas que
menosprecian a personas por su raza, género u otras caracteristicas

ARTICULO 107: COMPORTAMIENTOS QUE PUEDEN SUGERIR DISCRIMINACION
O ABUSO SEXUAL
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a. Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios sobre la
apariencia, aspecto o condicion sexual de la persona trabajadora y abusos
verbales deliberados de contenido libidinoso.

b. Bromas sexuales, preguntas, descripciones o comentarios sobre fantasias,
preferencias y habilidades/capacidades sexuales, gestos obscenos,
silbidos o miradas impudicas.

c. Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera
directa o indirecta, a la carrera profesional, la mejora de las condiciones de
trabajo o a la conservacion del puesto de trabajo.

d. Usar y/o mostrar imagenes, gréficos, vifietas, fotografias o dibujos de
contenido sexualmente explicito o sugestivo.

e. Agresiones fisicas y/o psicoldgicas de caracter sexual, entre otras
ARTICULO 108: SANCIONES: El incumplimiento de esta politica dara lugar a acciones
disciplinarias que pueden incluir llamados de atencidn, suspension y hasta la terminacion
del contrato laboral con justa causa, dependiendo de la gravedad de la infraccion y con
base en lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

ARTICULO 109: CANAL DE COMUNICACION PARA QUEJAS Y SUGERENCIAS. En
caso de que un empleado considere que su derecho a la equidad de género e inclusion
se ha sido vulnerado, puede comunicarlo a través del siguiente canal de atencién:
gestionhumana@templamos.com, donde se dard seguimiento a su queja y se tomaran
las medidas correctivas necesarias

ARTICULO 110: RESPONSABILIDADES. Es responsabilidad del empleador adoptar
medidas para que los trabajadores puedan ejercer su derecho a la equidad de género e
inclusién sin temor a represalias o consecuencias negativas.

Es responsabilidad de los empleados cumplir con sus funciones laborales dentro del
respeto a la equidad de género e inclusién establecidos con sus compafieros y superiores
ARTICULO 111: VIGENCIA. Esta politica entra en vigencia a partir del 14 de febrero de
2025 y se aplicara de manera continua mientras no sea modificada o derogada por
disposicion expresa de la empresa o de la legislacion vigente.

ARTICULO 112: REFERENCIAS

* Manual de convivencia Templamos

» Circular 026 de 2023 prevencion y atencién del acoso laboral y sexual,
violencia basada en género contra las mujeres y personas de los sectores
sociales LGBTIQ+ en el ambito laboral

* Protocolo contra el acoso sexual y por razén de sexo en el ambito laboral -
Organizacion lberoamericana de Seguridad Social

Nota: Esta politica cumple con lo dispuesto en la normativa colombiana y busca fomentar
un entorno laboral saludable, promoviendo el equilibrio entre la vida personal y laboral de
los empleados
CAPITULO XXIV
DEL TRABAJO REMOTO
LEY 2466 DE 2025 - Modifiquese el articulo 2° de la Ley 1221 de 2008, el cual
guedara asi:
TITULO |
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ARTICULO 113: Definiciones. Para la aplicacion de la presente Ley se tendran las
siguientes definiciones:

- Teletrabajo. Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un contrato
de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio
de actividades remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la
Informacidén y la Comunicacién (TIC) para el contacto entre el trabajador y
empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador o trabajadora en un
sitio especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

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

- Teletrabajo movil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no
tienen un lugar de trabajo establecido.

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

- Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores vy
teletrabajadoras de una relacién laboral celebrada en Colombia laboran desde otro
pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la situacion
migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un
seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de
accidente o enfermedad. ElI empleador estara a cargo de las prestaciones
econdmicas lo cual lo har& a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

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

- Teletrabajador. Persona que desempefia actividades laborales a través de
tecnologias de la informacién y la comunicacion por fuera de la empresa a la que
presta sus servicios.”.

TITULO 2

FORMALIDADES DEL TRABAJO REMOTO
ARTICULO 114: Auxilio de Conectividad. Por medio del cual se adiciona un articulo a
la Ley 1221 de 2008.
“Articulo 6A de la Ley 1221. Auxilio de Conectividad en Reemplazo del Auxilio de
Transporte. El empleador debera otorgar el reconocimiento de un auxilio de conectividad
para teletrabajadores y teletrabajadoras que devenguen menos de dos (2) salarios
minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte.
En todo caso, los teletrabajadores y teletrabajadoras, solo tendran derecho a recibir uno
de estos auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado.
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El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara
anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.

