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SURTIDORA DE GAS DEL CARIBE S.A.
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
SURTIGAS S.A. E.S.P.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por SURTIDORA DE GAS DEL
CARIBE S.A. EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS (SURTIGAS S.A. E.S.P.) con domicilio principal en la
ciudad de Cartagena de Indias, departamento de Bolivar, y a sus disposiciones quedan sometidos
tanto la empresa como todos(as) sus trabajadores(as). Este reglamento hace parte de contratos
individuales, salvo estipulaciones en contrario que, sin embargo, sélo pueden ser favorables al(la)
trabajador(a).

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefar un cargo en SURTIDORA DE GAS DEL CARIBE S.A.
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS (SURTIGAS S.A. E.S.P.) debera presentar la correspondiente
solicitud de ingreso mediante el formato que la empresa suministre o a través de los medios que
esta disponga para tal fin, con el propdsito de ser registrado como aspirante.

a. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun el caso.

Autorizacién escrita del Inspector de Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local,
a solicitud de los padres vy, a falta de éstos, del defensor de familia, cuando el aspirante sea
menor de 18 anos, pero mayor de 14.

c. Certificacidn del ultimo empleador con quien haya trabajado, en la cual indique el tiempo
de servicio, los cargos desempefiados y el ultimo salario devengado.

d. Fotocopia de su matricula, licencia o tarjeta profesional expedida por la autoridad
competente, segln el cargo a ocupar.

e. Fotocopia legible de los documentos que acrediten la educacién recibida y relacionada en
su hoja de vida.

f. Losdemas documentos necesarios para una vinculacion contractual vélida segun las normas
vigentes en el momento de la contratacidn y aquellos que, por politica institucional de la
Empresa, se exigieren atendiendo a la naturaleza y requerimientos de la labor a desempeiiar
tales como las sefialadas por las autoridades territoriales de salud, INVIMA, o |.C.A.

PARAGRAFO PRIMERO.- El proceso de seleccién incluye la realizacién de exdmenes médicos (No
incluye la prueba de embarazo) y demas pruebas de aptitudes de personalidad y psicotécnicas que
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la Empresa estime convenientes, segun el cargo a desempenfiar. La practica de prueba médica de
embarazo soélo podra solicitarse por la Empresa, con consentimiento previo del aspirante, en los
casos en que el trabajo a desempefiar implique riesgos reales o potenciales que pueden incidir
negativamente en el desarrollo normal del embarazo (Articulo 3 Ley 2114 de 2021).

El empleador al momento de enlistar las evaluaciones médicas previas al ingreso debera dejar
constancia que en estas no se incluye una prueba de embarazo.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Los menores de dieciocho (18) afios necesitan para trabajar una
autorizacién que le corresponde expedir al Inspector de Trabajo de la regional en la que se
encuentre, 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 alcalde municipal. (Articulo 113 ley 1098 de 2006). La misma debe constar por
escrito.

PARAGRAFO TERCERO.- El empleador podrd establecer en el reglamento ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la
inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas,
numeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca”
(Articulo 19. Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres,
solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero
y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No 003941 de 1994 del Ministerio del Trabajo),
el examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar Articulo 42
de la Ley 1861 de 2017) y el Decreto Ley Anti trdmites 019 de 2012; igualmente se prohibe en las
entrevistas laborales, la realizacién de preguntas relacionadas con planes reproductivos (Articulo
241 A Cédigo Sustantivo del Trabajo, adicionado por Articulo 3 Ley 2114 de 2021).

PARAGRAFO CUARTO.- La Empresa se reserva el derecho a verificar la informacién suministrada
por el aspirante.

PARAGRAFO QUINTO.- La presentaciéon de los documentos indicados en las disposiciones
anteriores, no implica compromiso alguno para contratar al aspirante, quedando entendido que, de
no ser seleccionado ni admitirse, éste no tendrd derecho a reclamos de naturaleza alguna, ni a
obtener constancia o certificados de resultados, ni a exigir de la Empresa explicacién alguna por tal
decision.

CAPITULO 1lI
CONTRATO DE APRENDIZAJE.

ARTICULO 3. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige
por las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo mediante la cual una persona natural desarrolla
formacién tedrico-préctica en una entidad autorizada, a cambio de que una Empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad u ocupacion y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la Empresa, por
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cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual, el cual en ningln caso constituye salario. (Articulo 81 del C.S.T., modificado
por el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025).

PARAGRAFO: Exoneracién: En caso de ser una empresa cuya industria es de la construccién, queda
exonerado de la contratacion de aprendices, pero en su lugar deben pagar este aporte al FIC por
cada 40 trabajadores.

ARTICULO 4.- La Empresa podra celebrar contrato de aprendizaje con personas mayores de catorce
(14) afios de edad, que hayan completado sus estudios primarios o demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, en los términos establecidos en los articulos 30 al 39 de la Ley
789 de 2002 vy articulo 2 de la Ley 188 de 1959.

ARTICULO 5.- Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:
1. Lafinalidad es la de facilitar la formacidn de las ocupaciones a que se refiere el articulo 30
de la Ley 789 de 2002.
2. La verificaciéon por parte de la Empresa de la ejecucion de labores, estard limitada
exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.
3. Laformacidn se recibe a titulo estrictamente personal.
4. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

ARTICULO 6.- El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y debe contener al menos los
siguientes puntos:

Nombre de la Empresa.

Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracidn del contrato.

Obligaciones de la Empresa y del aprendiz, y derechos de éste y aquella. (Articulo 30 de la

Ley 789 de 2002)

5. Valor del apoyo de sostenimiento. (Numerales 1° y 2° del articulo 81 del C.S.T., modificado
por el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025)

6. Condiciones de la formacidn profesional metddica y completa, duracion y periodos de
estudio y practica.

7. Firma de los contratantes o de sus representantes.

PWNPRE

ARTICULO 7.- En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la proporcién de éstos, la
EMPRESA se cefiird a lo dispuesto en la Ley 789 de 2002, esto es, contratard un aprendiz por cada
veinte (20) trabajadores y uno adicional por fraccién de diez (10) o superior que no exceda de veinte
(20). Si la Empresa llegare a tener entre quince (15) y veinte (20) trabajadores, tendra un aprendiz.

La EMPRESA podra tener practicantes universitarios bajo la modalidad de relacidn de aprendizaje,
en el desarrollo de sus actividades propias, siempre y cuando éstos no superen el veinticinco (25%)
del total de su cuota de aprendices.

ARTICULO 8.- El apoyo de sostenimiento mensual de los aprendices, en ninguin caso sera inferior al
equivalente al setentay cinco por ciento (75%) de un salario minimo mensual legal vigente, durante
la etapa lectiva. El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al  cien por
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ciento (100) de un salario minimo mensual legal vigente. (Numeral 2° del articulo 81 del C.S.T,,
modificado por el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025).

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

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior
al equivalente a un salario minimo legal mensual vigente. (Articulo 30 de la Ley 789 de 2002)

ARTICULO 9.- El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito no puede ser superiora tres
(3) aflos y podrdn ser objeto de dicho contrato en cualquiera de sus modalidades, todos los oficios
u ocupaciones que requieran de capacitacién académica integral y completa para su ejercicio y se
encuentren reconocidos como propios de formacidn educativa técnica-profesional, tecnolégica o
profesional universitaria titulada, de conformidad con los pardmetros generales establecidos por las
leyes 30 de 1992 y 115 de 1994, o normas que las sustituyan, modifiquen, adicionen, reglamenten
o regulen de manera especifica estas materias. (Articulo 81 del C.S.T., modificado por el articulo 21
de la Ley 2466 de 2025)

El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicualificadas que no requieran titulo
o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales o
tecnolégicos, de instituciones de educacién reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del
SENA.

El contrato de aprendizaje podrd versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el
aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la Empresa y al mismo tiempo cumpla
con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En todo
caso la actividad del aprendiz debera guardar relacién con su formacién académica. (Inciso final,
articulo 81 del C.S.T., modificado por el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 10.- Cuando el contrato de aprendizaje incluido dentro de la cuota minima sefialada por
el SENA termine por cualquier causa, la Empresa debera reemplazar al aprendiz para conservar la
proporcién que le haya sido asignada. Se prohibe la celebracién de una nueva relacién de
aprendizaje expirada la duracién de una anterior, con la misma o distinta Empresa. (Articulo 33 de
la Ley 789 de 2002).

ARTICULO 11.- Para la celebracién de los contratos de aprendizaje se le dard prelacién al SENA en
los programas acreditados que brinde la entidad. (Articulo 37 de la Ley 789 de 2002)

ARTICULO 12.- Durante la fase practica o durante la formacién dual, el aprendiz estard amparado
en riesgos laborales por la ARL  a la que se encuentra afiliada la Empresa, a salud y pension
conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y page de
todas las prestaciones, auxilios y demds derechos propios del contrato laboral. El aporte al riesgo
laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

Durante la fase lectiva el aprendiz estard cubierto por el sistema de seguridad social en salud y
riesgos laborales, conforme al régimen de trabajadores  dependientes, y pagado plenamente por
la Empresa patrocinadora en los términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional.
(Articulo 81 del C.S.T., modificado por el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025).
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PARAGRAFO PRIMERO. El tiempo correspondiente a la fase practica o formacién dual sera
certificado por la empresa y se reconocerd como experiencia laboral vdlida. La Empresa determinard
el certificado a expedir para constatar el desarrollo de la etapa practica.

PARAGRAFO SEGUNDO. El aporte al sistema de riesgos laborales se hara segun el nivel de riesgo de
la empresa y de las funciones del aprendiz.

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

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

ARTICULO 13. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA PATROCINADORA. LA EMPRESA debera:

a) Facilitar al APRENDIZ los medios para que reciba Formacion Profesional Integral, metddica
y completa en la ocupacién u oficio materia del presente Contrato.

b) Pagar el apoyo de sostenimiento correspondiente al 100% de 1 SMLMV.

c) Afiliar al APRENDIZ a las entidades de seguridad social en los términos fijados en el articulo
81 del CST.

d) Cubrir el pago de prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato de trabajo.

e) Afiliar y efectuar el pago mensual durante la etapa practica de su formacion, a la
Administradora de Riesgos Laborales a eleccién de la empresa, salud y pension de
conformidad con el articulo 21 de la ley 2466 de 2025.

f) Dar al aprendiz la dotacién de seguridad industrial, cuando el desarrollo de la etapa
productiva asi lo requiera, para la proteccion contra accidentes y enfermedades
profesionales

ARTICULO 14. OBLIGACIONES DEL APRENDIZ. El aprendiz vinculado mediante contrato de
aprendizaje tendra las siguientes obligaciones:

a) Observar rigurosamente las normas que le fije LA EMPRESA, para la realizacion de la labor
a que se refiere el presente contrato de aprendizaje.

b) Concurrir puntualmente al lugar asignado por la Empresa para desarrollar su formacién en
la fase productiva, durante el periodo establecido para el mismo, en las actividades que se
le encomiende y que guarde relacidn con la Formacion, cumpliendo con las indicaciones que
le sefiale la EMPRESA.

c) Prestar servicios Unica y exclusivamente para LA EMPRESA. Por lo anterior, el APRENDIZ no
podra laborar o prestar servicios de cualquier naturaleza en favor de otra empresa o
contratista, ni trabajar o prestar servicios por cuenta propia en labores similares o conexas
a las que esté realizando en desarrollo de este contrato de aprendizaje laboral ni mucho
menos en eventos o actividades iguales, similares, conexas al objeto social de LA EMPRESA
patrocinadora.
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d) Guardar absoluta reserva, salvo autorizacién expresa de la EMPRESA, de todas aquellas
informaciones que lleguen a su conocimiento, en razén al presente contrato, y que sean por
naturaleza privadas, en beneficio de los intereses de LA EMPRESA patrocinadora.

e) Ejecutar por si mismo las funciones asignadas y cumplir estrictamente las instrucciones que
le sean dadas por LA EMPRESA o por quienes lo representen, respecto al desarrollo de sus
actividades.

f) Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro normal, instrumentos, y Utiles que
le sean entregados, para el ejercicio de sus funciones, asi como los que posteriormente se
le asignen.

g) Notomar el nombre de LA EMPRESA para contraer obligaciones y pagar oportunamente los
gastos de establecimientos de cualquier naturaleza.

h) Mantener buenas relaciones y tratar de la mejor manera y con esmerada atencién a las
personas en la EMPRESA, y fuera de ella en especial a sus superiores jerarquicos, a todos los
clientes, visitantes de la Empresa y companeros que deba tratar por razén de su labor.

i) Cumplir permanentemente con espiritu de lealtad, colaboracién y disciplina con LA
EMPRESA.

i) Comunicar a LA EMPRESA patrocinadora todo aquello que llegue a su conocimiento y que
se considere de interés para éste.

k) Observar estrictamente las drdenes e instrucciones establecidas por LA EMPRESA
patrocinadora para la utilizacidon y manejo de los equipos de oficina.

[) Cumplir estrictamente el horario establecido por LA EMPRESA patrocinadora.

m) Dar aviso LA EMPRESA patrocinadora cuando por cualquier circunstancia no pudiera asistir
al desarrollo de sus obligaciones.

n) Someterse sin ninguna excepcioén a todas las politicas y medidas de seguridad y control que
establezca LA EMPRESA patrocinadora para la buena y segura marcha del negocio.

o) Cumplir con las obligaciones que establece el Reglamento de la Institucién Educativa a la
que pertenece, asi como las normas que lo modifiquen o sustituyan.

p) Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

PARAGRAFO PRIMERO: En razén a las funciones desempefiadas por el APRENDIZ es su obligacidn
especial guardar absoluta reserva frente a todos los asuntos que él conozca. No podra revelar a
ninguna persona y mucho menos a la competencia los secretos, técnicas y demds asuntos que en
razén a su competencia tenga conocimiento, asi mismo se deja claramente establecido que esta
confidencialidad se debe guardar durante toda la vigencia del presente contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cualquier violacién de estas obligaciones contractuales se califica como
falta grave podra dar lugar a la terminacidon y con justa causa por parte de LA EMPRESA
patrocinadora.

La decision de terminar el contrato de aprendizaje serd informada previamente a la institucion
educativa a la que pertenece.

PARAGRAFO TERCERO. Al contrato de aprendizaje suscrito entre el APRENDIZ y LA EMPRESA se
entienden incorporadas, en lo pertinente, las disposiciones legales que regulan las relaciones entre
la Empresa y sus trabajadores y/o aprendices, en especial, las del Reglamento Higiene y Seguridad
de la Empresa.
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De la misma manera el APRENDIZ se obliga a respetar todas y cada una de las politicas,
procedimientos, cédigos y normas existentes en LA EMPRESA, las cuales se compromete a cumplir
a cabalidad, entendiendo expresamente que su desconocimiento serd considerado falta grave e
informado a la institucidn educativa.

ARTICULO 15. JORNADA LABORAL. Con fundamento en el articulo 161 del Cédigo Laboral literal d),
el APRENDIZ conviene con la Empresa, la implementacién de una jornada laboral ordinaria de hasta
el tope de la jornada maxima legal semanal segln la programacién seialada en cada caso por la
Empresa dependiendo de las necesidades del servicio, sin embargo, la regulaciéon de la jornada
estara sujeta a lo dispuesta por el Servicio Nacional de Aprendizaje.

PARAGRAFO PRIMERO. DIVISION DE LA JORNADA LABORAL. La empresa ha distribuido la jornada
laboral diaria en al menos dos secciones, las partes acuerdan y aceptan que los periodos de
interrupcién y descanso del trabajo no se computan dentro de la jornada laboral y, por tal motivo
dicho descanso NO ES REMUNERADO.

ARTICULO 16. CAUSALES DE SUSPENSION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de
aprendizaje se podra suspender temporalmente por las causales establecidas en el articulo 51 del
CST, asi como por las causales fijadas en el Acuerdo 15 de 2003 del SENA, en los siguientes casos:

a) Licencia de maternidad.

b) Incapacidades debidamente certificadas.

c) Caso fortuito o fuerza mayor debidamente certificada o constatada

d) Vacaciones por parte del contratante, siempre y cuando el aprendiz se encuentre
desarrollando la etapa practica.

PARAGRAFO PRIMERO: Esta suspension debe constar por escrito.

PARAGRAFO SEGUNDO: Durante la suspension el contrato se encuentra vigente, por lo tanto, la
relacién de aprendizaje estd vigente para las partes (Empresa y Aprendiz).

ARTICULO 17. CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAIJE. El contrato de
aprendizaje podra darse por terminado en los siguientes casos:

a) Por mutuo acuerdo entre las partes.

b) Por el vencimiento del término de duracidn del presente Contrato.

c) La cancelacion de la matricula por parte del SENA de acuerdo con el reglamento previsto
para los aprendices, ocasionada por el bajo rendimiento o la configuracién de faltas
disciplinarias cometidas en los periodos de Formacion Profesional Integral en el SENA o en
la EMPRESA. (Las demas que consideren las partes)

d) Por incurrir en la comisién de faltas graves o incumplir con las obligaciones previstas en el
presente reglamento interno de trabajo.
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CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 18. La empresa, una vez admitido el aspirante podrd estipular con él un periodo de
prueba inicial que tendrd por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador(a)
y, por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76 C.S.T.).

ARTICULO 19. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y, en caso contrario, los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Articulo 77, numeral
primero C.S.T.).

ARTICULO 20. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a
la quinta (1/5) parte del término pactado inicialmente para el respectivo contrato, sin que pueda
exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador(a) se celebren contratos
de trabajo sucesivos no es valida la estipulacidn del periodo de prueba, salvo para el primer contrato
(Articulo 7° Ley 50 de 1990).

ARTICULO 21. Durante 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(a) continuare al servicio del empleador, con su consentimiento expreso o tacito, por este
solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacidn de dicho periodo de prueba. Los(las) trabajadores(as)(as) en
periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 8° C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO. Si no fuere posible la notificacién personal de la terminacién del contrato
en el periodo de prueba, se le enviarad al trabajador(a) la carta de terminacién a la direccién
registrada en la hoja de vida.

CAPITULO V
TRABAJADORES(AS) ACCIDENTALES O TRANSITORIOS(AS)

ARTICULO 22. Son trabajadores(as) accidentales o transitorios(as) los(las) que se ocupen en labores
de corta duracién, no mayores de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos(as) trabajadores(as) tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado
en dominicales y festivos (Articulo 6° C.S.T.).

