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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ACTUALIZADO
CONFORME A LA REFORMA LABORAL LEY 2466 DE 2025

El presente es el texto del reglamento interno de trabajo suscrito por ABURRA
S.A.S, con domicilio principal en el Municipio de La Estrella, Departamento de
Antioquia, ubicada en la Calle 100 sur # 45 — 345 — Bodega 201 - 202,
constituida inicialmente mediante Escritura Publica Nro. 1645, otorgada en la
Notaria 29 del Circulo de Medellin, el 23 de mayo de 1997 como GRANOS Y
CEREALES ABURRA SAS 'y posteriormente con cambio de su nombre por el de
ABURRA LTDA, mediante Escritura Publica Nro. 5319 del 30 de noviembre de
2001, otorgada en la Notaria 29 de Medellin; denominada actualmente como
ABURRA S.A.S. identificada con NIT811010574 teniendo por objeto social el
comercio al por mayor de productos alimenticios como actividad principal,
representada legalmente de forma principal por el sefior DAVID ALZATE
GAVIRIA identificado con cedula de ciudadania C.C.1037570899 o quien
haga sus veces, procedemos a publicar y socializar el presente reglamento
interno de trabajo, dejando constancia de que el mismo cumple con los
conceptos requeridos y establecidos en la reforma laboral.

Por lo anterior, el presente reglamento interno se actualiza conforme a lo
siguiente:

- Contrato de aprendizaje en materia laboral: Se actualizd conforme
a la nueva reforma laboral, reconociendo dicho contrato como un
contrato laboral especial a término fijo con una duraciéon maxima de tres
(3) anos y asignando el 100% del SMMLV en la fase practica con las
respectivas prestaciones sociales.

- Reduccion de la jornada maxima: Se pone de presente de forma
correcta la transicién gradual de la ley 2101 de 2021 para llegar a las
cuarenta y dos (42) horas semanales a partir del 01 de julio de 2026.

- Jornada nocturna: Se adapté correctamente el nuevo horario en
materia laboral, sobre el cual, el trabajo nocturno inicia a las 7:00pm y
va hasta las 6:00am.

- Recargo dominical y festivo gradual: Se incorpord la respectiva
transicion al 100% del recargo, detallando el incremento en un 80% en
el afio 2025, 90% en el afio 2026 y 100% a partir del afio 2027.
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- Procedimiento disciplinario en cuanto a las sanciones
disciplinarias: Se adopto el nuevo estandar de debida garantia procesal
el cual modifico el articulo 115 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, con el
cual se otorga un término de cinco (5) dias habiles al trabajador citado
para garantizar su derecho de defensa con relacion a los hechos y
pruebas por los cuales estd siendo citado, garantizandole la doble
instancia con la cual, tendrd derecho a impugnar la decision
sancionatoria ante el superior jerarquico de la compafiia.

- Politica de desconexion laboral y licencias remuneradas: Se
establece todo lo relacionado con las licencias remuneradas de forma
general y especificamente con relacidn a las citas médicas de urgencia o
citas programadas con especialistas para el diagnodstico de la
Endometriosis de conformidad con la ley 2338 de 2023.

- Politica de teletrabajo: Se incorporan las modalidades de teletrabajo
al igual que el auxilio de conectividad.

- Mecanismos de proteccion de acoso laboral y acoso sexual: Se
establecen las respectivas politicas y protocolos como medidas para la
eliminacion de la violencia, el acoso y la discriminacion en el mundo del
trabajo.

El presente reglamento regira en todas las dependencias, establecimientos de
comercio inscritos a nombre de la persona juridica, sucursales, puntos de venta
y agencias ya establecidas o que establezca la Empresa en el pais. A sus
disposiciones quedan sometidos tanto ella como sus trabajadores y hace parte
de los contratos de trabajo verbales o escritos que la Empresa tenga celebrados
o celebre en el futuro, salvo estipulaciones en contrario que sélo podran ser
favorables al trabajador. ]
CAPITULO I
REQUISITOS DE INGRESO

ARTICULO 1. SOLICITUD DE EMPLEO: Quien aspire a ser admitido como
trabajador de Aburra SAS, debera diligenciar formulario de solicitud de empleo,
en el cual consignara aquellos datos que permitan a la Empresa solicitante
conocer condiciones tales como: empleos anteriores, referencias personales,
cargo y sueldo al que aspira. Estas informaciones podran ser verificadas por la
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Empresa, la cual realizard con el aspirante la entrevista o entrevistas de
seleccidon que estime convenientes.

ARTICULO 2. El candidato que sea aceptado deberd presentar a la empresa
Aburra SAS los siguientes documentos:

A). CERTIFICADOS DE INGRESO:

1. Hoja de vida actualizada, con una foto reciente.
2. Una (1) fotocopia de la cédula de ciudadania ampliada al 150 %.
3. Fotocopia del diploma de bachiller y/o acta de grado de estudios

superiores (segun el caso).

4, Certificados del Empleador anterior en que consten los siguientes datos:
cargo desempenado, tiempo de servicio y salario devengado. Si el trabajador
solicita empleo por primera vez, no se exigiran estos datos.

5. Una (1) recomendacion escrita (personal) donde se acredite la buena
conducta y capacidades para desarrollar actividades dentro de un ambiente
laboral.

6. Aburra SAS solicitara al candidato, los documentos necesarios para la
afiliacién al Sistema de Seguridad Social (EPS y Fondo de Pensiones).

7. Si el aspirante es extranjero, se debe tener en cuenta los siguientes
aspectos:

a. Solicitar Visa y Cédula de Extranjeria (superior a 3 meses)

b. Informar por escrito a la Unidad Administrativa "Migraciéon Colombia"
sobre la vinculacion, tipo de contratacion y desvinculacion del contrato
dentro de un plazo de (15) calendario.

C Tener en cuenta que algunas profesiones deberan presentar la Matricula
Temporal Especial para trabajar y esta, sera otorgada por los Consejos
profesionales de cada area.
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d. La empresa, debe asumir los gastos de regreso del trabajador al exterior
segun lo establece el (Art. 2.2.1.11.5.7 del Decreto 1067 de 2015).

8. Aburra SAS, exigira al candidato, los examenes médicos que considere
relevantes para la labor que habra de desarrollar, siempre que estos no atenten
contra su dignidad o intimidad. Tanto los gastos por el examen médico de
ingreso como de retiro del trabajador seran sufragados por la empresa
(Resolucién 2346 de 2007). Queda prohibida la exigencia de pruebas
seroldgicas para determinar la infeccion por el VIH, tampoco se puede exigir la
Abreugrafia Pulmonar como requisitos para el acceso a la actividad laboral o su
permanencia en la misma. (Resolucion 13824 de 1989). No se podra ordenar la
practica de la prueba de embarazo como requisito previo a la vinculacion de
una trabajadora, salvo cuando las actividades a desarrollar estén catalogadas
como de alto riesgo, en el art. 1 del Decreto 1281 de 1994 y en el numeral 5
del art. 2 del Decreto 1835 de 1994.

0. Licencia de conduccion para los cargos que lo requieran.

10. Cuando se trata de un aprendiz; carta de presentacion de la institucion
avalando el programa de estudios.

11.  Gestionar con el area de Gestiéon Humana la apertura de cuenta bancaria
para el pago de ndmina.

B). DOCUMENTACION PARA LA AFILIACION AL SISTEMA DE
SEGURIDAD SOCIAL:

1. Registro civil de matrimonio o declaracion extra juicio si convive en unién
libre.

2. Fotocopia de la cédula de ciudadania, tarjeta de identidad, de (padres,
hijos o el (la) Cényuge) segun el caso, ampliado al 150 %.

3. Registro civil de los hijos.

4. Certificados de estudios para hijos mayores de doce (12) afnos.
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PARAGRAFO 1. Aburrd SAS podra solicitar al aspirante otros documentos no
mencionados en el presente reglamento, cuando lo considere necesario o se
trate de actividades de alto riesgo. Sin embargo, tales exigencias no deben
incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos por las normas legales
vigentes.

PARAGRAFO 2. Aburrd SAS podra solicitar al aspirante la presentacion de un
examen de conocimientos para el cargo u oficio que desea desempefiar.

CAPITULO II
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Una vez admitido el aspirante, Aburrd SAS podra acordar con él
un periodo inicial de prueba que tendra por objeto, por parte de ABURRA
SAS., apreciar las aptitudes y condiciones del trabajador y por parte de éste
evaluar la conveniencia de las condiciones de trabajo.

El periodo de prueba debera pactarse por escrito, so pena de que el Contrato
se entienda regulado desde su iniciacion por las normas generales del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 4. DURACION MAXIMA: El periodo de prueba no puede exceder
de dos meses.

En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracidn sea inferior a un afio,
el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos
meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para
el primer contrato.

ARTICULO 5. PRORROGA DEL PERIODO DE PRUEBA: Cuando el periodo
de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites maximos expresados
en el articulo anterior, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el
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periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda
exceder dichos limites.

ARTICULO 6. EFECTOS: Durante el periodo de prueba cualquiera de las
partes puede dar por terminado unilateralmente y sin previo aviso el contrato
de trabajo. Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al
servicio del Empleador, con su consentimiento expreso o tacito por este hecho,
los servicios prestados por aquel a éste, se consideran regulados por las
normas generales del Codigo Sustantivo del Trabajo desde la iniciacion de dicho
periodo.

PARAGRAFO 1. Aburrd SAS, tiene libertad para terminar unilateralmente el
contrato de trabajo en el periodo de prueba, y debera fundamentar la falta de
competencia que tuvo el trabajador para desempefar el cargo para el cual fue
contratado. (Sentencia de la Corte Constitucional T-978 de 2004).

PARAGRAFO 2. El trabajador tiene derecho al reconocimiento del pago de
salario y prestaciones sociales por el tiempo que dure la relacion laboral. (Art.
80 C.S.T).

PARAGRAFO 3. El trabajador que se encuentre sometido al periodo de prueba
no tiene derecho al pago de indemnizaciéon ni ratificacion de continuidad en
caso de terminar la relacion laboral con Aburra SAS.

PARAGRAFO 4. En caso de incapacidad temporal durante el periodo de
prueba, se congelara el cdmputo del periodo de prueba y este se retomara una
vez se levante la misma.

ARTICULO 7. INDUCCION: Todas las personas que ingresen a laborar en la
empresa, deben pasar por un proceso de induccidon denominado también
acogida, incorporacion o acomodamiento, tiene como finalidad que el
trabajador conozca mas en detalle las actividades de la empresa y sus
funciones; se integre a su puesto de trabajo y al entorno humano en que
transcurrira su vida laboral.
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CAPITULO III
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8. DEFINICION: Se consideran trabajadores accidentales o
transitorios y no verdaderos trabajadores, aquellos que se contratan para
labores de corta duracién no mayor de un (1) mes y que sean de indole distinta
de las actividades normales de la empresa. (Articulo 2.2.1.6.4.1 del Decreto
1072 de 2015). Los trabajadores accidentales o transitorios tendran derecho a
la remuneracidon del descanso en los dias domingos, al reconocimiento de la
Seguridad Social Integral y prestaciones sociales. (Articulo 2.2.1.6.4.3 del
Decreto 1072 de 2015).