El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de
conectividad sera base de liquidacibn de prestaciones sociales para aquellos
trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.”
ARTICULO 115: Garantias Laborales, Sindicales y de Seguridad Social para los
Teletrabajadores. Por medio del cual se adicionan unos numerales al articulo 6° de la
Ley 1221 de 2008:

“13. Las relaciones laborales con teletrabajadores y teletrabajadoras transnacionales
cuyo contrato de trabajo se haya celebrado en el territorio colombiano, se regira por las
leyes colombianas.

14. Las Administradoras de Riesgos Laborales deberan garantizar la cobertura respecto
de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales de los teletrabajadores y
teletrabajadoras transnacionales en el pais donde se encuentren prestando el servicio.
En este caso podran contratar seguros adicionales en el extranjero que correran por
cuenta del empleador.

15. El empleador debera proporcionar programas de formacion y capacitacion para
teletrabajadores, enfocandose en el manejo de herramientas tecnoldgicas, gestion del
tiempo y habilidades de comunicacion remota.”

ARTICULO 116: Promocién de las diferentes modalidades de trabajo a
distancia. Las empresas podran promover la transicibn de puestos de trabajo
presenciales a la implementacion de diferentes modalidades de trabajo a distancia en los
territorios que cuenten con conectividad de internet y accederan a los incentivos
reglamentados por el Gobierno nacional dentro del afio siguiente a la aprobacion de la
presente Ley, para tal fin.

Paragrafo: En TEMPLAMOS SAS el trabajo remoto aplicara unicamente para el
personal administrativo y comercial, previa solicitud escrita ante el Representante Legal
quien junto con el Coordinador de Gestion Humana determinaran la modalidad de trabajo
remoto a aplicar.

El personal operativo (produccién) no podra en ningan caso aplicar a trabajo remoto ya
gue se requiere la presencia fisica de los operarios para ejecutar tareas que dependen
de la maquinaria, el inventario, los espacios de trabajo, o la atencion directa a clientes y
equipos in situ.

ARTICULO 117: Entornos laborales flexibles. El empleador o la empleadora podra
adoptar dentro de las politicas de bienestar, entornos laborales flexibles, permitiendo el
ingreso a los animales de compafiia, especificamente perros y gatos.

El ingreso de animales de asistencia, apoyo emocional 0 uso terapéutico debera ser
permitido por el empleador o la empleadora siempre y cuando el trabajador o la
trabajadora presente el certificado que soporte la necesidad de apoyo fisico, psicolégico
0 emocional.

El documento debera ser emitido por un profesional de psicologia o psiquiatria.
Paragrafo. EI Ministerio del Trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Salud y
Proteccion Social, expedira dentro de los doce (12) meses siguientes a la entrada en
vigencia de la presente ley, los lineamientos para asegurar la tenencia responsable de
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animales en entornos laborales, que incluiran como minimo: condiciones de salud animal,
medidas de bioseguridad, protocolos de convivencia, responsabilidades del empleador y
del trabajador, y procedimientos ante situaciones de emergencia o conflicto.
ARTICULO 118: Politica publica de proteccion laboral ante la automatizacion. El
Estado, a través del Ministerio del Trabajo y en coordinacion con la Unidad del Servicio
Publico de Empleo, el SENA y demas entidades competentes, implementara una politica
publica de proteccién y transicion laboral ante la automatizacion, con el fin de mitigar el
impacto social y economico de la sustitucion de empleos causada por el avance
tecnologico. Esta politica tendra caracter permanente, preventivo y adaptativo y se
articulara con el Sistema Publico de Empleo.
Como parte de esta politica, el Estado garantizara la identificacion de sectores en riesgo,
orientacién a trabajadores, una ruta publica de reconversion y empleabilidad. Las
empresas podran participar de manera voluntaria en los programas de reconversion y
empleabilidad impulsados por esta politica publica, a través de convenios con el
Ministerio del Trabajo, sin que ello implique obligacion legal alguna para el empleador.
CAPITULO XXV

DE LA DESCONEXION LABORAL
ARTICULO 119: OBJETO y AMBITO DE APLICACION crear, regular y promover la
desconexion laboral de los trabajadores en las relaciones laborales dentro de las
diferentes modalidades de contratacion vigentes en el ordenamiento juridico colombiano
y sus formas de ejecutarse, asi como en 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.
ARTICULO 120: DEFINICION Entiéndase como el derecho que tienen todos los
trabajadores, a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea
tecnologica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en
horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida,
ni en sus vacaciones o descansos.
Los trabajadores gozaran del derecho a la desconexién laboral, el cual inicia una vez
finalizada la jornada laboral. El ejercicio de este respondera a la naturaleza del cargo.
ARTICULO 121: EXCEPCIONES No estaran sujetos a este derecho los trabajadores,
bajo las siguientes condiciones:

1. Los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo.

2. Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian deban
tener una disponibilidad permanente, entre ellos la fuerza publica y organismos de
socorro.

3. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes
extra de colaboracion con la empresa o institucion, cuando sean necesarios para
la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en
la operacién de la empresa o la institucidon, siempre que se justifique la inexistencia
de otra alternativa viable.

ARTICULO 122: OBLIGACION el empleador se abstendra de formular 6rdenes u otros
requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.
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ARTICULO 123: PROCEDIMIENTO parametros para hacer efectiva la desconexion
laboral:

1. Inclusién de las TICS: Se garantizara el presente derecho teniendo en cuenta
la tecnologia de la informacion y comunicaciones, como: correo electronico,
teléfono, celular, redes sociales y/u otros medios de interaccion interna en la
empresa.

2. Mecanismo para presentar queja por la vulneracién del derecho: Como
mecanismo para presentar reclamos frente a la vulneracion de este derecho,
se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de: director
Administrativo, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

En el caso que la vulneracion sea reiterativa y constituya acoso laboral, se
tramitar4 conforme los lineamientos establecidos en el presente reglamento
para este tipo de quejas.

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

Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y
sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para
que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.
CAPITULO XXVI
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
ARTICULO 124: OBJETO: Este capitulo tiene por objeto regular el tratamiento de los
datos personales de los empleados, contratistas, aprendices y demas colaboradores de
la empresa, garantizando los derechos de los titulares conforme a la Constitucion Politica
de Colombia, la Ley Estatutaria 1581 de 2012, sus decretos reglamentarios y las
disposiciones aplicables de la reforma laboral de 2025, asi como cualquier norma vigente
que modifique dicho régimen.
ARTICULO 125: DEFINICIONES: Para efectos de este reglamento se entiende por:

e Datos personales: toda informacion vinculada o vinculable a una persona natural
identificada o identificable.

e Datos sensibles: datos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido
puede generar discriminacion, tales como los relativos a salud, origen étnico,
convicciones religiosas, orientacion sexual, entre otros.

e Titular: persona natural cuyos datos personales son objeto de tratamiento.
Responsable: la empresa que decide sobre la base de datos y el tratamiento de
los datos.

e Encargado: la persona natural o juridica que realiza el tratamiento de los datos
por cuenta del responsable.

e Tratamiento: cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
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personales tales como recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, destruccion,

entre otros.
ARTICULO 138: PRINCIPIOS APLICABLES. El tratamiento de datos personales se
realizard conforme a los siguientes principios:
. Legalidad
. Finalidad
. Libertad
. Transparencia
. Acceso Y rectificacion
. Seguridad
. Proporcionalidad y necesidad
. Conservacion
ARTICULO 126: BASES LEGALES PARA EL TRATAMIENTO. El tratamiento de datos
personales podra fundamentarse en:
Cumplimiento de obligaciones legales del empleador.
Ejecucioén del contrato de trabajo.
Consentimiento del titular.
Proteccion del interés vital del titular.
Cumplimiento de funciones publicas o legales.
Cualquier otra base legal vigente.
ARTICULO 127: CONSENTIMIENTO. Debe ser informado, claro y previo, salvo
excepciones legales. El titular podré revocar su consentimiento en cualquier momento.
ARTICULO 128: DERECHOS DE LOS TITULARES. Acceso, rectificacion, actualizacion,
supresion, oposicién, portabilidad (cuando aplique) y a ser informado sobre el uso de sus
datos.
ARTICULO 129: TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES Y ESPECIALES.
Autorizacién expresa salvo excepciones legales. Se dara especial proteccion a datos de
salud ocupacional y exdmenes médicos.
ARTICULO 130: DEBERES DEL RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO. La empresa debera garantizar la legalidad, implementar medidas de
seguridad, capacitar al personal, documentar los tratamientos y notificar incidentes de
seguridad.
ARTICULO 131: TRANSFERENCIA DE DATOS PERSONALES A TERCEROS. Sélo
con autorizacion del titular o base legal. Si hay transferencia internacional, se verificara
que exista un nivel adecuado de proteccion o garantias contractuales.
ARTICULO 132: CONSERVACION Y ELIMINACION DE DATOS. Los datos se
conservaran el tiempo necesario para la finalidad o por los plazos legales, luego seran
eliminados o0 anonimizados.
ARTICULO 133: PROCEDIMIENTOS AUTOMATIZADOS, PERFILES Y DECISIONES
AUTOMATIZADAS. El titular debe ser informado de su uso, criterios e implicaciones, y
tendra derecho a impugnar decisiones automatizadas.
ARTICULO 134: RESPONSABILIDADES Y SANCIONES INTERNAS. EI
incumplimiento de este capitulo sera causal de sancion interna, respetando el debido
proceso.
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ARTICULO 135: DE LA ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE ESTE CAPITULO.
Este capitulo se actualizara segin cambios normativos y serd comunicado a todos los
colaboradores.