ARTICULO 23. LA Empresa podra requerir para el cumplimiento de sus objetivos y el desarrollo
normal del negocio de trabajadores(as) en misidn, quienes, siempre devengaran un salario ordinario
equivalente al de los(las) trabajadores(as)(as) de la Empresa usuaria que desempefien la misma
actividad, y en todo caso estardn sujetos a lo establecido en el Decreto 4369 de 2006.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 24. El horario de trabajo para el desarrollo de las labores de la empresa se cumplird
durante cada semana, como a continuacién se indica:
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Horarios administrativos

a) Administrativo de Lunes a viernes

. . Hrs. Laboradas Dia
Hr. Inicio Pausa Hr. Final — Hrs Semanales
Mafana Tarde Total
7:30 12:00 | 13:30 17:00 4,5 3,5 8,00 40

b) Horarios a la Carta
e De Lunes ajueves:

Tipo A

dia

Descanso de 1 hora y 30 min al medio

7:00 am a 5:00 pm
7:30am a 5:30 pm
8:00 am a 6:00 pm

Tipo B

Descanso de 1 hora al medio dia

7:00am a 4:30 pm
7:30am a 5:00 pm
8:00 am a 5:30 pm

Tipo C

Descanso de 2 horas al medio dia

7:30am a 6:00 pm

e Viernes: De 7:30 a.m. a 2:00 p.m. con un descanso o interrupcién de 30 minutos.

Horarios de la Gerencia de Operaciones

a) Operativo de Lunes a Viernes (Técnicos Red Primaria, Emergencias, Instalaciones, Operaciones,
Inspector de Redes, Inspector del Gasoducto, Distrito, PNO, Revisiones periddicas, Metrdlogo,
Reparador de equipos)

. . Hrs. Laboradas Dia
Hr. Inicio Pausa Hr. Final — Hrs Semanales
Maiiana Tarde Total
7:30 12:00 ‘ 13:30 17:00 4,5 3,5 8,00 40

b) Operativo de Martes a sabado (Técnicos de Emergencia)

. . Hrs. Laboradas Dia
Hr. Inicio Pausa Hr. Final — Hrs Semanales
Maiiana Tarde Total
7:30 12:00 ‘ 13:30 17:00 4,5 3,5 8,00 40
c) Turnos 24 Horas (Técnico de Red Secundaria)
Horario Dias Laborados I-.Irf Pausa I.-Ir. Hrs. Lal:’)oradas
Inicio Final Dia
1 Todos los dias incluyendo sabados, 6:00 14:00 8,0
domingos y festivos en turno 3x3: 3|  14:00 22:00 8,0
de Dia, 3 de Tarde, 3 de Noche y 3
3 Descansan. 22:00 6:00 8,0
4 De Lunes a viernes 16:00 22:30 6,5
Sabados 14:30 22:00 7,5
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d) Profesionales de Operaciones

Lunes a viernes Sabado y Festivos
Rol Dias " " Hr Hr Hrs
r. r. . .
Laborados e Pausa s Inicio Final Semanales
Emergencias 1 .TOdOS los , dias 7:00 15:00 40
incluyendo sabados,
Emergencias 2 | domingosy festivosen | 4 5.1 23:00 40
turno 3x3: 3 de Dia, 3

Emergencias 3 | 4 Tarde, 3deNochey | 53,4, 7:00 40
3 Descansan.

, Lunes a viernes 7:30 | 12:00 | 13:30 | 17:00 40
Telemetria 1 -

Lunes a sabado 7:30 | 12:00 | 13:30 | 16:00 8:00 13:00 40

i Lunes a viernes 15:00 23:00 40
Telemetria 2 -

Lunes a sabado 16:00 23:00 8:00 13:00 40

Gls Lunes a viernes 7:30 | 12:00 | 13:30 | 17:00 40

Lunes a sabado 7:30 | 12:00 | 13:30 | 16:00 8:00 13:00 40

Horarios del area de experiencia al cliente
. , Hr. Hr.
Horario Dias Laborados . . Pausa . Hrs Semanales
Inicio Final
1 Lunes -viernes 7:00 |1 hora Almuerzo| 16:00 40

PARAGRAFO PRIMERO. Conforme a la Ley 2101 del 15 de julio de 2021, mediante la cual se reduce
la jornada laboral de manera gradual de 48 a 42 horas, sin disminuir el salario, esta disposicién se
aplicara de pleno derecho a este Reglamento conforme los periodos de tiempo establecidos en
dicha norma vy a las directrices que imparta la empresa para su cumplimiento.

PARAGRAFO SEGUNDO. La jornada de trabajo podrad ser flexible o modificarse con previa
autorizacién de la gerencia de acuerdo con las labores del dia, conservando en general los tiempos
de trabajo y de descanso de acuerdo el articulo 161 del Codigo Laboral literal d).

PARAGRAFO TERCERO: Conforme las necesidades del servicio, la EMPRESA podra asignar y notificar
por escrito a los(las) trabajadores(as), los horarios y los dias de labor que a su juicio se requieran
para asegurar la continuidad en la operacion de su actividad econdmica, sin menoscabo del limite
maximo establecido por el ordenamiento juridico de horas semanales y sin que el aumento de horas
hasta llegar a dicho limite constituya trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO CUARTO: En aquellas dreas o secciones de la EMPRESA en las que aplique, dentro del
horario de trabajo establecido para cada una, el tiempo de almuerzo serd coordinado por cada jefe
inmediato, mediante comunicacién escrita en que hara publico el horario de almuerzo de todos
los(las) empleados(as), de tal forma que siempre haya personal disponible en las areas que lo
requieran.
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PARAGRAFO QUINTO: La jornada de trabajo comenzard en el momento en que los(las)
trabajadores(as) inicien sus respectivas labores, sin tener en consideracién el tiempo empleado en
los desplazamientos para llegar al lugar de trabajo, ni el requerido para el regreso.

PARAGRAFO SEXTO: Trabajo por turnos. Cuando la naturaleza de las labores requeridas por la
Empresa no exija actividad continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores(as), la duracién de
la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en mas de cuarenta y dos (42) horas
semanales (Reduccion de la Jornada de Trabajo de aplicacidon gradual conforme Articulo 3 de la Ley
2101 de 2021), siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no
exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y dos (42) a la semana
(articulo 165, C.S.T.).

También puede elevarse el limite maximo de horas de trabajo establecido en este articulo, cuando
se requiera la prestacion de determinado servicio sin solucién de continuidad, por turnos sucesivos
de trabajadores(as), pero en tales casos, las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis
(56) por semana (articulo 166, paragrafo, C.S.T.)

ARTICULO 25. Jornada laboral flexible.

1. El empleador y el(la) trabajador(a) pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones
de la misma 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
(Ley 789 articulo 51). En este caso, no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el
trabajo dominical o festivo, pero el(la) trabajador(a) 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 (Ley 50 de 1990, articulo 20).

2. Elempleador no podra, aun con el consentimiento del (la) trabajador(a), contratarlo para la
ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervisidn, direccion,
confianza o manejo (Ley 50 de 1990, articulo 20).

3. El empleador y el(la) trabajador(a) podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y
dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo (6) seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir o
no con el domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de
manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningln 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. (Articulo 161 del C.S.T., modificado por Articulo 2 de
la Ley 2101 de 2021).

Durante el tiempo de laimplementacion gradual de la reduccion de la jornada maxima legal (Articulo
3 de la Ley 2101 de 2021), las dos (2) horas de la jornada maxima laboral a la semana para
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacidon, serd ajustada de forma
proporcional de comun acuerdo entre la EMPRESA y sus trabajadores(as). Una vez terminado el

N-22-2 Reglamento interno de trabajo. Version: 16  Estandarizé: Andrés Velasquez Pag.11 de 70
Derechos reservados de Surtigas S.A. E.S.P. prohibida su reproduccion.

Generado por Andres Felipe Velasquez Ochoa el 07/07/2026 08:44:53 am - Copia No Controlada



tiempo de implementacion gradual de la jornada laboral de cuarenta y dos (42) horas semanales,
regird la exoneracion de la EMPRESA para su aplicacion.

ARTICULO 26. Cuando la jornada de trabajo sea de cuarentay dos (42) horas semanales, la EMPRESA
se exonerara del cumplimiento de la Jornada Familiar Semestral (Articulo 3 de la Ley 2101 de 2021).

ARTICULO 27. Estan excluidos de la regulacion sobre la jornada laboral los(las) trabajadores(as)(as)
que desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo, aquellos que se ocupen en
actividades discontinuas o intermitentes y los que habiten en el lugar de trabajo.

ARTICULO 28. La Empresa de comun acuerdo con sus trabajadores(as), podrd repartir la jornada
maxima legal semanal, ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas diarias, con el fin
exclusivo de permitir a sus colaboradores el descanso durante el dia sdbado. Ampliacién que, no
constituye trabajo suplementario o de horas extras (Articulo 164, C.S.T.).

ARTICULO 29. Los(las) trabajadores(as), para poder retirarse de la dependencia o lugar de trabajo
antes de terminar su jornada laboral, deben solicitar al superior inmediato el respectivo permiso o
al siguiente superior en la escala jerarquica, quien lo tramitara o autorizara de acuerdo con las
disposiciones vigentes que la Empresa establezca al respecto.

ARTICULO 30. No se autorizan intercambios de turno o de jornada entre los(las) empleados(as) de
la Empresa, a menos que lo autorice ella por escrito y con al menos veinticuatro (24) horas de
anticipacion.

ARTICULO 31. DE LA JORNADA DE MENORES DE DIECIOCHO (18) ANOS: La duracién méaxima de la
jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar, se sujetard a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podrdn trabajar en jornada
diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana y hasta las 6:00 de
la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las 8:00 de la
noche.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 32. TRABAJO ORDINARIO: (Articulo 160, C.S.T., modificado por el articulo 10 de la Ley
2466 de 2025).

1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas
(7:00 p. m.)

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

PARAGRAFO: La modificacién prevista en el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025 entra en vigencia a
partir del 25 de diciembre de 2025, conforme lo establecido en su paragrafo 2°.
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ARTICULO 33. Trabajo suplementario o de horas extras. Es el que excede la jornada ordinariay en
todo caso el que excede de la maxima legal (articulo 159 C.S.T.).

ARTICULO 34. El trabajo suplementario o de horas extras semanales, a excepcidn de los casos
sefialados en el articulo 163 del C.S.T., s6lo podra efectuarse en maximo dos (2) horas diarias y doce
(12) horas semanales. No se requiere autorizacién del Ministerio del Trabajo para laborar horas
extras (Articulo 22 de la Ley 50 de 1990 modificado por el articulo 13 de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 35: Tasas y liquidaciones de recargos:

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario, con excepcién del caso
de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en los articulos 51 de la Ley
789 de 2002 y 20 de la Ley 50 de 1990.

2. El trabajo de horas extras causado dentro de los limites del trabajo ordinario se remunera
con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo realizado dentro
de la jornada ordinaria.

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

4. Cada uno de los recargos antes dichos se producen de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro (Articulo 24 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO: La presente disposicion se entenderd ajustada a las disposiciones contenidas en la
normatividad laboral vigente en Colombia, que regulen las tasas de liquidacién de recargos.

ARTICULO 36. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario del periodo en que se han causado, o a mas tardar con el salario
del periodo siguiente (Articulo 134 ordinal 2° C.S.T.).

PARAGRAFO: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con
lo previsto en el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 37. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores(as) de acuerdo con lo establecido, para tal efecto, en
el articulo 34 los dispuesto de este reglamento.

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

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores(as) a diez
(10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras (Articulo 22, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO SEGUNDO: De conformidad con el articulo 22 de la Ley 50 de 1990 modificado por el
articulo 13 de la Ley 2466 de 2025 no se requerird permiso por parte del Ministerio del Trabajo en
caso de requerir aumentar la jornada ordinaria laboral con el respectivo pago de horas extra.

El empleador llevara un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se
especifique el nombre, actividad desarrollada y numero de horas laboradas, diurnas o nocturnas.
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PARAGRAFO TERCERO: En caso de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algin
accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas
o en la dotaciéon de la Empresa, se podra aumentar el limite maximo de horas de trabajo previsto en
el articulo 161 del C.S.T., por orden del empleador y sin permiso del Ministerio del Trabajo, pero
Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal del
establecimiento sufra una perturbacidn grave.

Serd obligatorio para la Empresa llevard un registro de las horas extraordinarias efectuadas de
conformidad con el presente articulo.

PARAGRAFO CUARTO: DESCANSO EN DIA SABADO., las partes pueden repartir las cuarenta y dos
(42) (Reduccion de la Jornada de Trabajo de aplicacidon gradual conforme Articulo 3 de la Ley 2101
de 2021) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los(las) trabajadores(as)(as) el
descanso durante todo el sabado. Esta ampliacidon no constituye trabajo suplementario o de horas
extras.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 38. Seran dias de descanso obligatorio remunerados los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador(a) tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de cardcter civil o religioso: primero de enero, seis de enero, diecinueve de marzo, primero
de mayo, veintinueve de junio, veinte de julio, siete de agosto, quince de agosto, doce de
octubre, primero de noviembre, once de noviembre, ocho de diciembre y veinticinco de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascensidon del Sefior, Corpus Christi
y Sagrado Corazon de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado de los dias seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve
de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazdn de Jesus, cuando no coincidan con
dia lunes, se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades
coincidan con el domingo, el descanso remunerado igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y los derechos que para el(la) trabajador(a) origina el trabajo en los dias
festivos, se reconocerdan en relacién con el dia de descanso remunerado establecido en el
inciso anterior.

PARAGRAFO PRIMERO: El(la) trabajador(a) podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio institucionalizado.

Para todos los efectos, cuando se haga referencia a “dominical” se entenderd que trata de “dia de
descanso obligatorio”.
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PARAGRAFO SEGUNDO: Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador o trabajadora laboré hasta 2 dias de descanso obligatorio, durante el mes
calendario. Se entiende que el trabajo en dia descanso es habitual cuando el trabajador o trabajador
a labore 3 0 mas de estos durante el mes calendario. ((Paragrafo 1° -  Articulo 14 de la Ley 2466
de 2025.)

PARAGRAFO TERCERO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacién de servicios en todos los dias laborales de la semana, el(la) trabajador(a)
tendra derecho a la remuneracién del descanso en proporcion al tiempo laborado (Ley 50 de 1990,
articulo 25 numeral 5°).

ARTICULO 39. Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador
debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce horas, por lo menos, la
relacidon del personal de trabajadores(as) que, por razones de servicio, no puede disponer del
descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso
compensatorio (Articulo 185 C.S.T.)

ARTICULO 40. Cuando por motivo de fiesta no determinado en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No
estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o
compensacién, o estuviese previsto en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras.

ARTICULO 41. El trabajo dominical y festivo se sujetara a las siguientes reglas. Articulo 26 Ley 789
de 2002, que modificé el articulo 179 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

1. Eltrabajo en dia de descanso obligatorio o dias de fiesta se remunerard con un recargo del
cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin
perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la
semana completa. No obstante, el reconocimiento del cien por ciento (100%) podra
aplicarse de forma gradual por parte del empleador, asi: a partir del 1° de julio de 2025 sera
del 80%; desde el 1° de julio de 2026 aumentara al 90%; y a partir del 1° de julio de 2027 se
aplicara en su totalidad, conforme a lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el(la)
trabajador(a), si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

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

4. El(la) trabajador(a) podra convenir con el empleador que su dia de descanso obligatorio sea
el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado.

5. Los(las) trabajadores(as) que por sus conocimientos técnicos o por razon del trabajo que
ejecutan, no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la Empresa y, deben trabajar los
dias domingos y dias de fiesta, su trabajo se remunerara conforme a los Articulos 179 del
C.S.T.,, 0182 del CS.T

6. Seentiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el trabajador
labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio durante el mes calendario. Si labora tres
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(3) omas  dias de descanso obligatorio en el mismo mes calendario se entendera como
habitual. (Paragrafo del Articulo 179 del C.S.T., articulo 14 Ley 2466 de 2025).

PARAGRAFO PRIMERO. El(la) trabajador(a) podrd convenir con la Empresa su dia de descanso
obligatorio, que serd reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.

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

PARAGRAFO SEGUNDO: Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador o trabajadora laboré hasta 2 dias de descanso obligatorio, durante el mes
calendario. Se entiende que el trabajo en dia descanso es habitual cuando el trabajador o trabajador
a labore 3 0 mas de estos durante el mes calendario. ((Paragrafo 1° - Articulo 14 de la Ley 2466 de
2025.)

ARTICULO 42. En todo salario se entiende comprendido el pago de descanso en los dias en que es
legalmente obligatorio

ARTICULO 43. Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracién por tarea o
destajo, o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la remuneracién del
descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el(la) trabajador(a) en la semana
inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados, salvo estipulacién
distinta.

ARTICULO 44. El empleador solo estara obligado a remunerar el dia de descanso obligatorio a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la
semana, no falten al trabajo, o que si faltan, lo hayan hecho con justa causa, o por culpa o disposicion
del empleador. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la
fuerza mayor, el caso fortuito. No tienen derecho a remuneracion de descanso dominical el
trabajador que deba recibir por este mismo dia, un auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente laborales. Para los efectos de la remuneracion del descanso obligatorio, los
dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos el trabajador hubiera
prestado el servicio.

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 45. Los(las) trabajadores(as) que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio,
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186,
numeral primero C.S.T.).

ARTICULO 46. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa, a mas tardar para
dentro del afo siguiente a aquel en que se hayan causado, y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticidn del trabajador(a), sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
El empleador tiene que dar a conocer al trabajador(a) con quince dias de anticipacion la fecha en
que le concederan las vacaciones (Articulo 187 C.S.T.).
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Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el(a) trabajador(a) no pierde
derecho a reanudarlas (Articulo 188 C.S.T.).

ARTICULO 47. El(la) trabajador(a) podra solicitar por escrito a la Empresa que se pague en dinero
hasta la mitad de las vacaciones. Cuando el contrato termine sin que el(la) Trabajador(a) hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacidn en dinero procedera por un aiio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso, para la compensacion de vacaciones se
tendra como base el Ultimo salario devengado por el(la) trabajador(a) (articulo 189, C.S.T.)

ARTICULO 48: Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de la Proteccién
Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos especiales de
perjuicios para la economia nacional o la industria. Cuando el contrato de trabajo termine sin que
el(la) trabajador(a) hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera
proporcionalmente por fracciéon de afio de servicios, o en la proporcidn que el legislador sefiale. En
todo caso, para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado
por el(la) trabajador(a) (Articulo 189 del CST; Ley 789 de 2002, Articulo 27; Sentencia C-35 de enero
25 de 2005, de la Corte Constitucional).

ARTICULO 49. En todo caso el(la) trabajador(a) gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

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

La acumulacidn puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores(as) técnicos,
especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares
distintos a los de la residencia de sus familiares (Articulo 190 C.S.T.).