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 9. TURNOS: El horario de trabajo de Aburrd SAS, serd de lunes a
sabado en el siguiente:

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE PLANTA: En acatamiento a lo
prescrito por el articulo 51 de la Ley 789 de 2002, que adiciona el articulo 161
del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la empresa acuerda con los trabajadores que
conforman el PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE PLANTA que laboraran bajo el
esquema de jornada flexible, previsto en las anteriores disposiciones legales, en
consecuencia, su horario de trabajo de lunes a sabado sera el siguiente:

Lunes a viernes

De 7:30 am a 4:45 pm
Periodos de Descanso:
De 09:00 am a 9:15 am
De 12:00 ma 1:00 pm

Sabado

De 7:30 am a 12:00 pm
Periodo de Descanso:
De 9:00 am a 9:15 am
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PARAGRAFO 1. Los periodos de descanso establecidos por Aburrd SAS, no se
computan como parte de la jornada de trabajo, de acuerdo a lo establecido en
articulo 167 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 2. El trabajador debe estar en su puesto de trabajo, listo para
iniciar labores a la hora indicada de iniciacion de labores e ingresar diez (10)
minutos antes de la jornada laboral. La jornada efectiva de trabajo se inicia en
el sitio o area de labor habitual sefialada por Aburra SAS, no en las areas
dedicadas al ingreso, cambio de ropa, aseo o alimentacion.

PARAGRAFO 3. De conformidad con lo sefialado en el Articulo 158 del C.S.T,
los trabajadores y empleadores pueden de manera concertada, variar las
condiciones del contrato, entre ellas, la jornada laboral mediante la cual se
realiza la labor prometida, dependiendo de las necesidades del servicio en
atenciéon a la emergencia sanitaria para atender enfermedades que requieran
especial atencion. (Circular 033 de 2020 del Ministerio de Trabajo).

PARAGRAFO 4. Este horario fue establecido previo acuerdo con los
trabajadores de Aburra SAS, al momento de su vinculacién. El presente horario
podra ser modificado por la empresa de acuerdo con sus necesidades,
ajustandose a las normas vigentes del Codigo Sustantivo del Trabajo; dichas
modificaciones deberan ser avisadas a los trabajadores o al trabajador afectado
con veinticuatro (24) horas de anticipacion.

PARAGRAFO 5: De conformidad con lo sefialado en el Art. 158 del C.S.T, los
trabajadores y Aburra, pueden de manera concertada variar las condiciones del
contrato, entre ellas, la jornada laboral mediante la cual se realiza la labor
prometida, dependiendo de las necesidades del servicio en atencion a
emergencias sanitarias para atender enfermedades que requieran especial
atencion. (Circular 033 de 2020 del Ministerio de Trabajo).

ARTICULO 10. DURACION DE LA JORNADA: Conforme con lo dispuesto en
la Ley 2101 de 2021 y el articulo 11 de la ley 2466 de 2025 que modifico el
articulo 161 del cddigo sustantivo del trabajo, la jornada ordinaria de trabajo se
establece en 42 horas semanales, para lo cual, se aplicara la siguiente
reduccién gradual de la jornada actual de 48 horas semanales, segun lo
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autorizado en dicha ley.

Reduccion gradual de la Jornada Laboral
De cuarenta y ocho (48) horas a cuarenta y dos (42) horas, a partir de
julio de 2023

Reduccién de una (1) hora. Jornada
maxima legal seria de 47 horas
semanales.

A partir del 15 de julio de
2023

Reduccion de una (1) hora. Jornada
maxima legal seria de 46 horas
semanales.

A partir del 15 de julio de
2024

Reduccion de dos (2) horas. Jornada
maxima legal seria de 44 horas
semanales.

A partir del 15 de julio de
2025

Reduccion de dos (2) horas. Jornada
maxima legal seria de 42 horas
semanales.

A partir del 15 de julio de
2026

ARTICULO 110. Aburra no podré aun con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccidon, confianza o manejo.

ARTICULO 120. JORNADA FLEXIBLE: Aburra y el trabajador podran
acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice
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mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6)
dias a la semana con un (1) dia de descanso obligatorio que podra coincidir con
el dia domingo.

ARTICULO 130. Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse
de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo
cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a
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 entre las 6:00 am a 9:00 pm (Ley 1846 de 2017 y Ley
2101 de 2021).

ARTICULO 14. LIMITACIONES DE LA JORNADA: No habra limitaciones en
la jornada de trabajo para los trabajadores que ejerzan actividades discontintas
o intermitentes o para aquellos que ejerzan labores de simple vigilancia cuando
residan en el sitio de trabajo, ni para aquellos que desempefien cargos de
direccion, de confianza o de manejo. Estas personas deberan laborar el tiempo
que sea necesario para el debido cumplimiento de sus obligaciones. El tiempo
que laboren en exceso no constituird en consecuencia, trabajo suplementario o
de horas extras, ni implicara sobre remuneracién alguna.

1. Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal de
trabajo los siguientes trabajadores:

a. Los que desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo.

b. Los que ejerciten actividades discontintas o intermitentes y los de simple
vigilancia cuando residan en el lugar o sitio de trabajo.

2. Las actividades no contempladas en el presente articulo sélo pueden
exceder los limites sefalados en el articulo anterior sin necesidad de
autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo y de conformidad con los
convenios internacionales de trabajo ratificados. En todo caso se determinaran
el nimero maximo de horas extraordinarias que puedan ser trabajadas; las que
no podran pasar de dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales, y se
exigira a la empresa llevar diariamente un registro del trabajo suplementario de
cada trabajador en el que se especifique: Nombre del trabajador, edad, sexo,
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actividad desarrollada, nimero de horas laboradas, indicando si son diurnas o
nocturnas y la liquidacidn de la sobre remuneracion correspondiente.

Asi las cosas, a partir del dia 15 de julio de 2026 de conformidad con la
reforma laboral establecida y la ley 2101 de 2021, la jornada maxima legal en la
compafiia sera de cuarenta y dos (42) horas semanales con una jornada
ordinaria de trabajo de ocho (8) horas al dia posterior al nimero de horas
semanales y/o diarias se causaran las respectivas horas extras; no obstante, el
numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable.

Se podran llevar a cabo las siguientes excepciones:

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

Asi, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera
variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro
(4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar
a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas
semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el
articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

1. Los menores de edad entre los 15 y los 17 aiios, solo podran
trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta
(30) horas a la semana.
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2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) anos, solo podran
trabajar en una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta
(40) horas a la semana.

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

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

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

ARTICULO 15. ININTERRUPCION DE DETERMINADAS ACTIVIDADES:
Cuando Aburra SAS, considere que una determinada actividad suya, por su
misma naturaleza o por razones o necesidades de orden técnico, exija ser
atendida sin ninguna interrupcién, debiendo prolongarse por lo tanto la jornada
durante los siete (7) dias de la semana, comprobara tales circunstancias ante la
Direccion Territorial del Ministerio de Trabajo, para los fines indicados en el
Decreto 1072 de 2015 (Articulo 2.2.1.2.1.4).

ARTICULO 16. AMPLIACION DE LA JORNADA: Cuando la naturaleza de la
labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la
duracidon de la jornada ordinaria puede ampliarse en mas de cuarenta y dos
(42) horas semanales, siempre que el promedio de horas de trabajo calculado
para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de tales limites.
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ARTICULO 17. El limite maximo de horas de trabajo previsto en el articulo 17
puede ser elevado por orden de la empresa por razon de fuerza mayor, caso
fortuito, de amenazar u ocurrir algin accidente o cuando sean indispensables
trabajos de urgencia que deben efectuarse en los equipos o en la dotacion de
las instalaciones; pero Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria
para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion
grave. (Articulo 2.2.1.2.1.3 del Decreto 1072 de 2015). Lo anterior siempre y
cuando se llegue a un acuerdo con el trabajador y se respeten las garantias
minimas y se causen las respectivas horas extras posterior a las cuarenta y dos
(42) horas semanales.

PARAGRAFO: La empresa llevara un registro suplementario de cada
trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero
de horas laboradas con la precisién de si son diurnas o nocturnas. Este registro
podra realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones propias de su
empresa.

La empresa se obliga a entregar al trabajador que lo solicite, una relacién de las
horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este
registro debera entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente

pago.

De igual modo, de ser requerido el EMPLEADOR, estara obligado a aportar
ante las autoridades judiciales y administrativas el registro de horas extras. A su
vez, se deja constancia de que no se requiere permiso del Ministerio del
Trabajo para que los trabajadores de la compania laboren horas extras, de
conformidad con el paragrafo del articulo 12 de la ley 2466 de 2025 que
modifico el numeral 2 del articulo 162 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO V

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 18° DEFINICION. Contrato de aprendizaje, regulado en la Ley
2466 de 2025, es un contrato laboral especial a término fijo, dentro del
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Derecho Laboral, donde la subordinacion esta referida exclusivamente a las
actividades propias del aprendizaje, y por un plazo no mayor a tres (3) afos
en la que una persona natural recibe formacion tedrica en una entidad de
formacién autorizada con el auspicio de una empresa patrocinadora que
suministra los medios para que adquiera formacion profesional metddica y
completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion dentro del manejo
administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro ordinario de
las actividades del patrocinador con exclusividad en las actividades propias del
aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que garantice
el proceso de aprendizaje y el cual en ningln caso constituye salario.

ARTICULO 19°. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas
mayores de catorce (14) afios que han completado sus estudios primarios o
demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos
términos y con las restricciones de que trata el Cédigo Sustantivo del Trabajo
(Art. 02 de la Ley 188 de 1959).

ARTICULO 20° REQUISITOS. El contrato de aprendizaje debe celebrarse
por escrito, y debe contener cuando menos los siguientes puntos:

Razdn social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria
(NIT), nombre de su representante legal y el nimero de su cédula de
ciudadania.

1. Razodn social o nombre de la entidad de formacién que atendera la fase
lectiva del aprendiz con el nimero de identificacion tributaria (NIT),
nombre del representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

2. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y niumero del documento de
identidad del aprendiz.

3. Estudios, o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el
aprendiz.
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4. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje,
programa y duracion del contrato

5. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases
lectiva y practica.

6. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

ARTICULO 21° REGULACION DE LA CUOTA DE APRENDICES: La cuota
minima de aprendices en los términos de la Ley, sera determinada a partir de
la vigencia del Decreto que expida la Regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA - del domicilio principal de la empresa. Lo anterior se
efectuara sin perjuicio de la obligacién que les asiste a los empleadores de
establecer el nUmero de aprendices que le corresponde, vincularlos o realizar
la monetizacidén, debiendo informar a la Regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA donde funcione el domicilio principal de la empresa, dentro
del mes siguiente a la contratacion o monetizacion de la cuota minima
obligatoria.

La determinacién del nimero minimo obligatorio de aprendices sera de un
aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccion de diez (10) o
superior que no exceda de veinte. Las empresas que tengan entre quince (15)
y veinte (20) trabajadores tendran un aprendiz.

La cuota sefialada por el SENA debera notificarse previamente al
representante legal de la respectiva empresa, quien contara con el término de
cinco (5) dias habiles para objetarla, en caso de no cefiirse a los
requerimientos de mano de obra calificada demandados por la misma. Contra
el acto administrativo que fije la cuota procederan los recursos de ley. (Articulo
33 Ley 789 de 2002).