ARTICULO 136: DERECHOS DE IMAGEN: Los trabajadores, contratistas, aprendices y
colaboradores de la empresa, mediante la firma de su contrato y la aceptacion de este
Reglamento Interno de Trabajo, autorizan de manera previa, expresa, informada y
voluntaria a la empresa para captar, reproducir, fijar, comunicar y difundir su imagen, voz
y nombre en fotografias, grabaciones de audio o video, piezas publicitarias, material
institucional, educativo, promocional o corporativo, ya sea en medios impresos,
audiovisuales, digitales, redes sociales, pagina web u otros canales de comunicacion.
La cesidon se hace sin limite territorial ni temporal, pero exclusivamente con fines
relacionados con el desarrollo de las actividades de la empresa, su promocion,
capacitacion interna o divulgacion institucional.

La empresa se compromete a utilizar la imagen de sus colaboradores con respeto,
dignidad y en el marco de la ley, sin afectar su honra, buen nombre ni integridad.

El titular podra revocar esta autorizacion en cualquier momento mediante comunicacion
escrita dirigida a la empresa, salvo cuando la imagen ya se encuentre incorporada en
materiales previamente producidos, difundidos o que deban conservarse por obligacion
legal.

CAPITULO XXVII

PUBLICACION Y VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO
ARTICULO 137: PUBLICACION: Una vez cumplida la obligacion del articulo 119 del
C.S.T, el empleador debe publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacién de dos
(2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual
los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares
de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere
la publicacién del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerira
efectuar varias publicaciones fisicas.
Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de
la empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de
su propiedad, como el correo electrénico, dejando constancia de dicha actuacion.”
Modificada ley 2466 de 2025.
ARTICULO 138: VIGENCIA: Este reglamento empezara a regir ocho (8) dias después
de su publicacion, hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento.
ARTICULO 139: DEROGACION DE NORMAS ANTERIORES: A partir de la fecha
indicada en el articulo anterior, quedaran suspendidas las disposiciones que con
antelacién haya tenido la empresa.
ARTICULO 140: CLAUSULAS INEFICACES: No producen ningtn efecto las clausulas
del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo
establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador.
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ARTICULO 141: APROBACION: El procedimiento que se debe seguir es el que la
empresa indique segun su autonomia y voluntad ajustadas a sus necesidades
particulares, y lo mas importante, la empresa no tiene que someter las modificaciones
a la aprobacién del ministerio de la proteccion social, toda vez que la ley ya no
considera esta obligacion en vista a que la ley 1429 de 2010 eliminé tanto la obligacion
de la aprobaciéon misma del reglamento, como la obligacion de las modificaciones
necesarias para los ajustes del reglamento a las nuevas normativas que lo afecten
(Codigo sustantivo del trabajo. Articulos 116 y 124 respectivamente.)

MINISTERIO DEL TRABAJO

Concepto Juridico No. 41480 de 16 de febrero de 2011.

En atenciéon a la comunicacién del asunto, donde comenta que, con ocasion a la
simplificacion del tramite de aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo por parte de
este Ministerio, contenido en el articulo 17 de la Ley 1429, “...no seria necesario que una
empresa requiera necesariamente de la correspondiente aprobacién del Reglamento
Interno de Trabajo para su efectiva aplicacion en la empresa”, esta Oficina se permite
manifestar: Refiere el articulo 17 de la Ley 1429:

"OBJECIONES AL REGLAMENTO DE TRABAJO”

El Empleador publicaréa en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de Trabajo y
en la misma informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de
dicho reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacién. La organizacién sindical, si
la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar al empleador dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando
consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del
Cdbdigo Sustantivo del Trabajo. Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantara
la investigacion correspondiente, formulara objeciones si las hubiere y ordenara al
empleador realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefalando
como plazo maximo quince (15) dias habiles, al cabo de los cuales el empleador realizara
los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces el salario minimo
legal mensual vigente".

Actualizado en Envigado, el 30 de octubre de 2025.
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MARIA CLAUDIA VILLA CALLEJAS
Representante Legal
TEMPLAMOS S.A.S
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