ARTICULO 50. Durante el periodo de vacaciones el(la) trabajador(a) recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo 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(la) trabajador(a) en el afio inmediatamente anterior a la
fecha en que se conceden.

ARTICULO 51. La empresa llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso
de cada trabajador(a), fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de
estas (Decreto 13 de 1967, articulo 5°).

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los(las) trabajadores(as) tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo
tercero. Paragrafo Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO SEGUNDO: El(la) trabajador(a) debe reincorporarse al trabajo al dia habil siguiente de
aquél en que terminen las vacaciones. En contratos a término fijo con una duracién inferior a un
afo, los(las) trabajadores(as) tendran derecho al pago de las vacaciones en proporcion al tiempo
trabajado, cualquiera que éste sea
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PARAGRAFO TERCERO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los(las) trabajadores(as)
tendran derecho al pago de vacaciones y en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste sea
(Articulo 3° paragrafo, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 52. La Empresa pagard al trabajador(a) por concepto de vacaciones de la siguiente
manera:

a. Disfrutadas en tiempo: El empleador cancelara los aportes al Subsistemas de Seguridad
Social (salud, pensién) y parafiscales (SENA 2%- ICBF 3%, Subsidio familiar 4%), el pago de
dichos aportes se efectuara sobre el ultimo salario base de cotizacién reportado con
anterioridad a la fecha en la cual el(la) trabajador(a) hubiere iniciado el disfrute de las
respectivas vacaciones. Esto estard sujeto a la vigencia normativa y en observancia del CREE
(Impuesto sobre la Renta para la Equidad).

b. Compensadas en dinero por la terminacién del Contrato: La Empresa cancelara los aportes
a parafiscales (SENA 2%- ICBF 3%, Subsidio familiar 4%), el valor reconocido en la liquidacién
al momento de terminar el contrato de trabajo. Esto estara sujeto a la vigencia normativay
en observancia del CREE (Impuesto sobre la Renta para la Equidad).

c. Remuneradas: La Empresa cancelard los aportes Parafiscales (SENA 2%- ICBF 3%, Subsidio
familiar 4%), por acuerdo entre el(la) trabajador(a) y el empleador, se puede acordar
compensar hasta la mitad de las vacaciones, de conformidad con el art. 189 del C.S.T. Esto
estara sujeto a la vigencia normativa y en observancia del CREE (Impuesto sobre la Renta
para la Equidad).

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 53. La Empresa concederad licencias remuneradas o no remuneradas a los(las)
Trabajadores(as), que segin el procedimiento establecido en el presente CAPITULO lo requieran,
atendiendo a los criterios de necesidad y urgencia y recurrencia de esta figura.

La Empresa concederad a sus trabajadores los permisos que sean requeridos dentro de los limites de
la razonabilidad, ademas de los que sean necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio, para
el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacidn, grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién,
para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para asistir a citas médicas de
urgencia o citas médicas programadas especialistas cuando se informe al empleador junto
certificado previo, para asistir a obligaciones escolares como acudiente, para atender citaciones
judiciales y extrajudiciales y para asistir al entierro de sus companferos, siempre que avisen con la
debida oportunidad a la Empresa, a sus representantes y se garantice la continuidad en la operacién
de la compaiiia.

El nimero de los trabajadores que se ausenten no puede ser tal que perjudique el funcionamiento
del establecimiento, la concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:
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1. Que el aviso se dé con la debida anticipacién al superior inmediato, exponiendo el motivo
del permiso, excepto en el caso de grave calamidad doméstica, en el cual la oportunidad
puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun
lo permitan las circunstancias, y lo demuestre el(la) trabajador(a). No obstante, el aviso de
la calamidad doméstica por regla general debe ser oportuno y se debe intentar realizar con
la mayor diligencia posible por parte del trabajador(a). El permiso estara limitado en el
tiempo para la atencidon inmediata e indispensable de la calamidad, estando el(la)
trabajador(a) en la obligaciéon de retomar sus obligaciones laborales, luego de que finalice
el permiso que le otorgue el empleador y el cual, en su tiempo, estard sujeto a criterios de
razonabilidad dependiendo de la situacion de la que se trate.

Sin perjuicio de otras circunstancias, se consideran eventos de calamidad doméstica los
sucesos imprevistos que afecten la estabilidad fisica o emocional del trabajador(a) o de
algdn miembro de su grupo familiar bésico.

2. En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipaciony el permiso se concederd hasta el 10% de los(las) trabajadores(as), y el nimero
de los que se ausentan, no puede ser tal que perjudique la marcha de la respectiva
dependencia, a juicio del correspondiente funcionario o representante de la Empresa.

3. La Empresa reconocera cinco (5) dias habiles remunerados de licencia remunerada por luto
al empleado, en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafera permanente
o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, afinidad y civil, cualquiera sea
su modalidad de contrato de trabajo. (Sentencia C-892 de 31 de octubre de 2012). Este
hecho debera demostrarse por parte del trabajador(a), mediante documento expedido por
la autoridad competente dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

4. En el caso de las citas médicas de urgencia, citas médicas programadas con especialista, o
los procedimientos, consultas o tratamientos relacionados con el diagndstico y manejo de
la endometriosis, conforme a lo dispuesto por el Ministerio de Salud y Proteccion Social en
desarrollo de la Ley 2338 de 2023.

El trabajador debera acreditar con un certificado médico u otro documento expedido
previamente en el centro médico correspondiente a la EPS o ARL en la que esté afiliado, con
hora de ingreso y de salida del servicio; de lo contrario se entendera que no se justificé la
ausencia y aparte del no pago de némina, queda en libertad la Empresa de ajustar salario y
aplicar las sanciones disciplinarias o medidas que estime convenientes.

En casos de urgencia médica, el trabajador podrd informar el mismo dia o al siguiente habil,
adjuntando constancia médica que acredite la atencion recibida, expedida por la entidad
prestadora del servicio de salud.

La presentacion de informacion falsa o el uso indebido de esta licencia constituira falta grave
y dard lugar a las sanciones que correspondan o terminacion contractual justificada
conforme al reglamento interno.
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5. El(la) trabajador(a) tiene la obligacién de regresar al trabajo en el momento que cese el
permiso o al dia siguiente de aquel en que termina la licencia. El retardo sin causa
plenamente justificada constituye falta grave calificada por las partes.

6. Para asistir a obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo, siempre que acredite ante
la empresa la citacién del plantel educativo con la fecha y hora de la reunién programada.
El trabajador debera informar al empleador de esta citacién con una anterioridad de por lo
menos 3 dias.

7. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales: El trabajador debera informar
a la empresa con al menos tres (3) dias habiles de anticipacién a la fecha de la diligencia,
siempre que sea posible, y adjuntar copia o imagen de la citacién oficial emitida por la
autoridad competente, en la que conste:

Fecha y hora de la citacién.

Modalidad (presencial o virtual).

Identificacion de la entidad convocante.

Rol del trabajador/a en la diligencia (si esta indicado).

Esta licencia no sera acumulable ni compensable en dinero o tiempo, y solo se otorgara por
hechos concretos debidamente comprobados.

El uso indebido de esta licencia o la presentacion de documentacién falsa sera considerado
una falta grave y dard lugar a las acciones disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 54.- DE LA LICENCIA POR CALAMIDAD DOMESTICA: En cumplimiento del articulo 57
Numeral 6 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y el articulo 15 de la ley 2466 de 2025, la Empresa
concederd a los trabajadores las licencias que se requieran para atender cualquier clase de
calamidad doméstica grave, la cual debe ser imprevista e imprevisible, ademas de estar
debidamente soportada.

Entendiéndose calamidad doméstica como todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador, en el cual puedan verse amenazados la vida, los
derechos del trabajador o su grupo familiar. Tal es el caso de una grave afectacién de salud o la
integridad fisica 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.

El trabajador debe demostrar el acaecimiento del acto.

Sin perjuicio de otras circunstancias, se consideran eventos de calamidad doméstica los sucesos
imprevistos que afecten la estabilidad fisica o emocional del trabajador o de algiin miembro de su
grupo familiar basico.

De igual forma, la Empresa otorgard dicha licencia atendiendo a criterios de razonabilidad y
proporcionalidad que no afecten el desarrollo de la Empresa y en ningln caso podra ser superior a
tres (3) dias, de conformidad con la valoracién que realice la Empresa.
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PARAGRAFO PRIMERO: Para efectos del presente reglamento, se consideran circunstancias de
calamidad doméstica o situaciones especiales para efectos de otorgar permisos los que a
continuacién se relacionan:

La inundacién o incendio del hogar del trabajador.

Destruccidén o grave averia del lugar de habitacién

La muerte de un familiar que no se encuentre contemplado dentro de la ley 1280 de 2009.
El grave accidente o enfermedad ocurrida a su cényuge o compaiiero permanente, familiar
hasta segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero civil, que requiera
acompafamiento del trabajador.

El hurto del vehiculo de transporte del trabajador.

El hurto en la casa del trabajador.

Temblores, terremotos que ocasionen dafios en los bienes del trabajador.

Citas médicas de los hijos menores del trabajador que no hubieren podido ser programadas
en tiempos que se ajusten a la jornada de trabajo.

PwnNnpE
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En casos que no se encuentren incluidos dentro de los anteriormente mencionados, la Empresa los
evaluard y determinard si se consideran o no calamidad doméstica para efectos de otorgar el
permiso solicitado por el trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los trabajadores no podran faltar al trabajo o ausentarse de él sin haber
sido previamente autorizados por el superior jerarquico o el jefe inmediato, salvo en el caso de grave
calamidad doméstica, caso en el cual debera dar a la Empresa el correspondiente aviso posterior.

ARTICULO 55.- DE LA LICENCIA POR LUTO: En cumplimiento de la Ley 1280 de enero 5 de 2009, LA
Empresa concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compaiiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad
de contratacién o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por
Luto que trata este numeral. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia del hecho.

ARTICULO 56.- DE LA LICENCIA REMUNERADA EN EPOCA DE PARTO: En cumplimiento de la
legislacion laboral vigente, la Empresa concedera en forma oportuna a la trabajadora en estado de
embarazo, la licencia remunerada de Dieciocho (18) semanas consagrada en el numeral 1° del
articulo 236 del C.S.T., de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana
antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, segun decisidn de la futura madre
conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3° del citado articulo 236 CST. (Ley 1822
de 2017). 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.

PARAGRAFO: La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las
dieciocho (18) semanas iniciales. Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se
ampliara en dos (2) semanas mas. (Ley 1822 de 2017)
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ARTICULO 57.- DE LA LICENCIA DE PATERNIDAD: E| padre de los hijos nacidos del conyuge, o de la
compafiera permanente, asi como de los hijos adoptados, tendran derecho a dos (2) semanas de
licencia remunerada de paternidad.

El dnico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor. La licencia remunerada de paternidad estara a cargo
de la EPS y serd reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el
periodo de gestacion.

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

ARTICULO 58.- LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podran distribuir libremente entre
si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones
y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del
permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regird por las siguientes condiciones:

1. Eltiempo 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 determinacién 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 aplicacién de esta figura.

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

4. Lla licencia parental compartida serd remunerada con base en el salario de quien disfrute de
la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo de la Empresa
o EPS, acorde con la normatividad vigente.

PARAGRAFO. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, el trabajador debera acreditar
los siguientes requisitos:

1. El dnico soporte vélido 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
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acordaday presentarla a la empresa 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.

PARAGRAFO SEGUNDO. No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan
sido condenados en los ultimos cinco (5) afos por los delitos contemplados en el Titulo IV delitos
contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres condenados en los ultimos dos (2)
afios; 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.

ARTICULO 59.- LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. El trabajador podrd optar por
una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podrd cambiar un periodo determinado
de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo,
equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia,
en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

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

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

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

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial serd remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estard a
cargo de la Empresa 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.

PARAGRAFO. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, el trabajador deberd
acreditar 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.
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2. Debe existir mutuo acuerdo entre la Empresa y los trabajadores, el cual, deberd ir
acompafiado de un certificado médico que de cuenta de: (i) El estado de embarazo de la
mujer o constancia de nacimiento; (ii) La indicacién del dia probable del parto o indicacién
de la fecha de parto vy; (iii) La indicacidon del dia desde el cual empezaria la licencia
correspondiente.

PARAGRAFO SEGUNDO. El| trabajador deberd consultar con la Empresa la posibilidad de
otorgamiento de la Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial a mas tardar dentro de los treinta
(30) dias siguientes al nacimiento del menor; requerimiento frente al cual debera darse respuesta
dentro de los cinco (5) habiles siguientes a su presentacion.

ARTICULO 60.- El tramite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y
licencias de maternidad o paternidad a cargo del Sistema General de Seguridad Social en Salud
debera ser adelantado de manera directa por el empleador ante las EPS. En consecuencia, en ningln
caso puede ser trasladado al afiliado el tramite para la obtencion de dicho reconocimiento. Para
efectos laborales, sera obligacién de los afiliados informar al empleador sobre la expedicién de una
incapacidad o licencia (articulo 121, decreto 19 de 2012).

PARAGRAFO: Para el reconocimiento y pago de las licencias de maternidad o de paternidad, el (la)
trabajador (a) debe entregar a la Empresa, dentro de los treinta (30) dias corridos siguientes a la
fecha de nacimiento del hijo o hija, todos los documentos que requiera la EPS para el
reconocimiento del pago de la respectiva licencia, pues de conformidad con el articulo 121 del
Decreto Ley de 2012, el tramite del reconocimiento de incapacidades y licencias de maternidad o
paternidad, debe ser adelantado directamente por el empleador.

ARTICULO 61.- DE LA LICENCIA POR EJERCER EL DERECHO AL VOTO Y CUMPLIR CON LOS CARGOS
OFICIALES DE FORZOSA ACEPTACION: En cumplimiento de la ley, La Empresa concedera al
trabajador que demuestre haber cumplido con el derecho al sufragio y por una sola vez, un descanso
compensatorio remunerado equivalente a media jornada, por el tiempo que utilice para cumplir su
funcién como elector. Tal descanso compensatorio se disfrutarad en el mes siguiente al dia de la
votacion, de comun acuerdo con el empleador; asi mismo concedera licencia para el desempefio de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion en que sea convocado y cumpla el trabajador, de
acuerdo con el inciso tercero del articulo 105 del Cédigo Electoral por lo que, de haber ejercido
como jurado de votacion el trabajador, éste tendra derecho a un (1) dia compensatorio de descanso
remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion.

ARTICULO 62.- LICENCIAS NO REMUNERADAS: Entre el trabajador y la Empresa, dentro del
desarrollo de la relacién laboral, puede existir suspension del contrato de trabajo que la rige, y como
consecuencia, sin remuneracidn, especialmente en los siguientes casos: por detencién preventiva,
por la prestacion del servicio militar del trabajador, por suspensién de labores de La Empresa, por
muerte del EMPLEADOR, por fuerza mayor y caso fortuito y por solicitud expresa del trabajador.

ARTICULO 63.- JORNADA FLEXIBLE PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS CON
RESPONSABILIDADES FAMILIARES DEL CUIDADO. Las partes podran acordar horarios o jornadas
flexibles de trabajo o modalidades de trabajo apoyadas por las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones sin desmedro del cumplimiento de sus funciones, enfocadas en armonizar la vida
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familiar del trabajador o trabajadora que tenga responsabilidades de cuidado sobre personas
mayores, hijos e hijas menores de edad, personas con discapacidad, con enfermedades
catastroficas, cronicas graves y/o terminales, dentro del segundo grado de consanguinidad, primero
de afinidad o primero y segundo civil, o que la persona dependa exclusivamente del cuidador por
no tener mas familiares, previa certificacion de su calidad de cuidador.

El trabajador o trabajadora podra solicitar y proponer el acuerdo para la distribucidn de la jornada
flexible o la modalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucidon de los tiempos de
trabajo y descanso, y debera acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo. Esta solicitud
debera ser evaluada por el empleador y este estard obligado a otorgar una respuesta en un término
maximo de quince (15) dias habiles, caso en el cual de ser aceptada deberd indicar el proceso de
implementacidn a seguir, proponiendo una distribucidn nueva y organizando lo pertinente para
acordar e implementar esta opcidn, o negandola con la justificacion que impide la aceptacion de la
misma o planteando una propuesta alternativa al trabajador.

ARTICULO 64. - Flexibilidad en el horario laboral para personas cuidadoras de personas con
discapacidad. Cuando el cuidador de un familiar dentro del primer o segundo grado de
consanguinidad y civil, o primero de afinidad también sea trabajador y deba cumplir con un horario
laboral, tendra derecho, previo acuerdo con el empleador y certificacién de su condicidn, a acceder
a flexibilidad horaria o la prestacion del servicio, ya sea mediante trabajo en casa o remoto, siempre
gue el tipo de trabajo lo permita, sin afectar el cumplimiento de sus funciones. Esta medida le
permitira realizar actividades de cuidado o asistencia personal no remunerada. Este acuerdo se
podrad realizar siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita.”

ARTICULO 65. 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
compaiiia, especificamente perros y gatos.

El ingreso de animales de asistencia, apoyo emocional o 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, psicoldgico o emocional.

El documento deberd ser emitido por un profesional de psicologia o psiquiatria.
CAPITULO XI

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIiAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

ARTICULO 66. Forma y libertad de estipulacién:

1. La empresa y el(la) trabajador(a) pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades, como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc.; pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas
y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14,16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo vy las normas concordantes con éstos, cuando el(la) trabajador(a) devengue un
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salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales, valdra la estipulacién escrita
de un salario que, ademas de retribuir el salario ordinario, compense, de antemano, el valor
de prestaciones, recargos y beneficios, tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario, dominical y festivo; primas legales, extralegales; cesantiasy sus intereses;
subsidios y suministros en especie y, en general, los que se incluyan en dichas
estipulaciones, excepto las vacaciones.

3. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

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

5. El(la) trabajador(a) que desee acogerse a esta estipulacidon recibira la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantias y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que
por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (Articulo 18 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 67. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por periodos
mayores (Articulo 133 C.S.T.).

ARTICULO 68. Salvo convenio escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde el(la)
trabajador(a) preste sus servicios durante el trabajo o inmediatamente que éste cese (Articulo 138
numero 1° C.S.T.).

ARTICULO 69. El salario se pagara al trabajador(a) directamente o a la persona que él autorice por
escrito asi:
1. Elsalario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para
los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldo no mayor de un mes.

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

ARTICULO 70. Los reclamos concernientes al pago del trabajo ordinario o extraordinario deben
hacerse por escrito, para su tramite interno, ante el respectivo Jefe Inmediato, a mas tardar dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha en que el(la) trabajador(a) reciba el pago.