En el evento que la cuota minima de aprendices sea determinada por el
empleador, el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, a mas tardar dentro de
los dos (2) meses siguientes al recibo de la informacidon del patrocinador,
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verificara y determinard, segun el caso, la cuota correspondiente, siguiendo el
procedimiento en el articulo 33 de la Ley 789 de 2002.

PARAGRAFO 1°. Los patrocinadores que cuenten con un numero de
trabajadores entre diez (10) y quince (15) o menos de diez (10), podran tener
voluntariamente un (1) aprendiz de los alumnos que estén recibiendo o
puedan llegar a recibir formacién en el Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA.

ARTICULO 22° SOSTENIMIENTO. Durante toda la vigencia de la relacién,
el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual que sea
como minimo en la fase lectiva el equivalente al 75% de un salario minimo
mensual legal vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al cien por
ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente, con sus respectivas
prestaciones sociales y su aporte al Sistema General de la Seguridad Social
que corresponda.

Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma se remitira a
la forma dual que establece la ley 2466 de 2025.

ARTICULO 23° DURACION. El contrato de aprendizaje no puede exceder
de tres (3) afios de ensefanza y trabajo alternados en periodos sucesivos e
iguales para ningun arte u oficio y solo podra pactarse por el término previsto
para cada uno de ellos en las relaciones de oficio que seran publicadas por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
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El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del sefialado para la
formacién del aprendiz en el oficio respectivo se considerara para todos los
efectos legales regidos por las normas generales del contrato de trabajo, en el
lapso que exceda a la correspondiente duracion del aprendiz en este oficio.

El Ministerio de Trabajo publicara periddicamente la lista de las profesiones u
oficios que requieran formacién profesional metddica y completa,
determinando los periodos maximos de duracion de los respectivos contratos
para cada uno de aquéllos.

ARTICULO 24° AFILIACION ARL. La afiliacion de los aprendices alumnos y
el pago de aportes se cumpliran plenamente por parte del patrocinador asi:

a) Durante las fases lectiva y practica el aprendiz estara cubierto por el
Sistema de Seguridad Social en Salud y la cotizacion sera cubierta plenamente
por la empresa patrocinadora sobre la base de un salario minimo legal
mensual vigente.

b) Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado al Sistema de Riesgos
Laborales por la Administradora de Riesgos Profesionales (ARL) que
cubre la empresa patrocinadora sobre la base de un salario minimo
legal mensual vigente.

Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea el
aprendiz estara cubierto por salud y riesgos profesionales (Decreto
933 de 2003).

ARTICULO 10° Cumplimiento. Para el cumplimiento y vinculacién de los
aprendices, la empresa patrocinadora, atendiendo las caracteristicas
de mano de obra que necesite, podra optar por las siguientes
modalidades:

a) La formacion tedrica y practica de aprendices en oficios semicalificados
en los que predominan procedimientos claramente definidos a partir
de instrucciones especificas cuando las exigencias de educacion
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formal y experiencia sean minimas y se orienten a los jovenes de los
estratos mas pobres de la poblacién que carecen o tienen bajos
niveles de educacion formal y experiencia.

b) La formacién que verse sobre ocupaciones semicalificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica
no formal, técnicos profesionales o tecnoldgicos, de instituciones de
educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA.

c) La formacién del aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por
el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA de acuerdo con el articulo
50 del Decreto 2838 de 1960.

d) La formacién en instituciones educativas debidamente reconocidas por el
Estado y frente a las cuales tienen prelacion los alumnos matriculados
en los cursos dictados por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.
La formacion directa del aprendiz por la empresa autorizada por el
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. La formacidn en las empresas
por jovenes que se encuentren cursando los dos (2) ultimos grados
de educacion lectiva secundaria en instituciones. Aprobadas por el
Estado.

e) Las practicas de estudiantes universitarios que cumplan con actividades
de 24 horas semanales en la empresa, y al mismo tiempo, estén
cumpliendo con el desarrollo del pensum de su carrera profesional o
que cursen el semestre de practica, siempre que la actividad del
aprendiz guarde relacién con su formacién académica.

g) Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecndlogos que las
empresas establezcan directamente o con instituciones de educacion
aprobadas por el Estado de acuerdo con las Leyes 30 de 1992 y 115
de 1994 y demas disposiciones que las adicionen, modifiquen o
sustituyan que establezcan dentro de su programa curricular éste tipo
de practicas para afianzar los conocimientos tedricos sin que, en
estos casos, haya lugar a formacidon académica, circunscribiendo la
relacion al otorgamiento de experiencia y formacion practica
empresarial, siempre que se trate de personas adicionales respecto
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del nimero de trabajadores registrados en el Ultimo mes del ano
anterior en las Cajas de Compensacion Familiar.

h) Las demas que hayan sido o sean objeto de reglamentacién por el
Consejo Directivo del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA de
acuerdo con las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994.

No constituyen contratos de aprendizaje, las siguientes practicas educativas
0 de programas sociales 0 comunitarios;

1. Las actividades desarrolladas por los estudiantes universitarios a través
de convenios suscritos con las instituciones de Educacidon Superior en
calidad de pasantias que sean prerrequisito para la obtencion del
titulo correspondiente.

2. Las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio de las areas de
la salud y aquellas otras que determine el Ministerio de la Proteccidn
Social.

3. Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas por
los jévenes que se encuentran cursando los dos (2) ultimos grados de
educacion lectiva secundaria, en Instituciones aprobadas por el
Estado.

4. Las practicas que se realicen en el marco de Programas o Proyectos de
proteccion social adelantados por el Estado o por el sector privado, de
conformidad con los criterios que establezca el Ministerio de la Proteccion
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CAPITULO VI
TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS Y TRABAJO
NOCTURNO

ARTICULO 25. TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO: de
conformidad con el articulo 10 Ley 2466/2025 que modificd el articulo 160 del
Cddigo Sustantivo de Trabajo, la jornada ordinaria y nocturna quedara de la
siguiente forma y horario:

1. El trabajo ordinario 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 (6:00 a.m.).

La presente regulacion entro en vigor a partir del 01 de enero del afio
2026.

ARTICULO 26. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS:
Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede de la jornada maxima legal. (Articulo
159 del C.S.T). El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los
casos sefalados en el articulo 162 del Cddigo Sustantivo del Trabajo (C.S.T.),
solo podra efectuarse hasta un maximo de dos (2) horas diarias

ARTICULO 27. AUTORIZACION DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO El
trabajo suplementario o de horas extras no requerird de autorizacion del
Ministerio del Trabajo conforme a lo ya mencionado en el capitulo anterior.

ARTICULO 28. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con
un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo
diurno, con excepcidon del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales.
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2. El trabajo extraordinario se remunera con un recargo del veinticinco por
ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

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

4. El recargo del 100% respecto del trabajo dominical o festivo, sera
implementado de manera gradual de la siguiente manera:

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

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

-A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al
recargo por laborar dia de descanso obligatorio en un 100%

5. El recargo extra diurno dominical y festivo partir del 01 de julio del 2025 el
recargo sera del 105%; a partir del 01 de julio de 2026 sera del 115% y a partir
del 01 de julio de 2027 sera del 125%.

6. En cuanto a la hora extra nocturna dominical o festiva, a partir del 01 de
julio de 2025 sera del 155%, a partir del 01 de julio de 2026 sera del 165% vy a
partir del 1 de julio de 2027 sera de 175%.

7. El trabajo realizado en horas nocturnas del domingo o festivo tiene un
recargo del 135%, el cual estd compuesto por el recargo dominical del 100%
mas el recargo nocturno que es del 35%, sumatorio equivalente al 135%. Dicho
recargo sera progresivo asi: a partir del 01 de julio de 2025 sera del 115%, a
partir del 01 de julio de 2026 sera del 125% vy a partir del 01 de julio de 2027
sera del 135%.

ARTICULO 29. INACUMULABILIDAD DE LOS RECARGOS: Cada uno de
los recargos a que se refieren los articulos anteriores se producen de manera
exclusiva, es decir sin acumularlo con ningun otro.
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ARTICULO 30. OPORTUNIDAD DE LOS PAGOS: El pago de trabajo
suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno, en su caso,
los pagara la Empresa en la forma indicada en el articulo anterior, junto con el
salario ordinario en el periodo de pago siguiente.

ARTICULO 31. REQUISITOS PARA EL PAGO DE TRABAJO
SUPLEMENTARIO: Aburra SAS, no reconocera el trabajo suplementario o de
horas extras que no haya sido autorizado por el Ministerio de Trabajo, aun con
consentimiento por el trabajador. (Articulo 2.2.1.2.1.1 del Decreto 1072 de
2015).

ARTICULO 32. BASE DEL RECARGO NOCTURNO: Todo recargo o sobre
remuneracion por concepto de trabajo nocturno se determina por el promedio
de la misma o equivalente labor ejecutada durante el dia. Si no existiere
ninguna actividad del mismo establecimiento que fuere equiparable a la que se
realice en la noche, las partes pueden pactar equitativamente un promedio
convencional o tomar como referencia actividades diurnas semejantes en otros
establecimientos analogos de la misma region.

Cuando el trabajo por equipos implique la rotacion sucesiva de turnos diurnos y
nocturnos, las partes pueden estipular salarios uniformes para el trabajo
ordinario y nocturno, siempre que estos salarios, comparados con los de
actividades idénticas o similares en horas diurnas, compensen los recargos
legales.

) CAPITULO VII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 33° TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVOS. El trabajo en
dominical y festivos se remunera con un recargo del cien por ciento (100%)
sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.
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Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, sélo tendra
derecho el Trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el inciso anterior.

Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 11 de este Reglamento.

El Trabajador podra convenir con el Empleador, su dia de descanso obligatorio
el sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.

PARAGRAFO 1. El recargo del 100% respecto del trabajo dominical o festivo,
sera implementado de manera gradual de la siguiente manera:

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

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

- A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicaciéon al
recargo por laborar dia de descanso obligatorio en un 100%.

PARAGRAFO 2. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en
dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias
laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del
descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (Ley 50 de 1990. Art. 26
numeral. 59).

PARAGRAFO 3. El reconocimiento y liquidacion del trabajo dominical y
festivo, sera efectuado de conformidad con lo sefialado en el Codigo
Sustantivo del Trabajo, Ley 789 de 2002, Ley 50 de 1990. Ley 51 1983, y
demas normas concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen.
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PARAGRAFO 4. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en
los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de
enero, 19 de marzo, 1de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre,
ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascensidon del Sefior, Corpus
Christi, Sagrado Corazon de Jesus. Pero el descanso remunerado del seis de
enero, diez y nueve de marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce de
octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascension del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se
trasladara al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al
lunes.

PARAGRAFO 5. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 14 Ley
2466/2025 Modificd Articulo 179 del Cddigo Sustantivo de Trabajo. 1. El
trabajo en domingo y festivos se remunera con un recargo del cien por ciento
(100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas. 2. Si el
domingo coincide con otro dia de descanso remunerado, solo tendra derecho
el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior. 3. Se
exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas
en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO 6. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el
Trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende
que el trabajo dominical es habitual cuando el Trabajador labore tres o mas
domingos durante el mes calendario.

ARTICULO 35° El descanso en los dias domingos y los demas expresados en
el articulo 15 de este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas,
salvo la excepcidn consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de
1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).
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ARTICULO 34° TRABAJO DOMINICAL EXCEPCIONAL. El Trabajador que
labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero, a su
eleccion, en la forma prevista en el articulo anterior.

Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales, el Trabajador
sOlo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore
en domingo.

ARTICULO 35° TRABAJO DOMINICAL HABITUAL. El Trabajador que
labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero
prevista en el articulo 22 de este Reglamento.

En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales, el Trabajador
solo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado, cuando labore
en domingo.

ARTICULO 36° TECNICOS. Las personas que por sus conocimientos técnicos
o por razon del trabajo que ejecutan no puedan reemplazarse sin grave
perjuicio para la empresa, deben trabajar los domingos y dias de fiesta, pero
tendran derecho a un descanso compensatorio y su trabajo se remunera
conforme al articulo 22 de este Reglamento.

ARTICULO 37° FORMAS DE DESCANSO COMPENSATORIO. El descanso
semanal compensatorio puede darse en otro dia laboral de la semana siguiente,
a todo el personal o por turnos.
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CAPITULO VIII
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ARTICULO 38. DESCANSO CONVENCIONAL: Cuando por motivo de fiesta
no determinada en el articulo 34 de este reglamento, Aburra SAS suspendiere
el trabajo, estara obligada a pagar el salario de este dia como si se hubiera
laborado, salvo convenio expreso con sus trabajadores para la suspension o
compensacion del trabajo con otro dia habil o cuando la suspension estuviere
prevista en este reglamento, en pacto, convencidn colectiva de trabajo o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras, ni implique sobre remuneracion
alguna. )

CAPITULO IX

VACACIONES

ARTICULO 39. VACACIONES REMUNERADAS: Los trabajadores tendran
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas por
afo laborado. (Articulo 186, numeral primero, C.S.T).

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) ano, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado, cualquiera que éste sea.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores vinculados mediante contrato de labor u
obra tendran derecho a sus vacaciones compensadas cualquiera sea el tiempo
servido o disfrutadas siempre que se cumplan las previsiones legales (servicio
por un afo).

ARTICULO 40. EPOCA DE LAS VACACIONES: La época de las vacaciones
debe ser sefalada por Aburra SAS a mas tardar dentro del afio siguiente a
aquel en que se causen y seran concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin que se perjudique el servicio y la efectividad del descanso.
Aburrd SAS debe dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que le concederad las vacaciones. (Art 187 CST) y
(Articulo 2.2.1.2.2.1 del Decreto 1072 de 2015).
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ARTICULO 41. INTERRUPCION JUSTIFICADA DE LAS VACACIONES: La
interrupcion justificada de las vacaciones no implica para el trabajador la
pérdida del derecho a reanudarlas.

ARTICULO 42. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO: Aburrd
SAS y el trabajador podran acordar por escrito previa solicitud del trabajador,
que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. (Ley 1429 de 2010 -
Art 20). Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere
disfrutado de sus vacaciones, la compensacidon de éstas en dinero procedera
proporcionalmente cualquiera sea el tiempo laborado. En todo caso para la
compensacion se tendra como base el Ultimo salario.

ARTICULO 43. MINIMO DE VACACIONES ANUALES y ACUMULACION
PRESUNTA: En todo caso, el trabajador gozara como minimo de seis (6) dias
habiles de vacaciones anuales y se presume que acumula los dias restantes a
los posteriores en los términos del articulo precedente.

ARTICULO 44. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos (2) afios. Cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de personal de confianza o de manejo y extranjeros que presten
sus servicios en lugar distinto del de la residencia de sus familiares, la
acumulacién podra ser hasta por cuatro (4) afos. (Articulo 2.2.1.2.2.2 del
Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 45. REEMPLAZO: El empleado de manejo que hiciere uso de sus
vacaciones, previa aquiescencia de la Empresa puede dejar un reemplazo bajo
su responsabilidad solidaria, siempre y cuando sea autorizado por la EMPRESA
de forma previa. Los cargos de caracter administrativo deben dejar acta.

Si Aburra SAS no aceptare el candidato indicado por el trabajador y llamare a
otra persona a reemplazarla, cesa por este hecho la responsabilidad del
trabajador que se ausente en vacaciones.

ARTICULO 46. VACACIONES ANTICIPADAS Y COLECTIVAS: Aburra SAS
puede otorgar vacaciones a los trabajadores antes de causar el derecho, lo cual
se conoce como vacaciones anticipadas. De otra parte, los empleadores pueden
fijar vacaciones colectivas de sus trabajadores, inclusive sin que ellos hayan
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cumplido el afio de servicios, para lo cual se deben tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

1. Las vacaciones deben ser remuneradas al trabajador con el salario que
devengue al momento del disfrute.

2. El trabajador no podra exigir que se le asigne un nuevo periodo de
vacaciones luego de cumplir el afio de trabajo.

En cuanto a las vacaciones colectivas, el empleador puede dar aviso de ellas,
con el fin de contrarrestar bajas de produccién o ingresos, o atender
situaciones derivadas de emergencias sanitarias 0 en caso de que se ordenen
medidas de aislamiento obligatorios por parte del Gobierno nacional, para
atender enfermedades que requieran especial atencion.

ARTICULO 47. SALARIO DURANTE EL PERIODO DE VACACIONES:
Durante el periodo de vacaciones Aburrd SAS pagara al trabajador, el salario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.

Sélo se excluirad para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias
de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de
lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en
que se le concedan.

ARTICULO 48. REGISTRO DE VACACIONES: Aburra SAS llevara un registro
de vacaciones y en él anotara la fecha en que ha ingresado al establecimiento
cada trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones anuales y en que las
termina y la remuneracion recibida por las mismas.
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CAPITULO X
PERMISOS OBLIGATORIOS, VOLUNTARIOS Y LICENCIAS
REMUNERADAS

ARTICULO 49. El trabajador podra solicitar por escrito al drea de Gestion
Humana, los permisos por motivos justificados para las siguientes
circunstancias, indicando siempre las condiciones en que ellos se concedan:

1. PARA EL EJERCICIO DEL SUFRAGIO. Aburra SAS, debe conceder el
permiso al trabajador para ejercer el derecho al sufragio y el Trabajador tendra
derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerado por el tiempo
que utilice para cumplir su funcidn como elector. Tal descanso compensatorio
se disfrutara dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de la eleccidn, de
comun acuerdo con el empleador o su superior jerarquico. (Art 3 de la Ley 403
de 1997).

2. PARA EL DESEMPENO DE  CARGOS OFICIALES
TRANSITORIOS DE FORZOSA ACEPTACION: Aburra debe conceder el
permiso al trabajador para ejercer el derecho al sufragio y la labor
ejercida como jurado. Asi mismo, el Trabajador tendra derecho a media
jornada de descanso compensatorio remunerado por el tiempo que
utilice para cumplir su funcidon como elector y adicionalmente gozara de
una (1) jornada de descanso compensatorio remunerado por haber
ejercido la labor como jurado. (Art. 105 del Cddigo Electoral y Sentencia
C-1005 de 2007).

3. Para desempefiar comisiones

sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al entierro de sus
companeros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su
representante y que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que
perjudique el funcionamiento de la empresa (

4, EN CASO DE GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA DEBIDAMENTE
COMPROBADA: (Sentencia C-930/09). La calamidad Domestica es un suceso
familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
trabajador como una grave afectacion de la salud o la integridad fisica de un
familiar cercano (hijos, padres, hermanos, conyuge o pareja sentimental); el
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secuestro o la desaparicion del mismo; una afectacidon seria de la vivienda del
trabajador o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor como (incendio,
inundacion o terremoto). Estas situaciones pueden comprometer la vigencia de
derechos fundamentales de los afectados, o provocar un grave dolor moral, y
los obligan a atender prioritariamente la situacion o la emergencia personal o
familiar, por lo cual no estan en condiciones de continuar la relacion laboral
prestando su servicio personal. Dicha licencia no sera descontada del
salario, ni tampoco se exigira la reposicién del tiempo ausente. La duracién de
la licencia debe ser convenida entre el empleador y el trabajador en cada
evento, segun lo estipulado en el reglamento y las politicas de la empresa y el
trabajador deberad dar aviso al area de Gestion Humana, antes o después de
ocurrir los hechos, segun lo permitan las circunstancias, acompafando las
pruebas que acrediten los hechos.

PARAGRAFO: En caso de acontecimientos especiales, el trabajador debe
informar con anterioridad o posterioridad el hecho que lo constituye, segun lo
permitan las circunstancias, y acreditarlo a través de algun medio probatorio,
salvo que se trate de hechos suficientemente conocidos.

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

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

PARAGRAFO 1. Cualquiera sea el motivo del permiso o ausentismo del puesto
de trabajo, el trabajador deberd informar por escrito al area de Gestion
Humana, teniendo como base lo estipulado en el Decreto 1295 de 1994,
Resolucién 1401 de 1997, Resolucidon 2646 de 2008 y la Ley 1562 de 2013, los
cuales establecen la obligatoriedad de llevar el control de los indicadores de
ausentismo y accidentalidad de Aburra SAS, que para el caso concreto se
materializara en el Aplicativo tecnoldgico en el cual se lleve registro.
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PARAGRAFO 2. Aburrd SAS, sancionard de acuerdo a la Ley y los
Reglamentos, las ausencias del Trabajador en las cuales éste no aduzca
calamidad doméstica comprobada o cuando el Trabajador no avise dentro de
los términos de este procedimiento, o se tome mas tiempo del permiso
concedido o engafiar a la empresa con falsas justificaciones.

7. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

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

PROCEDIMIENTO PARA SU PERMISO:

a) El Trabajador solicitara el permiso al area de Gestion Humana de forma
verbal o escrita y minimo con tres (2) dias de antelacion.

b) Inmediatamente después de asistir a la cita o a mas tardar al dia habil
siguiente, el Trabajador entregara al area de Gestidon Humana, el certificado
emitido por la E.P.S. en el que conste la fecha y hora de salida de la cita
médica, odontoldgica o aquellas que se deriven de una consulta de este tipo
como radiografias, examenes médicos, evaluaciones, terapias entre otras.

) La Direccion de Gestidon Humana diligenciara la planilla de control de
ausentismo y debera ser enviada los primeros diez (10) dias de cada mes a la
Gerencia General.

En caso de presentar incapacidad otorgada por la EPS, esta debe ser
reportada inmediatamente al area de Gestiéon Humana, con el fin de que
estas puedan ser tramitadas oportunamente y evitar asi contratiempos. Al
regreso de la incapacidad el trabajador debera presentar el documento original
para ser archivado en la dependencia respectiva.
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7. PROTECCION A LA FAMILIA DEL TRABAJADOR (Ley 1857 del 26-
07-17): Con el fin de fortalecer y garantizar el desarrollo integral de la familia
del empleado en actividades dirigidas a los miembros de la familia para acceder
a programas de subsidio, salud, recreacién deporte y emprendimiento; la
empresa debera adecuar los horarios laborales a sus empleados para facilitar el
acercamiento del mismo con su cényuge, compafiero permanente o familiares
dentro del tercer grado de consanguinidad que se encuentren en alguna
situacion de discapacidad y que dependan de su ayuda o cuidado. También
sera obligacion del empleador promover y gestionar una jornada semestral en
la que sus empleados puedan compartir con su familia en un espacio
suministrado por el empleador o por la caja de compensacion familiar, sin que
esto afecte el descanso remunerado obligatorio o las facilidades en el horario
previamente convenidas entre las partes.