ARTICULO 71. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y parte en
especie. Es salario en especie toda aquella parte de la remuneracién ordinaria y permanente que
reciba el(la) trabajador(a) como contraprestacién directa del servicio, tales como la alimentacion,
habitacion o vestuario que el empleador suministre al trabajador(a) o a su familia, salvo estipulacion
en contrario, segun lo previsto en el Art. 15 de la Ley 50 de 1990.
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El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de
estipulacién o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a
constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.

No obstante, cuando un(a) trabajador(a) devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de
salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%) del mismo.

ARTICULO 72. Las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el(la) trabajador(a) en
dinero o en especie no constituirdn salario, previo pacto escrito. Tampoco constituira salario:

a. Lo que recibe el(la) trabajador(a) no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio,
sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como medios de transporte y gastos de
representacion;

b. Los beneficios y auxilios habituales u ocasionales cuando se disponga expresamente que no
tendran caracter salarial, tales como bonificaciones por mera liberalidad, beneficios de
medicina prepagada, beneficio plan carro, las primas extralegales de vacaciones y de
navidad, etc.;

c. Las prestaciones sociales (auxilio por enfermedad, maternidad, cesantias, etc.);

d. Los suministros en especie, cuando se pacte que no tendrdn el caracter de salario, tales
como alimentacion, vestuario y alojamiento, y

e. Los pagos que expresamente no son salario, como vacaciones y su compensacién en dinero,
subsidio familiar, participacion de utilidades, viaticos accidentales, viaticos permanentes en
la parte destinada a transporte y gastos de representacién y la prima lega de servicios.
Tampoco son salario los elementos de trabajo, las propinas ni la indemnizacién por
terminacion del contrato.

PARAGRAFO PRIMERO. Todas las gratificaciones y bonificaciones que el empleador dé u otorgue a
su personal, se entenderan siempre a titulo de mera liberalidad, sin constituir precedente
obligatorio en caso alguno y no se computaran como parte de la remuneracién devengada para
efecto de las prestaciones e indemnizaciones laborales, aportes parafiscales y demas efectos
legales.

PARAGRAFO SEGUNDO. El servicio de habitacién y/o el de alimentacién, es ordinariamente de
cuenta de cada trabajador(a) que disfrute de él en forma personal. Si por circunstancias especiales
alguno de los(las) trabajadores(as) del empleador llegase a disfrutar gratuitamente de tal servicio,
no se consideran como parte integrante del salario.

ARTICULO 73. DEDUCCIONES AUTORIZADAS POR LA LEY:

a. El empleador, con autorizacidon previa escrita del trabajador(a) para cada caso, o por
mandato legal o judicial, podra deducir, retener, o compensar la suma o valor respectivo
autorizado o convenido, del monto de los salarios, prestaciones e indemnizaciones en
dinero que correspondan al trabajador(a). También podra hacer la deduccién, retencién o
compensacién con respecto a los salarios por el concepto de cuotas de aportes al Fondo de
Empleados de su escogencia, crédito de libranza, cafeteria, préstamos de vivienda
otorgados por el empleador, seguro médico y demds conceptos indicados por la Ley o
acordados por las partes, previo cumplimiento de los requisitos reglamentarios en cada
caso.
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b. 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, en especial cuando el empleador y el(la) trabajador(a) respectivo acuerden por
escrito el otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o
compensaciones del salario, en el cual hayan sefialado la cuota objeto de deduccién o
compensacion y el plazo para la amortizacion gradual de la deuda. Cuando pese a existir el
acuerdo, el empleador modifique las condiciones pactadas, el(la) trabajador(a) podra acudir
ante el Inspector de Trabajo a efecto de que exija su cumplimiento, so pena de laimposicion
de sanciones.

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

PARAGRAFO: Los empleadores quedaran obligados a efectuar oportunamente los descuentos
autorizados por sus trabajadores(as) que se ajusten a la ley. El empleador que incumpla lo anterior,
serd responsable de los perjuicios que dicho incumplimiento le ocasione al trabajador(a) o al
beneficiario del descuento.

CAPITULO XII

SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS
EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR
HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 74. Es obligacidon de la empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los(las)
trabajadores(as) a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
establecer y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, higiene y
seguridad industrial, de conformidad con el programa de salud ocupacional, Gestion en Seguridad y
Salud en el trabajo, con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador(a).

ARTICULO 75. Los servicios médicos que requieran los(las) trabajadores(as) seran prestados por las
Empresas Promotoras de Salud (EPS) o Administradoras de Riesgos Profesionales Laborales (ARL) a
las que se encuentren afiliados(as) a través de las correspondientes Instituciones Prestadoras de
Servicio (IPS). Estara acargo de la empresa en aquellos sitios en que dicha asistencia no sea prestada
por las citadas entidades. Todo lo anterior sin perjuicio de lo establecido en pactos colectivos y
convenciones colectivas de trabajo vigentes.

ARTICULO 76. Todo(a) trabajador(a), desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a la empresa, a su representante, o a quien haga sus veces, quien hard lo conducente
para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar
o no en el trabajo y, en su caso, determine la incapacidad y el tratamiento a que el(la) trabajador(a)
deba someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd 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.
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ARTICULO 77. Los(las) trabajadores(as) deben someterse a las instrucciones y los tratamientos que
ordene el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos ordene la empresa en determinados casos. El(la) trabajador(a) que,
sin justa causa, se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados
perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
esta negativa.

ARTICULO 78. Los(las) trabajadores(as) deberdan 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 accidentes y de los riesgos en el manejo de las mdquinas y demas
elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador(a) de las instrucciones, los
reglamentos y las determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del programa de salud ocupacional seguridad y salud en el
trabajo de la respectiva empresa, que la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para
la terminacion del vinculo o relacidn laboral por justa causa, tanto para los(las) trabajadores(as)
privados como para los servidores publicos, previa autorizacién del Ministerio de la Proteccidn
Social respetando el derecho de defensa previa autorizacion del Ministerio del Trabajo respetando
el derecho de defensa (Decreto 1295/94, articulo 91).

ARTICULO 79. Se entiende por accidente de trabajo, todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o con ocasion del trabajo que produzca en el(la) empleado(a) una lesién organica, una
perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo
aquel que se produce durante la ejecucién de érdenes del empleador(a), o durante la ejecucion de
una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

ARTICULO 80. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o su
representante ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la llamada al médico
silo tuviere, o a uno particular si fuese necesario, tomara todas las demas medidas que se impongan
y que se consideren necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando
el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.Sy la ARL.

El protocolo antes mencionado debe ser socializado y publicado en lugar visible para que todo el
personal tenga conocimiento del mismo.

ARTICULO 81. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el(la)
trabajador(a) lo comunicara inmediatamente a la empresa o a su representante o al que haga sus
veces para que éstos prevean la asistencia médica y el tratamiento oportuno y den cumplimiento a
lo previsto en el articulo 220 del C.S.T. El médico continuara el tratamiento respectivo e indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO. Los(las) trabajadores(as) que se encuentren incapacitados(as) para trabajar, cuando
la incapacidad haya sido expedida por EPS o IPS deben, indispensablemente, comunicarle a su jefe
inmediato y al area de ndmina la fecha de iniciacién de la incapacidad tan pronto como le sea
prescrita y debe entregar el certificado de incapacidad correspondiente en la empresa, a mas tardar
dentro de los tres (3) dias calendario siguientes a partir del dia de expedicidn, siempre y cuando las
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circunstancias lo permitan. En ningln caso, se permitira que un(a) trabajador(a) con incapacidad
médica vigente desarrolle sus funciones con normalidad.

ARTICULO 82. La empresa no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o con una culpa grave de la victima. En este caso, sdlo estara obligada a prestar
los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacidon que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente por razones de no haber dado el(la) trabajador(a)
el aviso oportuno correspondiente o haberlo hecho demorado, sin justa causa.

ARTICULO 83. Todas las empresas y entidades administradoras de riesgos profesionales deberan
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual
deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales de conformidad con el correspondiente reglamento. que se expida.

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

El Ministerio de la Protecciéon Social establecerd las reglas a las cuales debe sujetarse el
procesamiento y la remisidn de esta informacion (Decreto1295, articulo 61).

ARTICULO 84. De todo accidente se llevard un registro en libro especial, con indicacidn de la fecha,
horas, sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos especiales si los hubiere, y un
relato sucinto de lo que puedan declarar. Lo anterior para dar cumplimiento a la Resolucién 1401
de 2007 relacionado con Accidentes de trabajo.

ARTICULO 85. En todo caso en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa
como los(las) trabajadores(as) se someterdn a las normas de riesgos profesionales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio del Trabajo y
Seguridad Social, hoy Ministerio de la Proteccion Social, y las demas que con tal fin se establezcan.

De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacidon vigente sobre
seguridad y salud en el trabajo, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y lo establecido en los articulos 348, 349 y 350 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, Ley
776 del 17 de diciembre de 2002 Y la Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015 y del Sistema General
de Riesgos Laborales.

De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto ley 1295 de 1994, a la
legislacion vigente sobre salud ocupacional, de conformidad con los términos estipulados en los
preceptos legales.

ARTICULO 86. La empresa se obliga a la proteccidon de la seguridad y la salud de los(las)
empleados(as) y especialmente a:

1. Definiry divulgar la politica de seguridad y salud en el trabajo.

2. Asignar y comunicar las responsabilidades especificas en seguridad y salud en el trabajo a
todos los niveles de la organizacion.

3. Rendir cuentas anuales al interior del empleador.

N-22-2 Reglamento interno de trabajo. Version: 16  Estandarizé: Andrés Velasquez Pag.30 de 70
Derechos reservados de Surtigas S.A. E.S.P. prohibida su reproduccion.

Generado por Andres Felipe Velasquez Ochoa el 07/07/2026 08:44:53 am - Copia No Controlada



10.

11.

12.

13.

Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacidn, revisién evaluacién y mejora de las medidas de prevencidon y control
riesgos en el lugar de trabajo.

Operar bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia de
seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estdndares minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales de que trata el
Articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

Adoptar medidas de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de los riesgos y
establecimiento de controles que prevengan dafnos en la salud de los(las) empleados(as).
Disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar los objetivos propuestos en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Prevenir riesgos laborales.

Adoptar medidas eficaces que garanticen la participacidn de todos los(las) empleados(as) y
de sus representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la
ejecucioén de la politica.

Informar a los(las) trabajadores(as), a sus representantes ante el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de
Gestidn de Seguridad de la Salud en el Trabajo.

Capacitar a los(las) empleados(as) en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo, en la
identificacion, evaluacidn y valoracidn de riesgos relacionados con el trabajo, incluidas las
disposiciones relativas a las situaciones de emergencia.

Incluirlos aspectos de seguridad y salud en el trabajo, en el conjunto de sistemas de gestion,
procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

Cumplir las sugerencias, érdenes e instrucciones de las entidades de la seguridad social,
respecto de las funciones que deben realizar los(las) empleados(as) en orden al
restablecimiento y recuperacidn de su salud.

ARTICULO 87. El(la) empleado(a) de la empresa, se obliga a asistir a los programas de capacitacion,
prevencion e informacion y a cumplir las recomendaciones del empleador y de las entidades
administradoras de riesgos laborales en prevencidon de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como se obliga a:

1. Asistir a los programas, campafias y acciones de educacion y prevencion dirigidas a divulgar
las normas y reglamentos técnicos en salud ocupacional, expedidos por el Ministerio del
Trabajo y a cumplir dichas normas.

2. Concurrir a programas, campafas y acciones de educacidn y prevencién para el desarrollo
del nivel basico del plan de trabajo anual del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en
el Trabajo de la empresa.

3. Conocer y a aplicar la asesoria técnica bdsica impartida por las entidades administradoras
de riesgos laborales en el disefo del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
de la empresa.

4. Cumplir el Programa en Seguridad y Salud en el Trabajo y el plan de trabajo anual.

5. Asistir y participar en la capacitacion basica para el montaje de la brigada de emergencias,
primeros auxilios y sistema de calidad en salud ocupacional.
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6. Asistir y participar en la integracién y capacitacién como miembros del Comité Paritario en
Seguridad y Salud en el Trabajo.
7. Aplicar y fomentar estilos de trabajo y de vida saludables.

ARTICULO 88. El grave incumplimiento por parte del trabajador(a) de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencidn de riesgos, adoptadas en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Sistema de gestidn de seguridad y salud en el trabajo de la Empresa, y que
le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion de la relacién laboral
con justa causa, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 89. Los servicios médicos que requieran los(las) trabajadores(as) seran prestados por la
Entidad Promotora de Salud que éstos hayan elegido libre y voluntariamente, de conformidad con
lo dispuesto por los articulos 156 y 157 de la Ley 100 de 1993, y demdas normas concordantes y
reglamentarias. En caso de no haberse realizado la afiliacidn, la prestacion del servicio estard a cargo
del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

La utilizacién de servicios médicos adicionales solo sera ayudas de primera instancia sin ser estos
reconocidos por la Empresa como validos en caso de incapacidad, solo se validan los documentos
que expida la E.P.S. a la cual esté afiliado(a) el(la) trabajador(a).

ARTICULO 90. La direccién de la empresa adelantard una revisién del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo una vez al afio, de conformidad con las modificaciones en los
procesos, resultados de las auditorias y demds informes que permitan recopilar informacion sobre
su funcionamiento.

Dicha revision debe determinar en qué medida se cumple con la politica y los objetivos de seguridad
y salud en el trabajo y se controlan los riesgos. La revisién no debe hacerse Unicamente de manera
reactiva sobre los resultados (estadisticas sobre accidentes y enfermedades, entre otros), sino de
manera proactiva y preventiva para evaluar la estructura y el proceso de la gestidén en seguridad y
salud en el trabajo.

ARTICULO 91. El empleador definird e implementard las acciones preventivas y correctivas
necesarias, con base en los resultados de la supervisién y medicién de la eficacia del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de las auditorias y de la revision por la alta direccién
con la finalidad de:

1. Identificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades con base en lo
establecido en las disposiciones que regulan los aspectos del Sistema General de Riesgos
Laborales.

2. La adopcidn, planificacién, aplicacion, comprobacion de la eficacia y documentacién de las
medidas preventivas y correctivas.

ARTICULO 92. La Empresa impartird las directrices y otorgard los recursos necesarios para la mejora
continua del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo con el objetivo de mejorar la
eficacia de todas sus actividades y el cumplimiento de sus propdsitos, considerando las siguientes
oportunidades de mejora:
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5.
6.
7.

El cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Los resultados de la intervencién en los peligros y los riesgos priorizados.

Los resultados de la auditoria y revisidon del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo, incluyendo la investigacion de los incidentes, accidentes y enfermedades
laborales.

Las recomendaciones presentadas por los(las) empleados(as) y el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los resultados de los programas de promocién y prevencion.

El resultado de la supervisién realizado por la direccién.

Los cambios en legislacion que apliquen a la organizacién.

ARTICULO 93. Los responsables de la ejecucién de los Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, deberan realizar el curso de capacitacién virtual de cincuenta (50) horas sobre el
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo que defina el Ministerio del Trabajo en
desarrollo de las acciones sefialadas en el literal a), del Articulo 12 de la Ley 1562 de 2012, y obtener
el certificado de aprobacion del mismo.

ARTICULO 94. Como integrante del Sistema General de Seguridad Social en Salud, la Empresa en su
calidad de empleadora, cualquiera que sea la entidad o institucidn en nombre de la cual vincule a
los(las) trabajadores(as), debera:

1.

Afiliar a una Entidad Promotora de Salud a todas las personas que tengan alguna vinculacidn
laboral, sea esta verbal o escrita, temporal o permanente. La afiliacion colectiva en ningun
caso podra coartar la libertad de eleccidn del trabajador(a) sobre la Entidad Promotora de
Salud a la cual prefiera afiliarse.

En consonancia con el articulo 22 de la Ley 100 de 1993, contribuir al financiamiento del
Sistema General de Seguridad Social en Salud, mediante acciones como las siguientes:

Pagar cumplidamente los aportes que le corresponden por ley.

Descontar de los ingresos laborales las cotizaciones que corresponden a los(las)
trabajadores(as) a su servicio; y,

Girar oportunamente los aportes y las cotizaciones a la Entidad Promotora de Salud, de
acuerdo con la reglamentacion que al efecto ha expedido el Gobierno.

Informar las novedades laborales de sus trabajadores(as) a la entidad a la cual estan
afiliados(as), en materias tales como el nivel de ingresos y sus cambios, las vinculaciones y
retiros de los(las) trabajadores(as). Asi mismo, informar a los(las) trabajadores(as) sobre las
garantias y las obligaciones que les asisten en el Sistema General de Seguridad Social en
Salud.
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7. Garantizar un medio ambiente laboral sano, que permita prevenir los riesgos de trabajo y
enfermedad profesional, mediante la adopcidn de los sistemas de seguridad industrial y la
observancia de las normas de salud ocupacional y seguridad social.

PARAGRAFO: Los perjuicios por la negligencia en la informacién laboral, incluyendo la sub
declaraciéon de ingresos, corren por cuenta del patrono. La atencidn de los accidentes de trabajo,
riesgos y eventualidades por enfermedad general, maternidad y ATEP serdn cubiertos en su
totalidad por el patrono en caso de no haberse efectuado la inscripcion del trabajador(a) o no gire
oportunamente las cotizaciones en la entidad de seguridad social correspondiente (Articulo 161 Ley
100 de 1993)

ARTICULO 95. Los(las) trabajadores(as) dependientes, nacionales o extranjeros, vinculados
mediante contrato de trabajo con la Empresa, estaran afiliados(as) por parte de ésta al Sistema
General de Riesgos Laborales, tal como lo dispone la Ley 100 de 1993, las demds normas
reglamentarias y concordantes, especialmente el Decreto 1295 de 1994 y la Ley 1562 de 2012.

ARTICULO 96. El accidente que se produce como consecuencia directa del trabajo o labor
desempenada, y la enfermedad que haya sido catalogada como profesional por el Gobierno
Nacional, estara amparada por el Sistema de Riesgos Laborales (articulo 8 del Decreto 1295 de
1994).

ARTICULO 97. La Empresa sera responsable:

1. Del pago de la totalidad de los aportes de los(las) trabajadores(as) a su servicio.

2. De trasladar el monto de las cotizaciones a la Entidad Administradora de Riesgos Laborales
correspondiente, dentro de los plazos que para el efecto sefale la ley.

3. Procurar el cuidado integral de la salud de los(las) trabajadores(as) y de los ambientes de
trabajo.

4. Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del programa de salud y seguridad en el
trabajo de la Empresa y procurar su financiacion.