Asi mismo, esta Ley institucionaliza el dia 15 de mayo como el dia sin redes,
por lo cual los empleadores, los operadores de telecomunicaciones de internet y
telefonia mévil promoveran mensajes que durante ese dia inviten a los usuarios
a no usar la comunicacion virtual y a dedicarles tiempo de calidad a los
miembros de su nucleo familiar.

8. PERMISO PARA SER CENSADO: El Censo Nacional de Poblacion y de
Vivienda constituye una actividad de investigacion dirigida a recabar, procesar,
analizar y difundir informacién basica para contribuir al desarrollo econédmico,
social, cientifico y tecnoldgico del pais. El trabajador censado, debe presentar a
la empresa el codificado censal expedido por el DANE para justificar su
ausencia laboral en razén de haber atendido el censo. Asi mismo la empresa no
podra descontar de su salario el tiempo utilizado en ello, ni exigira la reposicién
del tiempo ausente de acuerdo a lo estipulado en el Decreto 1899 de 2017.

9. PERMISOS ESPECIALES O LICENCIAS NO REMUNERADAS. Aburra
SAS, podra conceder permisos especiales o licencias no remuneradas, siempre
que los considere necesarios y compatibles con la marcha de las labores, con
los efectos previstos en el ordinal 40 del articulo 51 y en el articulo 53 del
Codigo Sustantivo del Trabajo. Los trabajadores estan obligados a solicitar el
permiso o licencia con la debida y prudente anticipacién y por escrito, indicando
los motivos que los justifiquen y acompafnado de las pruebas del caso, sin que
ningun trabajador pueda entrar a disfrutar del permiso sin antes haber obtenido
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expresamente la autorizacion escrita correspondiente. Los trabajadores no
podran emplear en los permisos concedidos, mas del tiempo que el
estrictamente necesario para el acto o diligencia para el cual el permiso hubiere
sido concedido sin exceder del tiempo convenido. De lo contrario, la empresa
dejara de pagar el tiempo tomado en exceso y podra imponer las sanciones del
caso por ausencia injustificada.

10. LEY DE LUTO (Ley 1280 de 01-05-09): Aburra SAS concedera al
trabajador en caso de fallecimiento de conyuge, compafiera(o) permanente, o
de un familiar hasta el grado segundo 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 vinculacion laboral.

PRIMER Y SEGUNDO GRADO DE CONSANGUINIDAD:
*Padres

*Hijos

*Hermanos

*Abuelos

*Nietos

PRIMER GRADO DE AFINIDAD:
*Conyuges

*Padres del cdnyuge

*Hijos extramatrimoniales del cdnyuge

PRIMER GRADO CIVIL:
*Padres adoptivos
*Hijos adoptivos

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

El EMPLEADOR podra llegar a un acuerdo con el TRABAJADOR con relacion
a una licencia remunerada o no remunerada por la muerte o fallecimiento de su
mascota, sobre la cual la misma no haya sido destinada para explotacién
econdmica y/o comercial y demostrar mediante certificado veterinario el
fallecimiento de la misma.
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11. LICENCIA DE MATERNIDAD (Ley 1822 del 4 de enero de 2017):
Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al entrar a disfrutar del descanso. Esta sera de dos (2) semanas con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada y las dieciséis
(16) semanas posteriores. Si por alguna razén médica la futura madre no puede
optar por estas dos (2) semanas previas, podra disfrutar las dieciocho (18)
semanas en el postparto inmediato. Si el parto es multiple, se otorgara dos (2)
semanas mas a la licencia.

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar a la empresa, un certificado médico, en el cual debe constar:

a. El estado de embarazo de la trabajadora.
b. La indicacion del dia probable del parto.
C. La indicaciéon del dia desde el cual debe empezar la licencia,

teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas
antes del parto.

12. MUERTE DE LA MADRE O ENFERMEDAD GRAVE QUE IMPIDA EL
DISFRUTE DE LA LICENCIA. El tiempo de la Licencia de Maternidad que ella
no haya alcanzado a disfrutar, la disfrutara el padre y el empleador debe
concederla. Ejemplo: si la madre murié en el parto, el empleador debe darle al
padre una licencia por 18 semanas, si la madre fallecid a las cuatro (4)
semanas del parto, el empleador del padre, debera darle una licencia por las
catorce (14) semanas restantes. Por enfermedad grave de la madre donde se
impida el disfrute de la misma, ésta la disfrutara el padre del recién nacido.

13. NACIMIENTO DE NINOS PREMATUROS. (Ley 1822 del 4 de Enero
de 2017 — Articulo 1, Literal 5): La licencia de maternidad para madres de nifios
prematuros, tendra en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el
nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las 18 semanas, o sea, la
madre debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacion expedida
por el médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad
gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar en cuantas
semanas se debe ampliar la licencia de maternidad.
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14. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO. La trabajadora
que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable,
tiene derecho a una licencia de (2) dos a (4) cuatro semanas, remunerada con
el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el parto es
viable, se aplica lo establecido para la licencia de maternidad posparto. (Articulo
237 del C.S.T).

PARAGRAFO: Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la
trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico sobre lo
siguiente:

a). La afirmacién de que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto
prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar.

b).  La indicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora expedida
por la EPS.

15. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA: Aburra SAS,
esta en la obligacidén de conceder a la trabajadora un descanso de una (1) hora
dentro de la jornada laboral para amamantar a su hijo durante los primeros seis
(6) meses de edad, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto (Art
238 C.S.T.)

En el evento de persistir la lactancia con posterioridad a este periodo, debera
conceder a la trabajadora un (1) descanso de treinta (30) minutos en los
mismos términos hasta que permanezca la lactancia o hasta los dos (2) afios de
edad. Estara a cargo de la empleada certificar la respectiva lactancia.

16. ADOPCION DE SALAS AMIGAS PARA LA FAMILIA LACTANTE (Ley
1823 del 4 de enero de 2017): La empresa adecuara un espacio acondicionado
y digno para que las mujeres trabajadoras en periodo de lactancia, puedan
extraer la leche materna, asegurando su adecuada conservacion durante la
jornada laboral.

Aburra SAS, debera garantizar las condiciones adecuadas de las salas amigas
para la extraccién y conservacion de la leche materna, bajo normas técnicas de
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seguridad, para que la trabajadora lactante pueda transportarla al hogar y
disponer de ella y asi alimentar al bebe en ausencia temporal de la madre.

PARAGRAFO: La disposicién aplicara a las entidades cuyo capital sea superior
a 1.500 salarios minimos legales vigentes o a las empresas con mas de 50
empleadas.

La anterior sala de lactancia de conformidad con la resolucién 610 de 2016 con
relacion a la transitoriedad de la misma, otorga un plazo de tres (3) meses
contados a partir del dia 13 de abril de 2026 para implementar las respectivas
salas de lactancia. Por lo anterior, ABURRA S.A.S. implementara la misma a
partir del 13 de julio de 2026 remitiendo su constancia de dar cumplimiento a la
resolucion 610 de 2026 solicitando a la secretaria de salud del municipio donde
se encuentra ubicado para la visita respectiva y evaluar su implementacion.

17. LICENCIA DE PATERNIDAD Aburra debera permitir al trabajador el
disfrute de una licencia de paternidad de dos (2) semanas conforme lo previsto
en la Ley 2114 de 2021. Esta licencia estara a cargo de la EPS y sera
reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el
periodo de gestacion, para lo cual se debera presentar ante la respectiva EPS el
registro civil de nacimiento a mas tardar dentro de los treinta (30) dias
siguientes al nacimiento del nifio(a).

1. Asi mismo, se concedera al trabajador el disfrute de la licencia
parental compartida de que trata la Ley 2114 de 2021, por la cual los padres
podran distribuir libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia
de la madre, conforme a las siguientes condiciones:

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

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

Pégina 36 de 135

SERVIEM GNP SAS COMO AUTOR DEL DISENO TECNICO Y DEMAS ASPECTOS DEL CONTENIDO DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, HACE CONSTAR QUE, LA
REPRODUCCION, TRANSFERENCIA, DISTRIBUCION Y LA REPRESENTACION TOTAL O PARCIAL DE UNO O VARIOS DE SUS COMPONENTES MEDIANTE CUALQUIER PROCESO DE
ESTE DOCUMENTO QUE NO SEA REALIZADO POR ABURRA SAS, SERA CONSIDERADO COMO PLAGIO VIOLATORIO EN REFERENCIA A LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD
COLOMBIANA COMO DERECHOS DE AUTOR Y SERA SANCIONABLE DE ACUERDO AL CODIGO PENAL Y CIVIL.



%?Aburra

Lo mejor de la Cosecha

¢) En ningln caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera
simultdnea los periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la
madre, debidamente certificada por el médico.

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

2. Los beneficiarios de la licencia parental compartida deberan cumplir los
siguientes requisitos:

a) El dnico 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 al nacimiento del nifio(a).

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

c) 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.

d) Los padres deberan presentar ante Aburra un certificado médico, en el cual
debe constar: a) El estado de embarazo de la mujer o la constancia del
nacimiento del nifio(a). b) La indicacion del dia probable del parto o la fecha de
nacimiento del menor.

¢) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno. d)
La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los ninos
prematuros y adoptivos.

e) No podran optar por la licencia parental compartida los padres que hayan
sido condenados por los delitos sefalados en la Ley 2114 de 2021 o que tengan
vigente una medida de proteccion en su contra.
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3. Conceder al trabajador, cuando asi lo considere viable, el disfrute de la
licencia parental flexible de tiempo parcial, por la cual la madre y/o el
padre podra 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 seleccionado, segun las siguientes
condiciones:

a) El padre podra usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; la madre, antes de la semana trece (13) de su licencia de
maternidad.

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

c) Esta licencia sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la
licencia por el periodo correspondiente a cargo de Aburra o la EPS. El pago del
salario por el tiempo parcial laborado se regira acorde con la normatividad
vigente.

d) La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por
madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida,
observando las condiciones sefialadas en la Ley 2114 de 2021.

4. El trabajador beneficiario de la licencia parental flexible debera cumplir
los siguientes requisitos:

a) El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia es el registro civil
de nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los
30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del nifio(a).

b) Debe existir mutuo acuerdo entre Aburra y el trabajador, acuerdo que
debera ir acompanado de un certificado médico en donde conste: a) El estado
de embarazo o la constancia del nacimiento. b) La indicacidon del dia probable
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del parto o indicacién de la fecha del parto. c) La indicacion del dia desde el
cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo debera consultarse
con Aburra a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento. Aburra
debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) habiles siguientes a
su presentacion. La licencia parental flexible de tiempo parcial también se
aplicara con respecto a los nifios prematuros y adoptivos.

18. ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA A TRABAJADOR QUE
TENGA A SU CARGO, CONYUGE EMBARAZADA O LACTANTE NO
TRABAJADORA: Sentencia C-005/17: Sentencia de exequibilidad
condicionada del numeral primero del articulo 239 y numeral primero del
articulo 240 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, en el entendido que las
prohibiciones de despido se extienden al trabajador que tenga la condiciéon de
cdnyuge, compafera permanente o pareja sentimental de mujer en periodo de
embarazo o lactancia y que sea beneficiaria de aquel. La proteccion se
concedera teniendo en cuenta la condicion de beneficiaria de la mujer gestante
o lactante, del sistema de seguridad social al que se encuentre afiliado el
trabajador al cual se extiende la proteccién laboral reforzada. Ello, con el
propdsito de ajustar la proteccion a los fundamentos constitucionales que le
proveen la proteccidon de la unidad familiar, la atencién y asistencia al estado de
maternidad y el interés prevalente de los nifios.

19. MATRIMONIO DEL TRABAJADOR: Como politica interna de Aburra
SAS, se otorgara un permiso remunerado de un (1) dia habil, contados a partir
de la fecha de la celebracion del matrimonio.

20. LICENCIAS REMUNERADAS COMPENSABLE: Aburra SAS podra
conceder licencias remuneradas o no cuando asi lo consideren, razén por la cual
las partes podrian concertar el otorgamiento de dichas licencias pudiendo acordar
un sistema de compensacion que le permita al trabajador disfrutar del descanso
durante el término de la licencia para que con posteridad labore en jornadas
adicionales a las inicialmente pactadas con el propdsito de compensar el tiempo
concedido mediante dicha licencia remunerada. (Circular 033 de 2020 del
Ministerio de Trabajo).
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. CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE
LO REGULAN

ARTICULO 50. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION.

1. Aburra y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por
tarea, etc.; pero siempre respetando el salario minimo legal vigente o el fijado
entre las partes.

2. De acuerdo al Articulo 50 del C.S.T., en el cual se consagra que las
partes puedan revisar el contrato de trabajo cuando “sobrevengan imprevistos
y graves alteraciones de la normalidad econdmica”, entre las partes podran
acordar una remuneracion inferior a la pactada originalmente siempre y cuando
se garantice el salario minimo legal mensual vigente y los demas derechos
derivados de este.

3. No constituye salario las sumas que ocasionalmente y por mera
liberalidad reciba el trabajador como prima ocasional, bonificaciones,
gratificaciones ocasionales, participacion de utilidades y lo que reciba en dinero
0 en especie, no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino para
desempefiar a cabalidad sus funciones como los gastos de representacion,
medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes como beneficios
habituales u ocasionales acordados convencional y contractualmente, u
otorgados en forma extralegal por Aburra cuando las partes hayan dispuesto
expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie como
alimentacién, habitacion o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de
servicios o de navidad.
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4, No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales vigentes, valdra la estipulacion escrita de un salario que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales,
extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios, suministros en especie y
en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.
En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales vigentes, mas el factor prestacional
correspondiente a Aburra que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%)
de dicha cuantia, es decir, tres (3) salarios minimos legales mensuales vigentes.
Este salario no estara exento de las cotizaciones a los parafiscales. El trabajador
que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha sin
que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 51. SALARIO EN ESPECIE:

1. Constituye salario en especie toda aquella parte de remuneracion
ordinaria y permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa
del servicio, tales como la alimentacién, habitacion o vestuario que el
empleador suministra al trabajador o a su familia, salvo la estipulacién prevista
en el articulo 15 de la ley 50 de 1990.

2. El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de
trabajo. A falta de estipulacion 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.

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

ARTICULO 52. SALARIO UNIFORME: Cuando se trate de labores en equipo
qgue impliguen la rotacién sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, la Empresa
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podra estipular con los respectivos trabajadores, salarios uniformes para el
trabajo ordinario y nocturno, siempre que estos salarios comparados con
actividades idénticas o similares, compensen los recargos legales.

ARTICULO 53. JORNAL Y SUELDO: Se denomina jornal al salario estipulado
por dias y sueldo el que se estipula por periodos mayores.

ARTICULO 54. LUGAR DE PAGO: Salvo estipulacion en contrario por escrito,
el pago de los salarios se hara a través de cuenta de ahorros previamente
inscrita por el trabajador inmediatamente después de terminar la jornada
respectiva.

ARTICULO 55. DIAS DE PAGO: El pago del salario de los trabajadores sera
remunerado de la siguiente forma: Aburra SAS, acordara el salario con el
trabajador en periodos quincenales, los dias quince (15) y treinta (30) de cada
mes, que se paga en dinero mediante la modalidad de consignacién en una
cuenta bancaria o, en las instalaciones de la empresa previo acuerdo entre las
partes. Cuando se trate de transferencia electronica sera valido el recibo que
expida la entidad.

ARTICULO 56. LIBRANZA O DESCUENTO DIRECTO. Es la autorizacion
dada por el asalariado o pensionado, al empleador o entidad pagadora, segln
sea el caso, para que realice el descuento del salario, o pension disponible por
el empleado o pensionado, con el objeto de que sean giradas a favor de las
entidades operadoras para atender los productos, bienes y servicios objeto de
libranza. (Literal A, Articulo 2, Ley 1527 de 2012)

ARTICULO 57. REQUISITOS DE LIBRANZA O DESCUENTO DIRECTO
Para poder acceder a cualquier tipo de producto, bien o servicio a través de la
modalidad de libranza o descuento directo se deben cumplir las siguientes
condiciones:

1. Que exista autorizacion expresa e irrevocable por parte del beneficiario
del Crédito a la entidad pagadora de efectuar la libranza o descuento respectivo
de conformidad con lo establecido en la presente ley.

Pégina 42 de 135

SERVIEM GNP SAS COMO AUTOR DEL DISENO TECNICO Y DEMAS ASPECTOS DEL CONTENIDO DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, HACE CONSTAR QUE, LA
REPRODUCCION, TRANSFERENCIA, DISTRIBUCION Y LA REPRESENTACION TOTAL O PARCIAL DE UNO O VARIOS DE SUS COMPONENTES MEDIANTE CUALQUIER PROCESO DE
ESTE DOCUMENTO QUE NO SEA REALIZADO POR ABURRA SAS, SERA CONSIDERADO COMO PLAGIO VIOLATORIO EN REFERENCIA A LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD
COLOMBIANA COMO DERECHOS DE AUTOR Y SERA SANCIONABLE DE ACUERDO AL CODIGO PENAL Y CIVIL.



é?Mmrra

Lo mejor de la Cosecha

2. Que en ningun caso la tasa de interés correspondiente a los productos y
servicios objeto de libranza, supere la tasa maxima permitida legalmente.

3. Que la tasa de interés pactada inicialmente sélo sea modificada en los
eventos de novacion, refinanciacion o cambios en la situacién laboral del
deudor beneficiario, con su expresa autorizacion.

4, Que para adquirir o alquilar vivienda, el deudor beneficiario podra tomar
un seguro de desempleo, contra el cual eventualmente podra repetir la entidad
operadora en los casos de incumplimiento.

5. Que la libranza o descuento directo se efectlle, siempre y cuando el
asalariado o pensionado no reciba menos del cincuenta por ciento (50%) del
neto de su salario o pension, después de los descuentos de ley. Las
deducciones o retenciones que realicen el empleador o entidad pagadora, que
tengan por objeto operaciones de libranza o descuento directo, quedaran
exceptuadas de la restriccion contemplada en el numeral segundo del articulo
149 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. (Articulo 3, Ley 1527 de 2012)

PARAGRAFO. Para proceder a realizar descuentos autorizados por el
trabajador a través de libranzas, ABURRA SAS debera constatar si la entidad
operadora se encuentra registrada en el Registro Unico Nacional y verificar que
adicionalmente la Operadora acredite el cumplimiento de las condiciones
previstas en literal ¢ del articulo 2 de la ley 1527 de 2012.

] CAPITULO XII
SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS
LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE
TRABAJO Y NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 58. SERVICIOS MEDICOS: Los servicios médicos que requieren
los trabajadores de la empresa seran prestados bien por la E.P.S, seleccionada
por el trabajador para las contingencias de enfermedad general, maternidad o
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bien por la A.R.L, elegida por el empleador para lo correspondiente a los
accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

ARTICULO 59. AVISO A LA EMPRESA SOBRE LA ENFERMEDAD: Todo
trabajador en el transcurso del mismo dia en que se sienta enfermo, salvo
imposibilidad comprobada, debera comunicarselo al area de Gestién Humana,
quienes haran lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no el trabajo y en
su caso determinar la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse. Si este no da aviso oportuno o no se somete a las prescripciones o
al examen médico que se le haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, salvo demostracidn de que
estuvo en absoluta imposibilidad de dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

ARTICULO 60. SOBRE ENFERMEDADES QUE REQUIERAN ESPECIAL
ATENCION: Serd obligatorio por parte del trabajador, acatar las obligaciones
estipuladas en los protocolos de Bioseguridad para mitigar el contagio de
enfermedades que requieran especial atencion.

ARTICULO 61. El trabajador que solicite atencién médica a la EPS al cual se
encuentre afiliado, debera tener en cuenta los siguientes aspectos establecidos
por La empresa:

1. Como justificacion para faltar al trabajo solo se acepta la constancia de
incapacidad dada por el médico de la EPS a la cual esté inscrito el trabajador.
No se aceptara por tal como excusa, la simple manifestacion del trabajador de
gue su ausencia se debid al hecho de haber concurrido al servicio médico, como
tampoco la certificacion que al respecto expida médicos particulares.

2. Cuando el médico de la EPS a la cual esté inscrito el trabajador, lo
incapacite para trabajar, este debera dar aviso oportuno a la empresa a mas
tardar el mismo dia o al dia siguiente, indicando el tiempo de la incapacidad
que se le ha dado, todo sin perjuicio de la presentacidn oportuna de la
constancia de que trata el numeral anterior.
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3. El auxilio por incapacidad, se define como el reconocimiento de la
prestacién de tipo econdmico y pago de la misma que hacen las EPS a sus
afiliados cotizantes no pensionados, por todo el tiempo en que estén
inhabilitados fisica o mentalmente para desempenar en forma temporal su
profesion u oficio habitual. Conforme lo dispuesto en el paragrafo 1 del articulo
40 del Decreto 1406 de 1999, a cargo de la Empresa, estara el pago de los dos
(2) primeros dias de incapacidad originada por enfermedad general.

a. Seran a cargo de la EPS donde se encuentre afiliado el trabajador de la
Empresa, el reconocimiento de la incapacidad comprobada para desempefiar
sus labores de origen comun, que se genere del dia tercero (3) al dia ciento
ochenta (180). La incapacidad que se genere del dia tercero (3) al dia noventa
(90) la EPS reconocera un subsidio monetario equivalente a dos terceras (2/3)
partes del salario sin que este pueda ser inferior al salario minimo legal
mensual vigente. Cuando la incapacidad se genere del dia noventa y uno (91)
al dia ciento ochenta (180), la EPS reconocera un subsidio monetario
equivalente al cincuenta por ciento (50%) del salario sin que este pueda ser
inferior al salario minimo legal mensual vigente. Dicha incapacidad sera
reconocida por la Empresa en caso de no pago por parte de la respectiva EPS.
Art 227 del CST.

b. Cumplidos los 180 dias continuos de incapacidad temporal, sera el Fondo
de Pensiones al que se encuentre afiliado el trabajador, a quien corresponde el
pago de la prestacién econdémica del subsidio por incapacidad temporal,
otorgado por al EPS en los primeros 180 dias de incapacidad. Esta prestacion
regira mientras se produce la calificacion de invalidez por parte de la Junta de
Calificacion de Invalidez, o se determina la imposibilidad de continuar el
tratamiento, conforme lo establecido en el articulo 23 del Decreto 2463 de
2001.

4, Cuando el trabajador se encuentre en tratamiento médico, las fechas de
las citas programadas deberan ser informadas por lo menos con dos (2) dias de
anticipacion a la empresa para que éste conceda el permiso necesario a que
haya lugar, y se proceda a tomar las medidas necesarias para que las
actividades laborales no se perjudiquen debido a su ausencia.
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5. El trabajador debe portar permanentemente la tarjeta de afiliaciéon a la
ARL, y la cédula de ciudadania, para tal efecto.

6. En todo caso y aun en el que no fuere incapacitado, el trabajador que
concurra a los servicios de la EPS, estara obligado a comprobar el tiempo
empleado en la consulta por medio de una certificacion expedida por el médico
que lo atendio.

ARTICULO 62. INSTRUCCIONES Y TRATAMIENTOS MEDICOS: Los
trabajadores deberan someterse a las instrucciones y tratamientos que ordena
el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordene la empresa en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a
los examenes y tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa, fuera de las sanciones disciplinarias a que hubiere lugar. Queda
prohibida la exigencia de pruebas seroldgicas para determinar la infeccion por
el VIH, tampoco se puede exigir la Abreu grafia Pulmonar, y la practica de la
prueba de embarazo.

ARTICULO 63. MEDIDAS DE SEGURIDAD OBLIGATORIAS: Los
trabajadores deberan someterse a todas las medidas de Seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en especial las que ordene la
empresa como los programas de Seguridad y Salud en el Trabajo (Articulo
2.2.4.1.3, Articulo 2.2.4.6.1 y Articulo 2.2.4.11.1 del Decreto 1072 de 2015 o
normas posteriores vigentes), a fin de prevenir las enfermedades y los riesgos
generados por el manejo de los elementos de trabajo o en el desarrollo de las
actividades, especialmente para evitar accidentes laborales.

El trabajador debera tener en cuenta los siguientes aspectos para la prevencién
de riesgos laborales:

1. El trabajador debera someterse a los examenes médicos ocupacionales
que prescriba la empresa en los periodos previamente fijados.

2. El trabajador deberd someterse a las prescripciones y tratamientos
preventivos determinados por la empresa En caso de enfermedad se atendera
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fielmente las instrucciones y tratamientos del médico ocupacional profesional
correspondiente.

3. Al ingresar a su puesto de trabajo, el trabajador debera verificar los
siguientes aspectos: equipos y enseres, mobiliario, bienes u otros elementos, e
informar al responsable de La Direccion de Gestién Humana y/o Profesional de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) cualquier hecho o circunstancia que se
considere peligrosa.

4, No distraerse ni distraer la atencidon de otros companeros, en forma tal
que los exponga a riesgos o accidentes de trabajo.

5. Respetar los avisos de seguridad y rotulos que sefalen lugares
peligrosos y no cambiarlos de ubicacion sin la autorizacién expresa del
responsable de la Direccion de Gestion Humana y/o Profesional de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

6. Dar aviso oportuno en el evento en que se produzca o se propague
fuego u otra circunstancia peligrosa, y de ser el caso, solicitar auxilio inmediato
dando las sefiales de alarma y prestando su colaboracién para neutralizar
cualquier siniestro.

7. Dar fiel cumplimiento a la Ley que prohibe fumar en lugares publicos o
cerrados. (Ley 1335 de 2009 o norma posterior vigente).

8. Desconectar, proteger y/o guardar equipos o elementos de trabajo al
concluir las labores o actividades.

0. Acatar y cumplir cabalmente con la norma del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo, que imparta la empresa y la ARL respectiva.

PARAGRAFO 1. Aburra SAS, dispondra lo necesario, para que se mantengan
completamente libres de obstaculos, las areas de trabajo o de circulacién en las
cuales se encuentran ubicados los extintores contra incendio o los hidrantes.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores de Aburra SAS y los terceros que pretendan
ingresar a la entidad, tienen la obligacion de someterse a los diversos sistemas
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de control de seguridad, registro y vigilancia que se implementen con fines de
seguridad y proteccion, tanto del personal como de los bienes e instalaciones,
por lo cual facilitaran la revision de sus pertenencias, bolsos, maletines,
vehiculos u otros que les sean requeridos, siempre que estas no lesionen su
dignidad.

ARTICULO 64. PRIMEROS AUXILIOS: En caso de accidente de trabajo, el
responsable del area de Seguridad y Salud en el trabajo (SST) ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios adecuados, la llamada al
médico si lo tuviere o a uno particular, si fuere necesario, y tomara todas las
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 Articulo 2.2.4.1.7 del Decreto 1072 de 2015 ante la E.P.Sy la
A.R.L que igualmente se sujetaran a los decretos, 1562 de 2012, Articulo
2.2.4.1.3, Articulo 2.2.4.6.1 y Articulo 2.2.4.11.1 del Decreto 1072 de 2015 o
normas posteriores vigentes.

ARTICULO 65. RESPONSABILIDAD DE LA ENTIDAD: Aburrd SAS no
respondera por ningun accidente que haya sido provocado deliberadamente o
por culpa del trabajador. En estos casos, su responsabilidad se limita a la
prestacion de los primeros auxilios. Tampoco respondera la empresa de la
agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente si el trabajador no da aviso oportuno a la entidad sobre el
accidente, sin causa justificada. En caso de accidente no mortal, aun el mas
leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente
al responsable del area de Seguridad y Salud en el Trabajo, para que estos
procuren los primeros auxilios, provean la asistencia médica y tratamiento
oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del Codigo
Sustantivo de Trabajo. El médico continuara el tratamiento respectivo e indicara
las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Aburra SAS, llevara un control en documento especial de los accidentes de
trabajo sufridos por sus trabajadores. En este registro se consignara la fecha y
hora del accidente, area dentro de las instalaciones y circunstancias en que
ocurrid, el nombre de los testigos del mismo y, en forma sintética, lo que éstos
pueden declarar sobre el hecho.
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ARTICULO 66. REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO: Aburrd SAS, y los trabajadores se someteran a las normas
establecidas en el reglamento de seguridad, de acuerdo con lo establecido en
los articulos 349, 350 y 351 del Cddigo Sustantivo del trabajo o normas
posteriores vigentes.

PARAGRAFO. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse
al Articulo 2.2.4.1.3, Articulo 2.2.4.6.1 y Articulo 2.2.4.11.1 del Decreto 1072 de
2015 legislacion vigente sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, (SST) de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales, pertinentes, y
demas normas concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionado.

ARTICULO 67. POLITICA PREVENCION DEL CONSUMO INDEBIDO DE
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS: El trabajador que llegue al trabajo en estado
de embriaguez o bajo la influencia de sustancias psicoactivas o alucindgenas, o
que sea sorprendido consumiendo alguna de estas sustancias dentro de las
instalaciones de la empresa, o durante la realizacidon de las actividades, no se le
permitira laborar. Las sanciones seran determinadas con base en lo establecido
en la escala de faltas y sanciones disciplinarias del presente Reglamento
Interno de Trabajo.

PARAGRAFO. Si durante la investigacién de un accidente o incidente se
comprueba por medio de examenes médicos que el trabajador involucrado o
responsable del accidente se encontraba bajo los efectos de alcohol o
sustancias psicoactivas o alucindgenas, se considerara FALTA GRAVE y se
seguira el proceso disciplinario establecido en el presente Reglamento Interno
de Trabajo.

Lo anterior no constituye discriminacion alguna hacia el trabajador en cuanto a
que, lo que se pretende es preservar la seguridad y salubridad del trabajador y
todos los compafieros del mismo.

ARTICULO 68. Sentencia SL8002-2014: El hecho de que un trabajador se
niegue a realizarse un examen de alcoholemia, puede ser un indicio del estado
de embriaguez, No requiere prueba solemne. El presentarse al trabajo en
estado de embriaguez puede constituir justa causa de despido si se considera
grave por el juzgador o si ha sido estipulada como tal, en convencién colectiva,
pacto colectivo, contrato de trabajo o reglamento interno de trabajo. El
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trabajador puede negarse al examen de alcoholemia cuando no existen
garantias para determinar con plena fiabilidad su estado, pero debe de poner
de presente esta circunstancia al momento de la realizacidon de la prueba. El
empleador puede tener dispositivos que le permitan medir el grado de ebriedad
en que se presentan los trabajadores, lo que constituye una carga legitima no
invasiva de derechos fundamentales. La gravedad de la conducta y la
proporcionalidad de la decision de despido por presentarse en estado de
embriaguez deben ser examinadas en cada caso en particular, atendiendo
factores como la labor, el contexto y las demas condiciones medioambientales
en las que se desarrolla la actividad. La prohibicion de presentarse en estado de
embriaguez tiene como finalidad la prestacion del servicio en O&ptimas
condiciones y la prevencion de riesgos para su salud.

CAPITULO XIII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 69°. DEBERES GENERALES DEL TRABAJADOR: Todo
trabajador esta obligado a ejecutar de buena fe las labores correspondientes al
cargo u oficio para el cual fue contratado, las cuales suponen la realizacion del
trabajo cifiéndose a las normas o procedimientos técnicos del oficio respectivo y
al cumplimiento de todas las indicaciones o instrucciones que se le hubieren
impartido. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

a. Respeto y subordinacion a los superiores.

b. Respeto a los compafieros de trabajo.

c. Procurar completa armonia e integracion con los superiores y los
compaferos de trabajo, en las relaciones personales, y en la ejecucién de
las labores.

d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracién en el orden moral y disciplina general de ABURRA SAS.

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

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

g. Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo y con la conducta en general, con su verdadera intencidn, que es
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la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de
ABURRA SAS.

h. Permanecer durante la jornada de trabajo, en el sitio o lugar donde deba
desempeiiarlo, no pudiendo, salvo orden superior o que su funcién lo exija,
pasar al sitio de trabajo de los otros compafieros, ni a otras secciones o
lugares del establecimiento.

i. Prestar sus servicios tanto en jornada ordinaria y extraordinaria de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes, a menos que existan causas
plenamente justificadas.

Paragrafo: Para laborar tiempo suplementario se requiere autorizacion
del Ministerio del Trabajo. Igualmente, aun en presencia de tal
autorizacion, se requiere consentimiento del empleado.

j.  Guardar reserva de todo lo que llegue a su conocimiento por razén de su
oficio, y cuya comunicacidn a otro pudiere causar perjuicio a la Empresa, lo
cual no obsta para que cumpla con el deber de denunciar los delitos
comunes Yy las violaciones del Contrato de Trabajo o de las leyes del
trabajo.