5. Notificar a la entidad administradora a la que se encuentre afiliado(a), los accidentes de
trabajo y las enfermedades profesionales.

6. Registrar ante el Ministerio de Salud, o quien haga sus veces, el comité paritario de salud y
seguridad en el trabajo o el vigia ocupacional correspondiente.

7. Facilitar la capacitacién de los(las) trabajadores(as) a su cargo en materia de salud y
seguridad en el trabajo.

CAPITULO XIIl
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 98. Los(las) trabajadores(as) tienen como deberes generales los siguientes:

a. Respetoy subordinacidn para con sus superiores;
Respeto para con sus companieros de trabajo;
Procurar completa armonia con sus superiores y con sus comparferos de trabajo, en las
relaciones personales y en la ejecucién de las labores;
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d. Guardar buena conducta en todo sentido y prestar especial colaboracién en el orden moral
y disciplinario;

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

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

g. Ser veridico en todo caso;

h. Recibir y aceptar érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo y con la
conducta en general, en su verdadera intencién que es la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y en general;

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

j- Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempeiiarlo
no pudiendo, por consiguiente, salvo orden superior o por requerirlo el servicio, pasar a
otras dependencias de la empresa o ausentarse de ésta.

k. Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segin el horario establecido, asi como a las
actividades laborales convocadas por la Empresa.

I.  Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres, mobiliario, equipos
y elementos de oficina, y en general los muebles e inmuebles de propiedad o que estén al
servicio de la Empresa; o que se lucren de servicios o beneficios que la compaiiia haya
dispuesto para sus empleados(as).

m. Guardar absoluta reserva en relaciéon a los manuales de procedimientos, programas de
sistematizacién, informacion atinente a asuntos internos o administrativos de la Empresa,
de cualquier indole, o informacién relacionada con los clientes de la Empresa.

n. Informar ante las autoridades de la Empresa, de acuerdo al orden jerarquico establecido, la
comisidn de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de la
Empresa a las normas legales, por parte de o con la participacién de empleados(as) de la
Empresa o de terceros.

0. Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacidn personal y hacer buen uso del
uniforme de acuerdo con sus reglamentos; cuando este sea suministrado por la Empresa.

PARAGRAFO: Los(las) directores(as) o trabajadores(as) no pueden ser agentes de la autoridad
publica en los establecimientos o lugares de trabajo ni intervenir en la seleccidon de personal de la
policia, ni darles érdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacion gratuitos, ni hacerle dadivas
(Articulo 126 C.S.T.).

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 99. El orden jerarquico de mayor a menor de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa es el siguiente:

1. Gerente(a) General
2. Gerente(a)s
3. Director(a)es
4. Jefe(a)s
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PARAGRAFO: De los cargos mencionados, todos tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los(las) trabajadores(as) de la empresa, de la siguiente manera:

1.

Jefe(as), Directores(as) y Gerentes.
CAPITULO XV

LABORES PROHIBIDAS MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 100. Queda prohibido emplear a menores de 18 afos actividades de pintura industrial,
que impliquen la utilizacién de la cerusa, del sulfato de plomo, o de cualquier otro producto que
contenga dichos pigmentos.

Tampoco serdn empleadas en trabajos subterraneos ni, cualquiera que sea su edad, en alguna de
las siguientes empresas o actividades:

a.

Las minas, canteras o industrias extractivas de cualquier clase.

Instalaciones eléctricas, telegraficas o telefdnicas y fabricas de gas.

Construccidn, reconstruccidon, conservacion, reparaciéon, modificacion, demolicién de
edificio y construccidon de toda clase de ferrocarriles, tranvias, puertos, muelles, canales,
instalaciones para la navegacién interior, camiones, tuneles, puentes, viaductos, cloacas
colectoras, cloacas ordinarias, pozos, distribucidon de agua u otros trabajos de construccion,
asi como las obras de preparacidn y cimentacion que preceden a los trabajos antes
mencionados.

Transporte de personas o mercancias por carretera, ferrocarril o vias maritimas o fluviales,
comprendida la manipulacion de mercancias en muelles, embarcaderos y almacenes
(Decreto 995 de 1968, articulo 5°, numeral 1°, literales a), c) y d); articulo 11).

PARAGRAFO PRIMERO: (Articulos 245 y 246 del Decreto 2737/89) TRABAJOS PROHIBIDOS PARA
MENORES DE EDAD: Los menores no podran ser empleados(as) en los trabajos que a continuacion
se enumeran, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica.

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o ambientes contaminados con insuficiente ventilacion.

3. 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 oxidacioén o la gasificacion.

4. Trabajos en los que el menor de edad esté expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

5. Trabajos en los que se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos x, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y
emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de trabajos que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje.

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

8. Trabajos de pintura industrial que impliquen la utilizacién de la cerusa, el sulfato de plomo
o cualquier otro producto que contenga dichos productos.

9. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muela abrasiva de alta
velocidad y en ocupaciones similares.

N-22-2 Reglamento interno de trabajo. Version: 16  Estandarizé: Andrés Velasquez Pag.36 de 70

Derechos reservados de Surtigas S.A. E.S.P. prohibida su reproduccion.

Generado por Andres Felipe Velasquez Ochoa el 07/07/2026 08:44:53 am - Copia No Controlada



10. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacidn de carga pesada.

11. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

12. Trabajos en cizalladoras cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, y otras
maquinas particularmente peligrosas.

13. Trabajos de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en
andamios o en molduras precalentadas.

14. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccién
Social.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los(las) trabajadores(as) menores de dieciocho afios y mayores de
catorce (14) que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, o en un
instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en uninstituto
del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, autorizado para el efecto por el Ministerio de la
Proteccién Social o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA, podran ser empleados(as) en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefialados en este articulo, que, a juicio del Ministerio de la Proteccidn Social
puedan ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante
un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen plenamente la
prevencion de los riesgos anotados. Queda prohibido a los(las) trabajadores(as) menores de
dieciocho (18) afios, todo trabajo que afecte su moralidad.

ARTICULO 101. Para poder trabajar, los adolescentes entre los 15 y 17 afios requieren la respectiva
autorizacién expedida por el Inspector de Trabajo; a falta de este, la autorizacién serd expedida por
el Alcalde Municipal, a solicitud de los padres, del representante legal o del Defensor de Familia (Ley
1098 de 2006, articulo 113). Para tal efecto, se deberan utilizar los formatos y procedimientos que
establezca el Ministerio del Trabajo, los cuales se publicaran en la pagina electrénica del Ministerio,
asi como en la pagina de Gobierno en Linea.

PARAGRAFO. Los adolescentes mayores de 15 afios y menores de 17, sélo podran trabajar en
jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana y hasta las 06:00
p.m. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios solo podran trabajar en una jornada maxima
de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las 8:00 p.m. (articulo 144, ley
1098 de 2006)

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS(LAS) TRABAJADORES(AS)
ARTICULO 102. Son obligaciones especiales de la empresa:

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

2. Procurar a los(las) trabajadores(as) locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma tal que se garanticen,
razonablemente la seguridad y la salud.
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10.

11.

12.

13.
14.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedades. Para este
efecto, la empresa mantendrd lo necesario segln su reglamentacion y de las autoridades
sanitarias.

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, los periodos y los lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador(a), a sus creencias y
sentimientos.

Conceder al trabajador(a) las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados
en el articulo 37 de este reglamento.

Dar al trabajador(a) que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado, igualmente, si el(la)
trabajador(a) lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia del trabajador(a) hubiere sido sometido a
examen médico. Se considera que el(la) trabajador(a) por su culpa, elude, dificulta o dilata
el examen médico cuando transcurridos 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(a) los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su servicio lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o
voluntad del trabajador(a). Si el(la) trabajador(a) prefiere radicarse en otro lugar, la empresa
le debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al
lugar en donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador(a), se
entienden comprendidos los de familiares que con él convivieren.

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

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por
el articulo 238 del C.S.T.

Conservar el puesto a las empleadas y trabajadoras que estén 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 la empresa comunique
a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los
descansos o licencias mencionados.

Llevar un registro de inscripcidon de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento de la misma.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Ademas de las obligaciones especiales a cargo de la empresa, ésta garantizara el acceso del
trabajador(a) menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de la empresa, afiliar
en las entidades de seguridad social, salvo lo establecido en el articulo 30 de la Ley 789 de
2002 para la afiliacion de los menores aprendices, lo mismo que suministrarle cada cuatro
(4) meses, en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, a aquellos(las)
trabajadores(as) cuya remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo legal
mas alto vigente (Articulo 57 C.S.T).

ARTICULO 103. Son obligaciones especiales del trabajador(a):
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1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que, de manera particular, le
imparta la empresa o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

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

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

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

5. Observar con la mayor diligencia y cuidado las minimas normas de aseo personal y de su
sitio de trabajo.

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

7. Prestar la colaboracién posible en casos de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen a las personas o las cosas de la empresa.

8. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por la
autoridad del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidente o de enfermedades profesionales.

9. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direcciéon y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (Articulo 58 C.S.T.).

10. Cumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programas, cédigos,
circulares, procedimientos, normativas existentes en la empresa y en general cualquier
instruccidon que imparta el empleador.”

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS(LAS) TRABAJADORES(AS)
ARTICULO 104: Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los(las) trabajadores(as), sin autorizacién previa escrita de éste
para cada caso, o sin mandamiento judicial con excepcidn 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 C.S.T.

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

c. En cuanto a las cesantias, la empresa puede retener el valor respectivo en el caso del
articulo 250 del C.S.T.

2. Obligar en cualquier forma, a los(las) trabajadores(as), a comprar mercancias o viveres en
almacenes o proveedurias que establezca la empresa.
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N

10.

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

Limitar o presionar, en cualquier forma, a los(las) trabajadores(as) en ejercicio de su
derecho de asociacion.

Imponer a los(las) trabajadores(as) obligaciones de caracter religioso o politico o
dificultarles o impedirles el derecho del ejercicio del sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir cualquier género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal (7) del articulo 57 del C.S.T. signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista
negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
empresas a los(las) trabajadores(as) que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la empresa. Silo hiciere, ademas de incurrir en sanciones legales,
debera pagar a los(las) trabajadores(as) los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el
lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo, cuando se compruebe que la empresa en
forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los(las) trabajadores(as),
la cesacién de actividades de éstos sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los
salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restringa los derechos de los(las)
trabajadores(as) o que ofenda su dignidad (Articulo 59 C.S.T.).

ARTICULO 105. Se prohibe a los(las) trabajadores(as):

1. Sustraer o intentar sustraer de las instalaciones, talleres o establecimientos los utiles de
trabajo, las materias primas, herramientas, repuestos, equipos de oficina, vehiculos,
inventarios o productos elaborados, sin permiso de La Empresa.

2. Usar los utiles, herramientas, materias primas, vehiculos, equipos o cualquier otro bien de
propiedad de La Empresa en actividades distintas del trabajo contratado, en beneficio
propio o de un tercero (articulo 60 del C.S.T.).

3. Dar mal uso, manejo o utilizacidon a los bienes confiados por La Empresa, tales como
elementos de dotacidn, inventarios, maquinaria, materiales, materia prima o productos
terminados.

4. Retener los elementos y materiales entregados para la labor cuando le sean solicitados, sin
justificacion.

5. Causar dafios a la labor confiada o a las herramientas, materias primas, maquinaria, equipos
o instalaciones de La Empresa, por negligencia, descuido, por emplear procedimientos no
consultados con el jefe inmediato o por no seguir las drdenes impartidas.

6. Utilizar con fines diferentes a los previstos los lockers, muebles, inmuebles, implementos o
sitios de trabajo asignados.

7. Vender, cambiar, prestar, negociar o celebrar cualquier acto comercial sobre objetos de
propiedad de La Empresa.

8. Tomar, sustraer o intentar sustraer alimentos, bebidas y demdas elementos de la cafeteria o
comedor sin autorizacién, o sin cubrir su valor, asi como botarlos o derramarlos
intencionalmente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Retirar medicamentos o instrumentos médicos de la enfermeria o de los botiquines sin
autorizacién o sin causa justificada.

Ejecutar el trabajo o presentarse a él en estado de embriaguez o bajo la influencia de
bebidas alcohdlicas, marihuana, cocaina u otros narcdticos o drogas enervantes, o en
cualquier situacidn que lo incapacite para laborar, afecte el desarrollo de la labor o ponga
en riesgo su salud e integridad y la de sus compaiieros.

Consumir, beber, inhalar, fumar o inyectarse bebidas alcohélicas, narcdticos, sustancias
psicoactivas o drogas enervantes dentro de las instalaciones de La Empresa o durante el
horario, jornada o turno de trabajo. Fumar tabaco o usar vapeadores, cigarrillos electrénicos
u otros elementos con nicotina dentro de las instalaciones de La Empresa, durante la
jornada de trabajo, en los sitios donde esté prohibido hacerlo, o mientras se reciben o
entregan productos inflamables.

Portar o conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, salvo las que con
autorizaciéon legal puedan portar los celadores o el personal de la empresa de vigilancia
contratada por La Empresa.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las maquinas,
elementos, edificios, talleres o dreas de trabajo.

En particular, y sin limitarse a ello: utilizar incorrectamente, negarse a usar o abstenerse de
emplear los elementos de proteccion personal, de seguridad y de aseo suministrados o
indicados segun el oficio; subirse o bajarse de vehiculos en movimiento dentro de las
instalaciones sin necesidad; o contravenir cualquier otra regla de seguridad o de prudencia.
Cometer errores injustificados en el manejo de productos o elementos de trabajo que
impliquen peligro o afectacidn para el cliente o para el servicio a cargo de La Empresa.
Conducir u operar los vehiculos de La Empresa sin autorizacién previa de la misma.
Conducir los vehiculos de La Empresa sin licencia vigente, con licencia u otros documentos
vencidos, o sin la documentaciéon del vehiculo (tarjeta de propiedad, certificado de
movilizacién, seguro obligatorio, revision tecno mecanica, etc.).

Conducir a velocidad excesiva los vehiculos de La Empresa o infringir las disposiciones de
transitos oficiales o las impuestas por La Empresa.

Conducir u operar automotores bajo la influencia de bebidas alcohdlicas o sustancias
enervantes.

Transportar en los vehiculos de La Empresa, sin previa autorizacién escrita del jefe, a
personas u objetos ajenos a ella.

Desviarse, sin razon de trabajo plenamente justificada, de las rutas establecidas para los
vehiculos de La Empresa, sin el permiso escrito respectivo.

Sacar de La Empresa o de los parqueaderos o sitios indicados por ella los vehiculos de su
propiedad sin la autorizacién correspondiente, o permitir que sean conducidos por personas
distintas al conductor autorizado.

Dar mal trato a los conductores de los vehiculos que transportan al personal, u observar mal
comportamiento o hacer mal uso de dichos vehiculos, aun fuera de la jornada de trabajo.
Se entiende que los vehiculos destinados al transporte de personal hacen parte de las
instalaciones de La Empresa.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

Consentir o autorizar el transporte de objetos, carga o personas sin cumplir los requisitos
establecidos por La Empresa; o no realizar las reparaciones mecdnicas, revisiones
periddicas, mantenimiento o revisidn tecno mecanica de los vehiculos.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de La Empresa, salvo en los
casos de huelga, en los cuales debera abandonarse el lugar de trabajo; asi como no dar aviso
oportuno de las ausencias o no presentar los soportes que las justifiquen.

Dejar de asistir o ausentarse de las jornadas de capacitacién, congresos, conferencias o
entrenamientos que programe La Empresa, ya sea en sus instalaciones o en las de terceros.
Presentarse tarde a la hora de entrada o de iniciacidon de labores, o por fuera del dia y la
hora programados para el respectivo turno. Los retardos se sancionaran conforme a lo
previsto en el presente reglamento

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidn del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas e incitar a su declaracién o mantenimiento, se participe o no
en ellas. Dormir o acostarse en el lugar de trabajo durante las horas laborales.

Trabajar horas extras, en turnos diferentes o en dias festivos sin la autorizacién previa del
jefe inmediato; o reportar horas extras no trabajadas o no autorizadas.

Negarse a laborar tiempo extra en programas de emergencia o por necesidades del servicio,
a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio, o a laborar en el turno
que le asigne La Empresa.

Ausentarse o levantarse del sitio de trabajo durante la jornada sin permiso del superior o
sin causa justificada; abandonar el trabajo antes de terminar la jornada; o suspender labores
para tratar asuntos ajenos al trabajo.

Permanecer en los lugares de trabajo, sin necesidad, en horas distintas a las de la jornada,
sin autorizacién de La Empresa.

Demorarse mas del tiempo estipulado o autorizado para tomar alimentos, en los
comedores, vestidores o bafios, o en cualquier acto, diligencia o permiso ordenado o
concedido por La Empresa, dentro o fuera de ella; o utilizar mas tiempo del indispensable
en consultas médicas, permisos o licencias.

Retirarse del sitio de trabajo antes de que llegue quien debe recibir el turno, sin dar aviso al
superior.

Cambiar el turno de trabajo sin autorizacidn de La Empresa, o reemplazar a otro trabajador
en sus labores sin autorizacion previa del superior.

Marcar, adulterar o alterar las tarjetas o registros de control de entrada y salida, marcar la
de otro trabajador, o presionar al encargado para que efectie cambios en el registro de
tiempo.

Ocuparse, durante las horas de trabajo, en asuntos o actividades distintas de su labor sin
autorizacién previa del superior; dedicarse a charlas, discusiones, corrillos o consultas
ajenas a la labor; o atender a vendedores u otras personas para asuntos personales durante
la jornada.

Disminuir sin justa causa el rendimiento en el trabajo, a juicio de La Empresa.

Ejecutar el trabajo de forma negligente, defectuosa, deficiente o sin el cuidado o la
diligencia debidos.

Confiar a otro trabajador o a un tercero, sin la autorizacion previa y expresa del superior, la
ejecucién del trabajo encomendado o el manejo de vehiculos, instrumentos, elementos y
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41.

42.
43.
44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

valores que le hubieren sido confiados; o desempenfar labores que corresponden a otro
trabajador sin autorizacién del jefe respectivo.

Interponer medios de cualquier naturaleza para disminuir el trabajo propio o el de otros
trabajadores, o el de las maquinas y equipos, de modo que no se produzca en la cantidad,
calidad y tiempo que determine La Empresa.

Descuidar el desarrollo del trabajo o incumplir las érdenes e instrucciones de los superiores.
Perturbar u obstaculizar la actividad de los compafieros de trabajo.

Tomar atribuciones que excedan las facultades propias del cargo o desempefiar encargos a
nombre de La Empresa adicionales a sus funciones normales sin la debida autorizacién.
Operar o manejar equipos, aparatos o maquinas sin autorizacion del jefe respectivo.
Trasladarse de una seccidn a otra, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros o
permanecer en zona de trabajo distinta de la asignada, salvo permiso previo y expreso por
escrito del superior.

Usar medios de distraccidn durante el trabajo, tales como celulares, tabletas, videojuegos,
adids, televisores, revistas, periddicos o juegos; utilizar cualquier clase de juegos en los
computadores destinados a las funciones; o leer, durante las horas de trabajo, asuntos
ajenos a la labor.

Suministrar a terceros o a compafieros, sin autorizacion expresa de La Empresa,
informacidn, disefos, especificaciones, datos, sistemas o procedimientos relacionados con
la organizacidn, la produccion o el servicio, tenga o no cardcter reservado y pueda o no
causar perjuicio.

Retirar de los archivos —fisicos o virtuales— o dar a conocer cualquier documento que obre
en ellos, o suministrar informacién sobre La Empresa, sin autorizacidn escrita en cada caso
de la persona facultada para ello.

Llevar fuera de las instalaciones de La Empresa, sin autorizacion previa, manuales,
programas (software) y documentos de cualquier naturaleza de su propiedad, asi como
prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos e invenciones realizados por el trabajador, sus compafieros o La Empresa
durante la vigencia del contrato y relacionados con las labores o actividades de esta; o
divulgarlos total o parcialmente sin autorizacién expresa.

Violar el compromiso de exclusividad de servicios pactado en el contrato individual de
trabajo, cuando aplique.

Utilizar los equipos de cdmputo, sistemas, redes, internet o correos electrénicos para fines
distintos de aquellos para los que se pusieron a disposicion del trabajador, o dar uso
indebido a los equipos informdaticos suministrados por La Empresa.

Utilizar las claves de acceso de otros trabajadores, dar a conocer la propia, o no surtir los
procedimientos de seguridad de cierre de sesidon cada vez que se deje la terminal del
computador.

Incorporar o instalar en los equipos de La Empresa programas no autorizados o software sin
la debida licencia; mantenerlos en su poder; o instalar software, aun con licencia, sin la
autorizacion escrita del area de informatica.

Ingresar a los computadores de La Empresa medios magnéticos o de almacenamiento no
autorizados, o ingresar equipos de computo sin autorizacion del drea de informatica.
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57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

Usar teléfonos celulares en las areas donde expresamente esté prohibido; realizar Ilamadas
personales desde los puestos de operador o entre extensiones para conversar sobre asuntos
ajenos al trabajo; o realizar llamadas de larga distancia, a celulares o a lineas de tarificacion
especial sin autorizacién.

Recibir, en cualquier forma, comisiones, dadivas, prebendas, propinas, servicios,
bonificaciones, presentes o descuentos de clientes, proveedores, contratistas, entidades o
personas vinculadas a La Empresa, por razén de la labor encomendada, como
contraprestacién de los servicios o por asuntos comerciales o administrativos.

Elaborar o ayudar a elaborar productos, o prestar servicios iguales, similares o conexos a los
de La Empresa, como asalariado de otra entidad, socio o de manera independiente, sin
autorizacién previa y expresa de La Empresa.

Prestar servicios a cualquier otra empresa o mantener con ella relaciones de caracter
técnico o semejante sin autorizacion previa y escrita de La Empresa.

Mantener con personas extrafas a La Empresa intereses comerciales, financieros, técnicos
o semejantes tendientes a obtener provecho ilicito y que comprometan a La Empresa.
Solicitar o conceder préstamos de dinero entre los trabajadores de La Empresa, en especial
con fines de lucro para quien presta.

Incurrir en cualquier comportamiento escandaloso dentro de las instalaciones de La
Empresa que ponga en entredicho la moralidad o el buen nombre de la institucién.
Ejercer, coparticipar o incurrir en acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades.
Incurrir en cualquier forma de agresién fisica o verbal, en especial las motivadas por la
orientacién sexual, la identidad de género, la condicion de discapacidad u otras
caracteristicas personales.

Promover altercados, reifiir, tomar parte en juegos de manos, hacer bromas pesadas a los
compafieros —dentro de las instalaciones, en los vehiculos o a través de medios de
comunicaciéon—, o generar corrillos, bullicio o desorden.

Dar mala atencidén o trato irrespetuoso a los usuarios, clientes o companeros: no contestar
las llamadas, colgarlas durante su desarrollo, ser descortés, grosero, déspota o vulgar, faltar
a la confianza o negar deliberadamente un servicio, o desconocer el protocolo debido.
Desacreditar en cualquier forma a La Empresa, mediante manifestaciones o actos
encaminados a tal fin.

Incitar a otros trabajadores a desconocer las drdenes impartidas por sus superiores o jefes
inmediatos.

Discutir, durante el trabajo o dentro de las instalaciones, sobre cuestiones de politica o
religion.

Trabajar sin la debida presentacidn personal, segun la actividad que corresponda
desarrollar.

Hacer u ordenar diligencias personales a otro miembro de La Empresa en horas de trabajo,
sin autorizacién escrita.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de las instalaciones de La Empresa,
o permitir, tolerar o admitir que terceros o extrafios ingresen para asuntos no relacionados
estrictamente con el trabajo.
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74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

Hacer colectas, rifas, suscripciones, ventas, cadenas, piramides o cualquier acto comercial
similar, jugar dinero o practicar juegos de suerte y azar, o realizar cualquier otra clase de
propaganda en los lugares de trabajo de La Empresa.

Hacer cualquier clase de propaganda politica, sindical, religiosa o comercial, sea cual fuere
el medio que se utilice, dentro de las instalaciones de La Empresa.

Fijar, pintar o escribir papeles, circulares, carteles, avisos o panfletos de cualquier clase en
paredes, puertas, muros o sitios no autorizados, por fuera de las carteleras asignadas y sin
la correspondiente autorizacion; o utilizar las carteleras de La Empresa sin autorizacion.
Realizar reuniones de cualquier clase —incluidas las de caracter social— en las instalaciones
o dependencias de La Empresa, aun fuera de las horas de trabajo, sin la autorizacién previa
y escrita del jefe respectivo o de la Gerencia.

Entrar o salir de las instalaciones de La Empresa por sitios diferentes a los asignados, o en
horas distintas a las de trabajo, sin causa justificada o sin autorizacién expresa.

Entrar o sacar paquetes, bolsas u objetos semejantes de las instalaciones donde esté
prohibido, sin mostrar su contenido —aun sin ser requerido— al representante de La
Empresa, celadores, guardas o vigilantes; o negarse a mostrar o entregar el documento de
identificacion, los bolsos o los efectos personales requeridos por control cuando lo solicite
el personal autorizado.

Negarse a usar la dotacién, ropa, uniformes, calzado o elementos entregados por La
Empresa para uso personal en la labor; usarlos para fines distintos o en provecho propio o
de un tercero; o venderlos, cambiarlos o regalarlos.

Delegar o transferir a otros, activa o pasivamente, funciones o autorizaciones
encomendadas que impliqguen seguridades o controles de La Empresa —por ejemplo,
prestar llaves o permitir copias de ellas—; o dejar abierta una puerta que deba permanecer
cerrada después de transitar por ella.

Utilizar documentos falsos o adulterados ante La Empresa para obtener un beneficio o
derecho de orden legal o extralegal.

Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de compraventa,
contratos, retencion en la fuente u otros documentos que contengan nombres o hechos
ficticios, falsos o dolosos.

Omitir, en la solicitud de empleo, cualquier dato relacionado con las empresas en que prestd
sus servicios con anterioridad a la fecha de su solicitud.

Dar datos o informes no ciertos o incompletos sobre las gestiones, procesos o resultados de
La Empresa; sobre produccion, pesos, calidades, medidas o especificaciones; o sobre
subsidio familiar, de transporte u otros beneficios legales o extralegales.

Negarse a presentar informes, o presentarlos con la intencién de brindar informacién errada
o inexacta; o hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir responsabilidad, conseguir
beneficios o perjudicar a otros.

Demorar la presentacion de las cuentas y los reembolsos de las sumas recibidas para gastos
o por concepto de ingresos de La Empresa.

Incumplir o apartarse de las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices,
programas, codigos —entre ellos el Cédigo de Conducta y el Cédigo de Buen Gobierno—,
circulares, procedimientos y demds normas internas de La Empresa, incluidos el reglamento
de higiene y seguridad y las politicas de confidencialidad, conflictos de interés, antifraude y

N-22-2 Reglamento interno de trabajo. Version: 16  Estandarizé: Andrés Velasquez Pag.45 de 70

Derechos reservados de Surtigas S.A. E.S.P. prohibida su reproduccion.

Generado por Andres Felipe Velasquez Ochoa el 07/07/2026 08:44:53 am - Copia No Controlada



anticorrupcién, asi como cualquier instruccién que imparta La Empresa, una vez dadas a
conocer al trabajador.

89. Incumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programas, cédigos,
circulares, procedimientos, normativas existentes en la empresa y en general cualquier
instruccidon que imparta el empleador.

90. Incurrir en las prohibiciones estipuladas entre las partes en cualquier otro documento.

PARAGRAFO PRIMERO. Las prohibiciones aqui previstas se entienden sin perjuicio de las demas
contenidas en la ley, en el contrato individual de trabajo y en las politicas de La Empresa. Su
transgresion podra constituir falta y dar lugar a las sanciones establecidas en este reglamento, sin
perjuicio de la configuracidon de justa causa de terminacién del contrato cuando corresponda,
conforme al articulo 62 del C.S.T.

CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 106. La empresa no puede imponer a sus trabajadores(as) sanciones no previstas en este
reglamento, pacto, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato individual de trabajo
(Articulo 114 de C.S.T.).

ARTICULO 107. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo, sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la empresa, se sancionara por la
primera vez, con una multa de la décima parte del salario de un dia del infractor; por la
segunda vez, con una multa equivalente a la quinta parte del salario de un dia del infractor,
por tercera vez, con suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde, segun la jornada
de trabajo en que ocurra o por un turno completo en los casos de trabajadores(as) que
laboren en turnos rotativos continuos, y por la cuarta vez, con suspension en el trabajo
por tres (3) dias.

2. La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el tiempo equivalente a la mitad del
turno correspondiente, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a
la empresa, sera sancionada, por la primera vez, con la suspensidn en el trabajo hasta por
tres (3) dias, y la segunda vez, con suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

3. Lafaltatotal al trabajo durante el dia o turno correspondiente sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracién a la empresa, serd sancionada, por la primera vez, con
la suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias, y por la segunda vez, con la suspension
en el trabajo hasta por dos (2) meses.

4. La violacion leve por parte del trabajador(a) de sus obligaciones contractuales o
reglamentarias de la empresa, sera sancionada, por la primera vez, con suspension en el
trabajo hasta por ocho (8) dias, y por la segunda vez, con suspension en el trabajo hasta por
dos (2) meses.

PARAGRAFO PRIMERO: Se entenderd por obligaciones reglamentarias las contenidas en este
Reglamento Interno de Trabajo y todos los demas reglamentos de la empresa, incluidas las
instrucciones que reciban los(las) trabajadores(as) de parte de ésta.
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PARAGRAFO SEGUNDO: La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta
especial para dedicarse, exclusivamente, a premios o regalos para los(las) trabajadores(as) del
establecimiento que mas puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 108. Constituyen faltas graves:

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

2. La falta total del trabajador(a), en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente por tercera vez.

3. Lafaltatotal del trabajador(a) a sus labores durante el dia, sin excusa suficiente, por tercera
vez.

4. La violaciéon grave por parte del trabajador(a) de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

5. El incumplimiento por parte del Trabajador de las politicas, manuales, estatutos,
reglamentos, directrices, programas, codigos, circulares, procedimientos, normativas
existentes en la empresa y en general cualquier instruccién que imparta el empleador.”

CAPITULO XIX

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 109. Antes de aplicarse una sancidn disciplinaria el empleador debera garantizar la
aplicacion de todas las normas relativas al debido proceso teniendo en cuenta la aplicacion de los
principios de dignidad, presuncién de inocencia, indubio 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. (Articulo 115 del C.S.T.
modificado por el articulo 7 de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 110.- En el momento en que el trabajador presuntamente viole el régimen de
obligaciones y/o prohibiciones establecidas en la Ley, en el reglamento interno de trabajo o en el
contrato de trabajo, la empresa deberd agotar el siguiente procedimiento, para la aplicacién de una
sancion disciplinaria:

1. Comunicacién formal al trabajador sobre la apertura del proceso.

2. Indicacidn por escrito de los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso.

3. Entrega al trabajador de todas las pruebas que sustentan dichos hechos, conductas u
omisiones.

4. Concesion de un plazo no inferior a cinco (5) dias para que el trabajador se manifieste,
controvierta las pruebas y presente las suyas; si lo hace verbalmente, debe levantarse un
acta con su version. Si los descargos se presentan por escrito, se dejara constancia en un
acta. El término de 5 dias establecido previamente se aplicara Unicamente para la citacion
inicial a diligencia de descargos. En caso de reprogramacion de la diligencia de descargos
por inasistencia debidamente justificada del trabajador o imposibilidad de la empresa de
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llevarla a cabo, no implica que su reprogramacién se deba realizar concediendo el mismo
plazo de 5 dias.

5. Emisién de un pronunciamiento definitivo, debidamente motivado, que identifique
claramente las causas de la decisién.

6. Imposicidn, si aplica, de una sancién proporcional a los hechos u omisiones.

7. Garantia al trabajador del derecho a solicitar la revision de la sancién dentro del término de
un (1) dia siguiente a la notificacion, ante el superior. Solo podran ser objeto de discusién
los hechos y las pruebas que se tuvieron en conocimiento durante el proceso.

Si el trabajador al que se le investiga la comision de una falta disciplinaria es sindicalizado, durante
el procedimiento descrito anteriormente podrd estar asistido por dos representantes de la
organizacion sindical la que pertenezca y que sean trabajadores de la empresa.

Gestion Humana, ademas de escuchar al trabajador podrda acudir a otros medios de prueba, tales
como testimonios, documentos, informes de auditoria etc.

PARAGRAFO: Cuando se presente desacuerdo entre el Jefe inmediato y Talento Humano en lo
referente a la sancién que deba aplicarse, la vicepresidencia correspondiente toma la decisién.

ARTICULO 111- El 4rea de Talento Humano estudiard los descargos y las pruebas recaudadas para
que éste, con la aprobacién de la vicepresidencia correspondiente, determine la sancidn
disciplinaria a imponer o el archivo de la investigacidn disciplinaria. La decisién se comunicara por
escrito al Trabajador.

PARAGRAFO: En el evento en que el trabajador objeto de la investigacién disciplinaria sea un Jefe
de Departamento, la audiencia de descargos y la decisién disciplinaria sera determinada por Talento
Humano La decisién se comunicara por escrito al Trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO: El trabajador tendrd la posibilidad de solicitar la revisién de la decisién
disciplinaria adoptada. Esta solicitud debera hacerla por escrito ante el superior del término de un
(1) dia siguiente a la notificacidn de la sancién disciplinaria.

Durante ese término, la sancién no comenzara a ejecutarse, salvo que se trate de una medida
preventiva o provisional debidamente justificada.

La empresa resolverad la solicitud de revisidn de la sancidn disciplinaria y comunicara formalmente
su decision al trabajador, indicando si se mantiene, modifica o revoca la sancién.

Si no se presenta solicitud de revisién dentro del término previsto, la sancidn se considerara firme
y podra ejecutarse en los términos inicialmente fijados.

ARTICULO 112.- AMPLIACION DE HECHOS: En caso de hacerse necesario para lograr el total
esclarecimiento de los hechos, la Empresa puede requerir al trabajador para que se realice
ampliacion de hechos sobre los aspectos que generan duda en su declaracién inicial; este
procedimiento se realizard cuantas veces se considere necesario.

ARTICULO 113.- No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del
tramite descrito en el presente capitulo.

ARTICULO 114.- La terminacion del contrato de trabajo no es una sancién disciplinaria.

N-22-2 Reglamento interno de trabajo. Version: 16  Estandarizé: Andrés Velasquez Pag.48 de 70
Derechos reservados de Surtigas S.A. E.S.P. prohibida su reproduccion.

Generado por Andres Felipe Velasquez Ochoa el 07/07/2026 08:44:53 am - Copia No Controlada



ARTICULO 115. Cuando existan indicios razonables de una conducta sea grave y que podria
constituir una justa causa para la terminacion del contrato, no le aplicara el procedimiento
establecido en este capitulo, la empresa citara previamente al trabajador respetando el derecho de
defensa y debido proceso, a efectos de que este presente las explicaciones correspondientes.

Una vez recibidas las explicaciones del trabajador, la empresa valorara objetivamente todos los
hechos y pruebas La decisién deberd ser motivada, congruente con los hechos analizados y
debidamente comunicada al trabajador.

PARAGRAFO: Contra la terminacién del contrato con justa causa no procede ningln recurso, sin
embargo, el trabajador podra acudir a la justicia ordinaria en caso de desacuerdo.

CAPITULO XX
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 116. Son justa causa para dar por terminado, unilateralmente, el contrato de trabajo, los
contenidos en el articulo 7° Decreto 2351 de 1965, Articulo 62 C.S.T., a saber:

a. Por parte de la empresa:

1. El haber sufrido engafo por parte del trabajador(a), mediante la presentacidon de
certificados falsos para su admisidn o tendiente a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria o malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra
el(la) trabajador(a) en sus labores, contra el patrono, los miembros de su familia, el
personal directivo o los compafieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia o malos tratamientos en que incurra el(la) trabajador(a)
fuera del servicio en contra del patrono, 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, maquinaria y
materias primas, instrumentos y demds 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(la) trabajador(a) cometa en el taller,
establecimiento o lugar de trabajo, o en el desempefio de sus labores.

6. Cualquier violacidn grave de las obligaciones y prohibiciones especiales que incumben
al trabajador(a) de acuerdo con los articulos 58 y 60 del C.S.T., o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos de la empresa.

7. La detencidon preventiva del trabajador(a) por mas de treinta (30) dias a menos que,
posteriormente, sea absuelto.

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

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador(a) y
con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del patrono.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

La sistematica inejecucidn, sin razones vdlidas, por parte del trabajador(a), de las
obligaciones convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador(a) que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuencia sistematica del trabajador(a) a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del patrono o por las autoridades para
evitar enfermedades o accidentes.

La ineptitud del trabajador(a) para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador(a) de la pensién de jubilacidn o invalidez estando al
servicio de la empresa.

La enfermedad contagiosa o crdnica del trabajador(a) que no tenga caracter de
profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesiéon que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime al patrono de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad.

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

b. Por parte del trabajador(a):

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

Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidos por el patrono
contra el(la) trabajador(a) o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o
inferidos dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del
patrono con el consentimiento o la tolerancia de éste.

Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzcan al trabajador(a) a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

Todas las circunstancias que el(la) trabajador(a) no pueda prever al celebrar el contrato
y que pongan en peligro su seguridad o su salud y que el patrono no se allane a
modificar.

Todo perjuicio causado, maliciosamente, por el patrono al trabajador(a) en la prestacion
del servicio.

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

La exigencia del patrono, sin razones validas de la prestacion de un servicio distinto, o
en lugares diversos de aquel para el cual se le contraté.

Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al patrono,
de acuerdo con los articulos 57 y 59 del C.S.T., o cualquier falta grave calificada como
tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.

PARAGRAFO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra,
en el momento de la extincién, la causal o motivo de esta determinacion. Posteriormente, no
pueden alegarse vadlidamente causales o motivos distintos.
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CAPITULO XXI
TELETRABAJO

ARTICULO 117. El presente capitulo tiene como objeto la regulacién de la modalidad de teletrabajo
en la Empresa, de conformidad con lo estipulado en la Ley 1221 de 2008, el Decreto 884 de 2012,
Decreto 1227 de 2022, la Ley 2466 de 2025 y demds normatividad laboral vigente que regule la
materia.

Este capitulo del reglamento hace parte integral de los contratos de trabajo y su regulacion estara
dirigida para aquellos(las) trabajadores(as) que acuerden implementar la modalidad de Teletrabajo
con el empleador.

ARTICULO 118. Segun la normatividad vigente con respecto al teletrabajo, se tener en cuenta las
siguientes definiciones:

e EL TELETRABAJO es una forma de organizacion laboral, que se efectua en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio
de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la
comunicacién —TIC— para el contacto entre el(la) trabajador(a) y empleador sin requerirse
la presencia fisica del trabajador(a) en un sitio especifico de trabajo.

e EL(LA) TELETRABAJADOR(A) es la persona que, en el marco de la relacién laboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la informacidn y comunicacién como medio o fin para
realizar su actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas
definidas por la ley.

e MODALIDADES DE TELETRABAJO. En Colombia la ley establece tres (3) modalidades de
teletrabajo o tipo de teletrabajador(a) que responden a los espacios de ejecucion del
trabajo, las tareas a ejecutar y el perfil del trabajador(a): auténomo, suplementario y movil.

(i) Autonomo: corresponde a los(las) trabajadores(as) independientes o
empleados(as) que se valen de las TIC para el desarrollo de sus tareas,
ejecutandolas desde cualquier lugar elegido por ellos.

(ii) Movil: corresponde a los trabajadores que utilizan dispositivos mdviles para
ejecutar sus tareas. Su actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia
de la oficina No tiene lugar definido para ejecutar sus tareas.

(iii) Hibrido: Aquel en donde los teletrabajadores 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.

(iv) Transnacional: Corresponde a los teletrabajadores que celebran una relaciéon
laboral en Colombia pero laboran desde otro pais siendo responsabilidad del
teletrabajador o teletrabajadora tener la situacidén migratoria regular, cuando
aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al
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menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o
enfermedad.

(v) Temporal o emergente: Se permite para situaciones de emergencias sanitarias
o desastres naturales; sin perjuicio de las normas aplicables de trabajo en casa.

ARTICULO 119. El contrato o vinculacidon debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo
39 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social para los(las) trabajadores(as)
particulares y en las disposiciones vigentes que rigen las relaciones con los servidores publicos, y
con las garantias a que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y especialmente debera
indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos, asi como la
descripcién de equipos y programas informdticos, junto con las restricciones y las
responsabilidades que pueda acarrear su incumplimiento.

2. Determinar la modalidad de Teletrabajo a ejecutar y la jornada semanal aplicable, para
efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada maxima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo vy fijar el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador(a) al momento de finalizar la
modalidad de teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el(la) teletrabajador(a).

5. Especificar los requisitos minimos del puesto de trabajo para el desarrollo de la labor
contratada, en aspectos ergondmicos y tecnoldgicos.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de contratar o vincular por primera vez a un(a) teletrabajador(a),
este no podrd exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, a no ser
que las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso dejaria de ser
teletrabajador(a).

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes de comun acuerdo
optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen deberad contener los elementos descritos en el
presente articulo y sera anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del empleado(a).

PARAGRAFO SEGUNDO: Durante la vigencia del contrato de trabajo en que se pretenda la
implementaciéon de la modalidad de Teletrabajo, las partes conservan el derecho a la reversibilidad
para solicitar en cualquier momento el retorno definitivo a la ejecucién de las labores en la empresa,
entidad o centro de trabajo.

Reversibilidad que se hard efectiva en el término establecido por las partes y se sujetara a la
posibilidad que tenga la EMPRESA de contar con el espacio o puesto de trabajo en sus instalaciones.

PARAGRAFO TERCERO: La Empresa promovera la igualdad de trato en cuanto a remuneracion,
capacitacidon, formacidon, acceso a mejores oportunidades laborales y demas derechos
fundamentales laborales, entre teletrabajadores(as) y demas trabajadores(as) de la Empresa
privada o entidad publica.

ARTICULO 120. Todo el programa de teletrabajo en la Empresa., se guiard por los siguientes
objetivos:
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e Conciliar la vida personal y familiar de los(las) trabajadores(as) a través de la flexibilidad
para realizar el trabajo desde el domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello garantizando
la calidad y cantidad de servicio.

e Potenciar el trabajo en términos el cumplimiento de los objetivos y no de tiempo presencia
en el lugar de trabajo.

e Aumentar el compromiso, identidad y nivel de motivacién del personal para la Compaiiia.

e Mejorar los procesos laborales.

ARTICULO 121. Los(las) trabajadores(as) de la Empresa tendrdn los mismos derechos, obligaciones
y garantias. El(la) teletrabajador(a) no perderd ningin derecho, por ostentar tal condicion. La
igualdad de trato abarca:

e El derecho de los(las) teletrabajadores(as) a constituir o afiliarse a las organizaciones que
escojan y a participar en sus actividades.

e Las protecciones de la discriminacién en el empleo.

e Laproteccidon en materia de seguridad social (sistema general de pensiones, sistema general
de seguridad social en salud y riesgos laborales), de conformidad con lo previsto en la ley
100 de 1993 y de las normas que la modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que
regulen los regimenes especiales.

e Laremuneracion.

e La proteccidn por regimenes legales de seguridad social.

e La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras tendrdn derecho a retornar al mismo
puesto de trabajo o a un equivalente con la misma remuneracién, al término de la licencia
de maternidad.

ARTICULO 122. Los(las) trabajadores(as) que se encuentren prestando sus servicios mediante la
modalidad de teletrabajo deberan cumplir con las obligaciones propias de su cargo, ademas de las
obligaciones establecidas en este reglamento, la Ley y el contrato.

ARTICULO 123. Las necesidades técnicas del teletrabajador(a) estaran dadas en funcién de las
necesidades del trabajo encomendado, siendo minimos, los siguientes:

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

e Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que
se llevan a cabo una cuenta de correo electrénico.

e Elresto de condiciones técnicas necesarias para desempenfar el teletrabajo.

PARAGRAFO.- La EMPRESA Yy el(la) teletrabajador(a) podran acordar por mutuo acuerdo, el valor de
un auxilio mensual que compensara los costos de internet, telefonia fija y moévil y energia en que se
incurra durante la ejecucién de las funciones propias de su cargo; no obstante, para la efectiva
implementacién de la modalidad de Teletrabajo el(la) teletrabajador(a) podra asumir en su totalidad
el costo de estos servicios publicos, si asi se acordare.

ARTICULO 124. A continuacién, se listan los compromisos de las partes referente a los equipos,
aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la Empresa:
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e La Empresa brindara las herramientas especificas (hardware / software) que considere
necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las correspondientes medidas
de control y acceso, con el fin de garantizar la proteccién de datos y de los mismos equipos
y aplicaciones entregadas. De igual forma, el(la) teletrabajador(a) debera respetar lo
contemplado en las leyes colombianas, asi como las instrucciones por escrito que reciban
de sus supervisores o jefes inmediatos.

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

e De igual forma, el(la) teletrabajador(a) no podrd compartir los usuarios y/o contrasefias
personales de la Empresa que le hayan sido entregados con ocasién del teletrabajo
contratado.

e El(la) teletrabajador(a) deberd conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo
deterioro natural y razonable. en el momento en que la Empresa lo solicite, los
instrumentos, equipos informaticos y los utiles que se le haya facilitado para la prestacién
de sus servicios.

ARTICULO 125. Ademas de las obligaciones consagradas en la ley, se entienden las siguientes
obligaciones especiales que rigen el teletrabajo:

a. Las administradoras de riesgos laborales, en coordinacidn con el Ministerio de Trabajo,
deben promover la adecuacion de las normas referentes a la higiene y a la seguridad en el
trabajo a las caracteristicas propias del teletrabajo.

b. Cuando las actividades no impliquen gastos de movilidad del teletrabajador(a), no hay lugar
a que se reconozca auxilio de transporte.

c. El pago de horas extras, dominicales y festivos tendra igual tratamiento cualquier otro(a)
empleado(a), si se puede verificar que el(la) teletrabajador(a) a peticion del empleador
trabaja mds del tiempo estipulado por ley.

d. La EMPRESA diligenciara el formato digital de registro de informacién de trabajadores(as)
vinculados bajo la modalidad de Teletrabajo ante el Ministerio del Trabajo (Articulo
2.2.1.5.23 del Decreto 1072 de 2015, Adicionado por el Decreto 1227 de 2022)

ARTICULO 126. El suministro de las herramientas y elementos de trabajo no constituyen salario ni
beneficio legal o extralegal alguno, pues son herramientas y elementos de trabajo, y por tratarse de
herramientas de trabajo que facilita la EMPRESA, se reserva la facultad de modificar el suministro
de aquellas.

ARTICULO 127. La EMPRESA vigilara las funciones desarrolladas por el(la) teletrabajador(a) a través
de los métodos de procesamiento electronico que la sociedad implemente, los cuales permitiran
acceso permanente a la informacion y continua comunicacién entre el(la) teletrabajador(a) vy la
Empresa.
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ARTICULO 128. El(la) teletrabajador(a) autoriza a la EMPRESA en coordinacién y asesoria con la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), la realizacién de visitas a su domicilio de manera
presencial o virtual, si éste es el lugar de ejecucién del contrato, a fin de avalar que el lugar de
trabajo cumple las disposiciones requeridas para garantizar la seguridad del teletrabajador(a) v,
adoptar las medidas necesarias para mitigar el riesgo y/o la ocurrencia de siniestros.

PARAGRAFO: Bajo ninguna circunstancia la exigencia de visita previa al domicilio del
teletrabajador(a) podra configurar una barrera para la implementacion y puesta en marcha de la
modalidad Teletrabajo. (Articulo 2.2.1.5.1.15 del Decreto 1072 de 2015. Adicionado por el Decreto
1227 de 2022)

ARTICULO 129. El(la) teletrabajador(a) acatara las medidas de cuidado y prevencion definidas en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y riesgos profesionales, definidos por la
A.R.L.y el Reglamento de Trabajo.

ARTICULO 130. El(la) teletrabajador(a) respetara las disposiciones legales a fin de salvaguardar la
informacion de la EMPRESA, acatando las politicas de confidencialidad y de seguridad
implementadas, por lo cual deberd manipular los datos de caracter personal a los cuales tenga
acceso, Unicamente para cumplir sus funciones, absteniéndose en todo caso de ceder o divulgar a
terceras personas el referido material.

ARTICULO 131. El(la) teletrabajador(la) se compromete a guardar la maxima reserva y confiabilidad
sobre las actividades laborales que desarrolle, entendiendo por informacién confidencial aquella
que es propiedad de la EMPRESA y la que emane del teletrabajador(a) en virtud del contrato de
trabajo, por lo anterior el(la) teletrabajador(a) no divulgard, publicara o pondra a disposicién de
terceros la informacion.

ASPECTOS LABORALES DEL TRABAJO REMOTO

ARTICULO 132. Es una forma de ejecucion del contrato de trabajo, la cual sera pactada de manera
voluntaria por las partes y podra ser desarrollada a través de las tecnologias existentes y nuevas, u
otros medios y mecanismos que permitan ejercer la labor contratada de manera remota.

Esta forma de ejecucidén de contrato de trabajo se efectuard de manera remota en su totalidad e
implica una vinculacidn laboral con el reconocimiento de los derechos y garantias derivadas de un
contrato de trabajo.

PARAGRAFO: No se presenta interaccion fisica a lo largo de la vinculacién contractual. En todo caso
esta forma de ejecucién no comparte los elementos constitutivos y regulados para el teletrabajo
y/o trabajo en casa.

ARTICULO 133. Esta forma de ejecucion de trabajo no requiere un lugar fisico determinado para la
prestacion de los servicios. El(la) trabajador(a) podra prestar sus servicios desde el lugar que
considere adecuado, de comun acuerdo con el empleador, previo visto bueno de la Administradora
de riesgos laborales. El empleador debe aprobar el lugar escogido para garantizar el cumplimiento
de los requerimientos minimos de seguridad y salud en el trabajo.
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ARTICULO 134. El(la) trabajador(a) remoto y el empleador acordaran el tiempo de ejecucidn, sin
perjuicio de las formalidades del contrato, sin sobre pasar la jornada maxima legal y sin que ello
implique un desconocimiento de sus derechos minimos.

ARTICULO 135. Todas las etapas del contrato de trabajo deberdn realizarse de manera remota,
usando nuevas tecnologias o las ya existentes, sin que se requiera la presencia fisica de las partes
involucradas.

ARTICULO 136. El trabajo remoto se ejecutara y podra ser terminado de manera remota, mediante
el uso de nuevas tecnologias u otro medio o mecanismo, sin perjuicio de las formalidades del
contrato segun su duracion y respetando las disposiciones que sobre terminacién del contrato de
trabajo se encuentren en el Cédigo Sustantivo del Trabajo. No obstante, los contratos de trabajo
gue migren a esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo deben conservar sus elementos
de creacidn El(la) trabajador(a) remoto podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre
en consenso con el empleador, dedicando para ello la cantidad de tiempo que determine, con
sujecion a la jornada laboral pactada, siempre y cuando no sobrepase la jornada maxima legal y
cumpla con los requisitos minimos previstos por el empleador en relacidn con la calidad y cantidad
del trabajo, asi como con la conectividad. Lo anterior con el debido acompafamiento de las
Administradoras de Riesgos Laborales presentes en la relacion laboral.

ARTICULO 137. El empleador pondra a disposicion del trabajador(a) remoto, las herramientas
tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones, programas, valor de la energia e internet,
telefonia, asi como cubrir los costos de los desplazamientos ordenados por el.

ARTICULO 138. El empleador implementara una plataforma, software, programa, aplicacion o
cualquier herramienta tecnoldgica para facilitar las comunicaciones con el(la) trabajador(a) remoto
y en general para la prestacién de los servicios personales, facilitando asi que el(la) trabajador(a)
remoto se conecte a través de la red para prestar sus servicios.

Las plataformas, softwares, programas, aplicaciones o similares podran ser implementados para
cumplir con cualquier obligacion derivada de la relacién laboral, lo cual incluye sin limitarse a los
procesos, entrenamientos y capacitaciones, realizacién de reuniones de comités, formalizacién de
beneficios e incluso la terminacién del contrato de trabajo remoto.

ARTICULO 139. El(la) trabajador(a) remoto, no serd beneficiario del auxilio de transporte
determinado por la ley. En caso de que el empleador requiera que el(la) trabajador(la) remoto se
presente en sus instalaciones, siempre que el(la) trabajador(la) remoto cumpla con los requisitos
legales para ello, debera reconocer, en los casos en que sea aplicable de acuerdo con la normativa
vigente.

ARTICULO 140. La jornada laboral en esta nueva forma de ejecucién del contrato de trabajo remota,
se ajustard a lo establecido en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, la que sea mas favorable al
trabajador(a). El(la) trabajador(a) remoto podra prestar los servicios para los cuales fue contratado,
conforme a sus necesidades y las del empleador. Lo anterior no permite, en ninglin caso y por ningin
motivo, el desmejoramiento de las condiciones salariales del trabajador(a). Dicha jornada serd
distribuida en la semana y no implicaria un cumplimiento estricto de horario al dia.
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TRABAJO EN CASA

ARTICULO 141. COBERTURA. El trabajo en casa puede ser habilitado temporal o parcialmente por
la Empresa, siempre y cuando no sean incompatibles con el correcto y completo desempeio las
funciones del cargo vy sin que afecte la naturaleza, condiciones y clausulas del contrato de trabajo
o relacidn legal y reglamentaria.

ARTICULO 142. Se entiende como trabajo en casa la habilitacion del trabajador(a) para desempefiar
transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las
realiza, sin desmejora de las condiciones laborales, cuando se presenten circunstancias que impidan
que el(la) trabajador(a) realice sus funciones en el lugar de trabajo, privilegiando el uso de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, sin limitarse solo a estas.

PARAGRAFO. La Empresa garantiza la satisfaccién de los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
seguridad juridica, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, asi como la salvaguarda de las
prerrogativas laborales y sociales de sus trabajadores(as).

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajo en casa sera autorizado para los(las) trabajadores(as) o un grupo
de estos, en los términos indicados por Talento Humano de la Empresa, mediante documento
individual en cada caso que expida en cada caso, las cuales deben ajustarse a los pardmetros
sefialados en la Ley No. 2088 del 12 de mayo de 2021.

ARTICULO 143. La habilitacion de trabajo en casa originada por circunstancias excepcionales,
ocasionales o especiales se extendera hasta por un término de tres (3) meses prorrogables por un
término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que impidieron que el(la) trabajador(a) pudiera realizar sus funciones en
su lugar de trabajo se extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas
condiciones.

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

ARTICULO 144. Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de sus funciones, el(la)
trabajador(a) del sector privado, podrd disponer de sus propios equipos y demas herramientas,
siempre que medie acuerdo con la Empresa.

Sino se llega al mencionado acuerdo, la Empresa suministrara los equipos, sistemas de informacion,
software o materiales necesarios para el desarrollo de la funciéon o labor contratada, de acuerdo con
los recursos disponibles para tal efecto.

PARAGRAFO. La Empresa definira los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado de
los equipos, asi como respecto a la custodia y reserva de la informacion de conformidad con la
normativa vigente sobre la materia.
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CAPITULO XXII
RELAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 145. Los reclamos de los(las) trabajadores(as) se haran ante la persona que ocupe en la
empresa, el cargo de:

1. Jefe, Directory Gerente, quienes los oirdn y resolveran en justicia y equidad.

PARAGRAFO: En la empresa SURTIDORA DE GAS DEL CARIBE S.A. EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
(SURTIGAS S.A. E.S.P.), existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXIII
PUBLICACIONES

ARTICULO 147. El presente reglamento de trabajo debera ser publicado en la cartelera de la
Empresa e informarse a los trabajadores sobre su contenido mediante circular interna, fecha a partir
de la cual entrara en aplicaciéon este reglamento.

Transcurridos quince (15) dias desde la publicacion de este reglamento en la cartelera de la
Empresa, sin que se hubiera presentado solicitud de ajuste por parte de los trabajadores o de la
organizacion sindical, si hubiere lugar, el reglamento se fijard en 2 (dos) copias de caracteres legibles
en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual. Si hubiere varios lugares de trabajo separados,
la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del reglamento a
través de medio virtual, caso en el cual no se requerird efectuar varias publicaciones fisicas.

CAPITULO XXIV
VIGENCIA

ARTICULO 148. El presente reglamento regira a partir de su publicacion en cartelera, de acuerdo a
lo prescrito en el articulo anterior.

ARTICULO 149. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que, antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

ARTICULO 150. El presente Reglamento de Trabajo de SURTIDORA DE GAS DEL CARIBE S.A.
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS “SURTIGAS S.A. E.S.P.”, rige para todas las dependencias que
estén actualmente ubicadas en los municipios y distritos de Cartagena, Turbaco, El Carmen de
Bolivar, Magangué, Mompox, Sincelejo, Santiago de Tolu, Corozal, Sahagun, Monteria, Cereté,
Lorica, Planeta Rica, Caucasia y las que posteriormente se instalen en el pais.

CAPITULO XXV
CLAUSULA INEFICACES

ARTICULO 151. No producirdn ningun efecto, las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador(a) en relacion con lo establecido en las leyes, los contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador(a) (Articulo 109 C.S.T.).
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CAPITULO XXVI

MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA DISCRIMINACION EN EL MUNDO
DE TRABAJO

ARTICULO 152.- Se garantizara el trabajo libre de violencias, acoso, cualquiera que sea la situacidn

contractual, las personas en formacion, incluidos pasantes y aprendices, las personas voluntarias,

las personas despedidas, personas que ejercer la autoridad, las funciones o las responsabilidades
de un empleador.

ARTICULO 153. — Serd acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos y
practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y prdcticas, ya sea que se
manifiesten una sola vez o de forma repetida que tenga por objeto, que causen o sean susceptibles
de causar un dafio fisico, psicoldgico, sexual o econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razén
de género.

Puede considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacion laboral el que realice
cualquier persona sin importar su posicién en el trabajo, incluidos los terceros, clientes, proveedores
que guarden relacion directa o indirecta con el trabajo.

PARAGRAFO: El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son en espacio
publico y privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el marco de las comunicaciones que
estén relacionadas con el trabajo.

ARTICULO 154.- Modalidades- Se consideran Modalidades de Acoso Laboral tal como se encuentran
definidas en la Ley 1010 de 2006, las siguientes: el Maltrato Laboral, la Persecucién Laboral, la
Discriminacién laboral, el Entorpecimiento Laboral, la Inequidad Laboral y la Desproteccién Laboral.

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

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 autoestimay la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.

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

Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o
nacional, credo religioso, preferencia politica o situacidon social o que carezca de toda razonabilidad
desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral. Toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla
mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de
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entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacién o inutilizacidn de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacion, el ocultamiento
de correspondencia o mensajes electrdnicos.

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 drdenes o asignacidon de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 155.- Conductas atenuantes. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocién o pasidn excusable, o temor intenso, o en estado de ira e
intenso dolor

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

Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.

Los vinculos familiares y afectivos.

Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del superior, compafiero
o subalterno.

Cualquier circunstancia de andloga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO. El estado de emocién o pasidén excusable, no se tendrd en cuenta en el caso de
violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 156.- Circunstancias Agravantes. Son circunstancias agravantes:

Reiteracion de la conducta;

Cuando exista concurrencia de causales;

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

Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que
dificulten la defensa del ofendido, o la identificacidn del autor participe;

Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al sujeto
pasivo;

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

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

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

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en los lugares de
trabajo.
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Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.

ARTICULO 157.- Graduacién. Lo dispuesto en los dos articulos anteriores, se aplicara sin perjuicio
de lo dispuesto en el Cédigo Disciplinario Unico, para la graduacién de las faltas.

ARTICULO 158.- Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumira que hay acoso laboral si
se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

1.
2.

o

10.

11.

12.

13.

14.

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de
trabajo;

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;
La descalificaciéon 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 alusidn publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La imposiciéon 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;

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 ninglin fundamento objetivo en las necesidades
de la Empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;
El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicidn de deberes laborales;
La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor;

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;

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

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.
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ARTICULO 159.- Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades:

1.

10.

Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;
Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

La formulacidn de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad Empresarial e
institucional;

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

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracidn con la Empresa o la institucién,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacién de la Empresa o la institucién;

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 Cédigo Sustantivo
del Trabajo o en la legislacion sobre la funcién publica.

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

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

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

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacién disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

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

ARTICULO 160.- Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 161: Los siguientes son los mecanismos de prevencion previstos por la empresa:

1.

Instruir a sus trabajadores sobre el contenido de la ley 1010 de 2006, que incluya campanas
de divulgacidn preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio
Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la
evaluacidn periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Empresa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente;

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

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.

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

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

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

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

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

Realizar actividades de capacitacidon sobre resolucion de conflictos, comunicacion asertiva y
desarrollo de habilidades sociales para la concertacidn, negociacion y competencias blandas
dirigidas a los niveles directivos, mandos medios y a las y los trabajadores que forman parte
del comité de convivencia laboral, para llegar a una solucién efectiva de las controversias.
Realizar seguimiento vy vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando Ia
confidencialidad de la informacién.

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

Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno
confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral.
Establecer el procedimiento para formular la queja, sefialando las formas a través de las
cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto acoso laboral,
garantizando la confidencialidad y el respeto por las y los trabajadores.

Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del sistema de gestién de seguridad y salud en
el trabajo y al comité de convivencia laboral para brindar primeros auxilios psicoldgicos a
las y los trabajadores en casos de crisis.

Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la Empresa para desarrollar el propdsito
previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 162.- Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar
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las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley
para este procedimiento:

La Empresa tendra un Comité denominado “Comité de Convivencia Laboral” integrado en forma
bipartita, por representantes de los trabajadores y representantes del empleador o su delegado, de
acuerdo con el numero de trabajadores de la Empresa.

En caso de que la empresa cuente 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 que la empresa tenga mds de cinco (5) y menos de veinte (20) trabajadores, dicho
comité estard conformado por un (1)representante de lasylos trabajadoresy uno (1) del
empleador, con sus respectivos suplentes.

En el caso de que la empresa tenga 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.

La empresa podrd de acuerdo con su organizacién interna designar un mayor numero de
representantes, los cuales en todo caso deben ser iguales en ambas partes.

Si la empresa posee dos (2) o0 mas centros de trabajo deberd conformar los comités de convivencia
laboral, uno de nivel central y otro adicional por cada centro de trabajo

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

e 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.

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

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

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

e 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 circunscripcidn territorial, tratdndose del sector publico.
En el sector privado el Comité de Convivencia Laboral informara a la alta direccién 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.
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e Presentar ala alta direccién 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.

e 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.

e 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 direccidén de la entidad publica o
empresa privada.

e Presentar un informe anual de resultados de la gestién del Comité de Convivencia laboral y
los informes requeridos por los organismos de control.

ARTICULO 163.- El Trabajador que se considere sujeto pasivo de una conducta de presunto acoso
laboral, debera informar por escrito o a través de los medios que la Empresa disponga al Comité de
Convivencia Laboral o quien se designe para tales efectos, relacionando a quien considera el sujeto
activo de la conducta, los hechos que pueden llegar a entenderse como acoso laboral y las pruebas
sumarias que considere. El Comité de Convivencia Laboral, o quien haga sus veces, recibird y dard
trdmite a las quejas escritas presentadas por los empleados, de manera confidencial y reservada,
buscando los mecanismos preventivos adecuados para superar las eventuales conductas de acoso
laboral.

PARAGRAFO. Cuando la persona involucrada en una situacién de presunto acoso laboral como
sujeto pasivo o activo sea miembro Comité de Convivencia Laboral, o quien se designe para tales
efectos, la queja se tramitara por los restantes miembros del mencionado Comité o por los
miembros suplentes.

ARTICULO 164.- Tratamiento sancionatorio al 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 regido por el Cédigo Sustantivo
del Trabajo. En tal caso procede la indemnizacién en los términos del articulo 64 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

2. Con la presuncién de justa causa de terminacion del contrato de trabajo por parte del
trabajador, particular y exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del
trabajo.

3. Como justa causa de terminacién o no renovacién del contrato de trabajo, segun la
gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compafiero de trabajo
0 un subalterno.

ARTICULO 165.- 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. La terminacién unilateral del contrato de trabajo o la destitucién de la victima del acoso
laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios
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consagrados en la presente Ley, careceran de todo efecto cuando se profieran dentro de los
seis (6) meses siguientes a la peticidn o queja, siempre y cuando la autoridad administrativa,
judicial o de control competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en
conocimiento.

2. La formulacidn de denuncia de acoso laboral en una dependencia estatal podra provocar el
ejercicio del poder preferente a favor del Ministerio Publico. En tal caso, la competencia
disciplinaria contra el denunciante sélo podrd ser ejercida por dicho 6rgano de control
mientras se decida la accién laboral en la que se discuta tal situacién.

Las anteriores garantias cobijardn también a quienes hayan servido como testigos en los
procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata el presente reglamento.

ARTICULO 166.- Suspension de la evaluacién y calificacion del desempefio laboral. Previo dictamen
de la entidad promotora de salud EPS a la cual esta afiliado el sujeto pasivo del acoso laboral, se
suspendera la evaluacion del desempeno por el tiempo que determine el dictamen médico.

ARTICULO 167.- Caducidad. Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran en tres (3) afios
(Articulo 1 de la Ley 2209 de 2022) después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas a que
hace referencia esta ley.

TRATAMIENTO DEL ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL

ARTICULO 168.-OBJETO: Garantizar el derecho fundamental a la igualdad, no discriminacién y una
vida libre de violencias y acoso sexual en el contexto laboral.

ARTICULO 169.- ACOSO SEXUAL: Todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de caracter o
connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en
el contexto laboral.

ARTICULO 170.- APLICACION. A todas las victimas de acoso sexual, asi como a las personas que
cometen dichas conductas en el contexto laboral o cuando la interaccion entre las partes tiene
origen en dicho contexto.

Sin importar la forma de vinculacion aplicara para trabajadores, agentes, empleadores, contratistas
de prestacion de servicios, pasantes, practicantes y demas personas que participen en el contexto
laboral.

Se entiende como parte del contexto laboral:
El lugar de trabajo o donde se desarrolle la relacién contractual en cualquiera de sus modalidades,

Donde se cancela la remuneracidon, donde se toma su descanso o donde come, o instalaciones
sanitarias o de aseo y en los vestuarios dentro del contexto laboral;

Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacion relacionados con el
trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus modalidades;

En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo;
Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo, cuando el acoso sexual sea

cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.
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En el alojamiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexual sea cometido por una
persona que haga parte del contexto laboral.

ARTICULO 171.- OBLIGACIONES Y GESTION DE LOS EMPLEADORES. Se deberdn cumplir con las
siguientes obligaciones:

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

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

Implementar las garantias de proteccién inmediata para evitar un dafo irremediable dentro de su
ambito de competencia.

Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacion.

Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticidén de la victima
respetando su derecho a la intimidad.

Abstenerse de realizar actos de censura y abstenerse de ejecutar actos de revictimizacion.

Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los canales
fisicos y/o electronicos que tenga disponibles. Remitir esta informacion al Sistema Integrado de
Informacidn de Violencias de Género (Sivige) dentro de los ultimos diez dias del respectivo semestre.

En los casos en los que el presunto acosador es el superior jerarquico de la entidad publica o privada,
la queja deberd presentarse ante la inspeccion de trabajo, la cual serd la encargada de realizar
seguimiento a la queja y de encontrar méritos compulsara copias a la autoridad competente.

ARTICULO 172.- ENTIDADES CONTRATANTES DE PRESTACION DE SERVICIOS. La empresa al
celebrar contratos de prestacion de servicios con personas naturales tendra la misma
responsabilidad y obligaciones de manejo del acoso sexual que frente a sus empleados.

ARTICULO 173.- GARANTIAS DE PROTECCION. Las victimas o terceros que conozcan del hecho de
acoso sexual tendran derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones contando con las
siguientes garantias:

Trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género.
Acudir a la ARL para recibir atencidon emocional y psicoldgica.

Pedir traslado del area de trabajo.

Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.

Evitar interaccidn alguna con la persona investigada.
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Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual existente, por parte del trabajador o
contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere ninguna sancién por concepto
de preaviso.

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

ARTICULO 174.- ESTABILIDAD LABORAL. La terminacién unilateral del contrato de trabajo de la
victima de acoso sexual carecera de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses
siguientes a la queja o denuncia.

La garantia no regira para los despidos autorizados por el Ministerio de Trabajo o las sanciones
disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de la queja o denuncia
por acoso sexual.

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

Esta medida de proteccidn se extenderd a quienes sirvan como testigos por estos hechos ante la
autoridad administrativa o judicial competente.

PARAGRAFO. El despido efectuado en el tramite de un proceso por acoso sexual o dentro de los seis
meses siguientes, se presume como retaliacidn y causal de despido injustificado y dard lugar a una
multa entre 1 y 5000 salarios minimos legales diarios vigentes.

ARTICULO 175.- MECANISMOS DE QUEJA. Cualquier persona que tenga conocimiento del presunto
acoso sexual en el contexto laboral podrd presentar una queja ante el empleador a través de
cualquier mecanismo electrénico, fisico o verbal en el que se establezcan las situaciones de tiempo,
modo y lugar en que ocurrieron los hechos.

El empleador tramitard las quejas sobre acoso sexual en el contexto laboral y adoptara las medidas
necesarias para el restablecimiento de derechos de la victima en el ambito de sus competencias.

PARAGRAFO. En ningln caso el tramite de la queja ante el empleador serd un requisito de
procedibilidad para la interposicién de la denuncia penal.

ARTICULO 176.- MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DEL ACOSO. Ante la ocurrencia de actos
de presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin importar el tipo de vinculacidén, el empleador
implementard una campafia inmediata de accién colectiva orientada a la transformacién del
ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de violencias.

PARAGRAFO: Se garantizardn acciones de prevencién y atencion con protocolos, comités,
herramientas y mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género,
contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo a la ley 1010 de 2006, ley
1257 de 2008 y la ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan o complementen. Se
garantizard lo necesario para la reparacién y no repeticion de estas conductas.
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ARTICULO 177.-. DISPOSICIONES APLICABLES. En lo no previsto se aplicara para los casos de
presunto acoso sexual, las disposiciones contenidas en la Ley 1010 de 2006 o las disposiciones que
la complementen, modifiquen o sustituyan. (Ley 2365 de 2024)

JACKELINE DEL CARMEN PUENTE ALVARADO

Direccién: Cartagena, Avenida Pedro de Heredia Cl. 31 # 47-30 Sede Administrativa de SURTIGAS
S.A.E.S.P.

OTROS LUGARES DE TRABAJO: Departamento de Bolivar: Turbaco, Centro Comercial Plaza 90 local-
135; El Carmen de Bolivar: Kr 51 No. 22 — 34 Centro; Magangué: Cl 16 # 11-85 piso 1; Mompox: Calle
del Medio Jaen esquina KR 2 # 22 -05. Departamento de Sucre: Sincelejo, Cl. 20A N2 25-54; Santiago
de Tolu: Kr 5 No 13 - 22 local 3 Calle Nueva; Corozal: Kr 27 No 28-08; Sahagun: Barrio Calle Larga, Kr
13 No 9-34. Departamento de Cérdoba: Monteria, Carrera 14 N2 48C-55; Cereté: Cl 13A No 10-88
Barrio centro; Lorica: Cl 4 Kr 22 — 96 Barrio Cascajal; Planeta Rica: Kr 9 # 17 — 85. Departamento de
Antioquia: Caucasia: Kr 20 No 13-77 Troncal.

Original Firmado.
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En la herramienta KAWAK aparecen los(as) colaboradores(as) que participaron en la
los cuales hacen constar que recibieron
documentacién e informacién previa para tal efecto y que el documento esta adecuado a
las actividades y practicas de la organizacion.

revision y aprobacion del documento,

Anexo A

REGISTRO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

FECHA

VERSION

PAGINA

SECCION

CAMBIOS EFECTUADOS

INCORPORO

7/Mar/24

14

Todas

Todas

Se revisa documento, en el capitulo VII
Jornada de Trabajo se agrega el horario
a la carta, en el capitulo XI Permisos y
Licencias Remuneradas se agrega la
normatividad de permisos y licencias, en
el capitulo XXII Mecanismos de
prevencion del acoso laboral, sexual y
procedimiento interno de seleccién se
incluye la normativa de acoso sexual, se
cambia versién y fecha de vigencia,
segun solicitud con Id. 13135

Adriana Sanchez

3/Jul/2025

15

Todas

Todas

Se revisa documento, en el capitulo Il
CONDICIONES DE ADMISION se
incluyen los Paragrafos 1, 2, en el
capitulo 11 CONTRATO DE
APRENDIZAJE se modifican los
articulos 10, 11, 12, 13, 14, en el
capitulo VI se incluye el articulo 26, en
el capitulo IX DIAS DE DESCANSO
OBLIGATORIO en el articulo 43 se
incluyen los paragrafos 2 y 3, en el
capitulo XI PERMISOS Y LICENCIAS
REMUNERADAS se modifican los
articulos 67, 68, 70, 71, se incluye el
articulo 78, en el capitulo Xl
PRESCRIPCIONES DE MEDICINA,
HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
en el articulo 81 se incluyen los
paragrafos 1 y 2, en el capitulo XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN se
ajusta el articulo 103, se cambia version
y fecha de vigencia, segun solicitud con
Id. 14732

Adriana Sanchez

25/06/2026

16

Todas

Todas

Se revis6 el documento de manera
integral, incorporando ajustes
normativos y estandarizado para todas
las empresas del corporativo. se cambia
version y fecha de vigencia, segun
solicitud con Id. 15943

Andrés Velasquez
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