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

PARAGRAFO 1. Es viable que Aburrd SAS, segln los requerimientos de las
labores, establezca en este capitulo deberes adicionales o diferentes de los
enumerados en el presente reglamento. En todo caso, tales prescripciones no
pueden afectar el “honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador”, al
tenor del articulo 1, ordinal b) de la Ley 50/90.

PARAGRAFO 2. Se deja expresamente establecido que los directores o
trabajadores no pueden ser agentes de autoridad publica en los
establecimientos o lugares de trabajo ni intervenir en la seleccion del personal
de policia, ni darle 6rdenes ni suministrarles alojamiento ni alimentacion
gratuita, ni hacerles incentivos. (Articulo 126 del C.S. del T.).

] CAPITULO XIV
PROTECCION DE LOS INTERESES EMPRESARIALES
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ARTICULO 70. Aburrd SAS, considera necesario garantizar la proteccidon de
sus intereses corporativos y permitir un control sobre el desempefio laboral de
las personas a su servicio, por lo cual se instalara camaras de video dentro de
las oficinas y zonas de acceso y transito y los teléfonos tendran grabacion de
llamadas, siempre y cuando se atiendan las prescripciones de orden y
seguridad establecidas en este Reglamento y no se atente contra la intimidad
personal y la privacidad del trabajador.

CAPITULO XV
POLITICA AL SISTEMA DE AUTOCONTROL Y GESTION DEL RIESGO
LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO

ARTICULO 71. Aburra SAS, promueve de forma permanente, la cultura de la
prevencion del Lavado de Activos y el Financiamiento del Terrorismo para evitar
que empleados, contratistas y proveedores utilicen la operacion comercial con
fines delictivos o que los clientes inescrupulosos en la prestacion del servicio
que estén relacionados con el desarrollo de la actividad econdmica de la
empresa, utilicen, sea con la intencién de aplicar bienes provenientes de ilicitos
con el fin de contribuir financieramente al terrorismo o se aprovechen de la
actividad comercial que se desarrolla para lograr fines no deseados en el pais.

CAPITULO XVI
JERARQUIA

ARTICULO 72. ORGANIGRAMA: Para efectos de la autoridad vy
ordenamiento de Aburra SAS se prescribe el presente organigrama:
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Nivel Gerencial

Nivel Direccion

— Nivel Asistencial Nivel Asistencial —
— Nivel Operativo Nivel Operativo —

PARAGRAFO 1. De los cargos existentes en Aburra SAS, tienen autoridad y
facultad de impartir ordenes e imponer sanciones disciplinarias Gestidn
Humana, la Gerencia General o a quien se deleguen tales funciones. La
empresa podra variar el orden jerarquico cuando las circunstancias o las
necesidades administrativas o técnicas asi lo requieran.

PARAGRAFO 2. Aburrd SAS, podrd en cualquier momento modificar su
estructura jerarquica, sus lineas de autoridad y representacion, denominacion
de cargos y extensidn o disminucion de las funciones de éstos, sin que el
trabajador pueda desconocer o incumplir las normas que se dicten en tal
sentido so pena de incurrir en grave indisciplina.

CAPITULO XVII
OBLIGACIONES PARA ABURRA SAS Y TRABAJADORES

ARTICULO 73. OBLIGACIONES DE ABURRA SAS:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario,
los instrumentos adecuados necesarios para la realizacion de las labores.
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2. Aburra SAS, proporcionara a todo trabajador que ingrese por primera vez
a la empresa de manera previa al inicio de sus labores, una induccién en los
aspectos generales y especificos de las actividades a realizar, que incluya entre
otros, la identificacion y el control de peligros y riesgo en su trabajo y la
prevencidon de accidentes de trabajo y enfermedades laborales. El programa de
capacitacion en seguridad y salud en el trabajo SST debe ser revisado minimo
una (1) vez al afio, con la participacion del comité paritario o vigia de seguridad
y salud en el trabajo y la alta direccion de la empresa con el fin de identificar
las acciones de mejora. (Articulo 2.2.4.6.11 del Decreto 1072 de 2015).

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

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

5. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.
6. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus

creencias y sentimientos.

7. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el Capitulo X de este Reglamento.

8. Brindar al trabajador en una expiracién contractual, una certificacion en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y, salario devengado. Asi
mismo, el empleado debe practicarse un examen ocupacional de egreso.

9. Pagar al trabajador los gastos razonables hasta por un salario minimo
para el desplazamiento, si para prestar su servicio lo hizo cambiar ciudad de
residencia. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos
los de familiares que con él convivieren.
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10.  Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a
las Leyes.

11.  Aburrd SAS, suministrara cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un
par de zapatos y un vestido de labor a los trabajadores cuya remuneracion sea
hasta dos (2) veces el salario minimo mas alto vigente y que hayan cumplido
mas de tres (3) meses de servicio continuo. (Articulo 2.2.1.4.1 del Decreto 1072
de 2015). Si el trabajador se encuentra incapacitado por un término mayor a
tres (3) meses, éste no tendra derecho de recibir dotacién, por tanto, el objeto
de la dotacién es utilizarla para el desarrollo de las funciones propias del cargo,
y ésta perderia su objeto si el trabajador no se encuentra prestando el servicio.
Asi lo indica el Concepto 89117 de 2016 emitido por Ministerio de Trabajo. El
trabajador se obliga a destinar su uso en las labores contratadas, y en el caso
de que asi no lo hiciere, el empleador quedara eximido de hacerle el suministro
de una nueva dotacidon en el periodo siguiente. Igualmente queda prohibido
pagar en dinero, el derecho de recibir dotacion.

12.  Llevar al dia, los registros de Horas Extras de los trabajadores.

13. Conservar el puesto a las trabajadoras que estan disfrutando de la
licencia remunerada por motivo del parto, o por licencia de enfermedad
motivada en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el
Empleador comunique a la trabajadora en tales periodos, o que, si acude a un
preaviso, este expire durante las licencias mencionadas.

14. Brindar a los trabajadores una formacion adecuada y apropiada, asi como
instrucciones comprensibles en materia de seguridad y de salud, y cualquier
orientacidén o supervision necesarias, en especial informacion sobre los peligros
y riesgos relacionados con su labor y las medidas que deben adoptarse para su
proteccion, teniendo en cuenta su nivel de instruccion.

15. Tomar las medidas necesarias inmediatas para suspender cualquier
operacion que ponga en peligro inminente y grave la seguridad y salud de los
trabajadores.

16.  Aburra SAS proveera a los trabajadores, botiquines abastecidos para los
primeros auxilios.
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17. Garantizar un medio ambiente laboral sano, que permita prevenir los
riesgos de trabajo y enfermedad laboral, mediante la adaptacién de los
sistemas de seguridad y salud en el trabajo.

18.  Aburra SAS esta obligada a la proteccion de la seguridad y la salud de los
trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad vigente. (Articulo
2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015).

19.  Garantizar al trabajador la libre asociacion en consonancia con el articulo
12 del cddigo sustantivo del trabajo, la Constitucién Nacional y las demas
Leyes.

20.  Constituir un comité de convivencia laboral que se encargue de atender
las quejas o reclamos presentadas por los trabajadores sobre conductas que
constituyan acoso laboral.

21. Informar las novedades laborales de sus trabajadores en la entidad en la
cual estan afiliados, en materias tales como el nivel de ingresos y sus cambios,
las vinculaciones y retiros de sus trabajadores, asi mismo, informar a los
trabajadores sobre las garantias y las obligaciones que les asisten en el sistema
de seguridad social en salud. (Articulo 2.2.4.3.6 del Decreto 1072 de 2015).

22. Aburra SAS elabora e implementa el protocolo de Bioseguridad para la
prevencion y mitigacion del contagio de enfermedades que requieran especial
atencion, y asi garantizar el cuidado de la salud de los trabajadores.

CAPITULO XVIII
POLITICAS Y MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL
ACOSO Y LA DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO
Aburra promovera la prevencion y atencion de situaciones que revistan acoso
sexual, de conformidad con lo dispuesto en la ley 2365 de 2024. A su vez,
elaborard unas politcas con protocolo de atencion frente a estas situaciones.
Dichas politicas daran cumplimiento a lo consignado en el articulo 18 de la ley
2466 de 2025 con relacion a las medidas para la eliminacién de la violencia, el
acoso y la discriminacién en el mundo del trabajo y garantizara las acciones de
prevencidon y atencidn, con protocolos, comités, herramientas y mecanismos
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necesarios que reconozcan y aborden las violencias basadas en género, contra
las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo, en concordancia con la
ley 1010 de 2006, ley 1257 de 2008 y la ley 2365 de 2024 y las las normas que
les adicionen, modifiquen o sustituyan. Por lo anterior, la respectiva politica de
prevencion del acoso sexual sera publicada en un lugar visible de la compaiia.
Conforme a la politica de prevencidn del respectivo acoso sexual, la compaiiia
pone a disposicion el siguiente correo electrénico: entornoseguro@aburra.com
el cual sera de uso Unico y exclusivo para la recepcion y tramite de las quejas
de acoso sexual que se presenten y sera administrado Unica y exclusivamente
por la persona designada en la empresa la cual mantendra bajo reserva y/o
anonimato la queja presentada suscribiendo con la quejosa o el quejoso un
acuerdo de confidencialidad que de incumplirlo el trabajador que recepcione la
informacion y administre la misma, dara lugar a la terminacidn del contrato con
justa causa y a las acciones legales de indole penal pertinentes por el quejoso o
la quejosa.

Dicha politica sera publicada en un lugar visible de la compania y sera remitida
a todos los trabajadores para lo cual, de presentarse alguna duda, inquietud o
reclamacion puedan realizarse los acercamientos requeridos y correspondientes.

ARTICULO 74. SON OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados en el
contrato de trabajo y de acuerdo con las funciones propias y anexas del cargo
para el cual se contrata.

2. Observar los preceptos establecidos en los reglamentos y acatar y
cumplir las érdenes e instrucciones que, de manera particular, en forma verbal
o escrita, le impartan el empleador o sus representantes de acuerdo con el
orden jerarquico establecido.

3. No comunicar a terceros salvo que medie autorizacién expresa y escrita,
las informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda
ocasionar un perjuicio 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.
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4, Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los
instrumentos y Utiles que le hayan sido confiados y facilitados para la ejecucion
de su trabajo y no disponer de ellos, sin la autorizacion previa del empleador o
sus representantes.

5. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
companieros, absteniéndose de realizar actos que puedan lesionar la integridad
moral o fisica de las personas o vulnerar su intimidad o ejercer en su contra
actos de coaccion para obtener favores o provechos indebidos.

6. Comunicar oportunamente a Aburra SAS las observaciones que estime
conducentes para evitarle dafos y perjuicios.

7. Prestar la colaboracion posible, en forma oportuna, en casos de siniestro
o de riesgos inminentes que afecten o amenacen las personas o las cosas de la
Empresa.

8. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de
la Empresa o por las autoridades administrativas del ramo y acatar
especialmente las disposiciones concernientes a estas materias, previstas en el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de Aburra SAS.

0. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidente o de enfermedades Laborales, asi como cumplir las
recomendaciones que formule el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
que opera en Aburra SAS.

10.  Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificacion de
Aburra SAS, Unicamente en las actividades propias de su cargo, evitando
servirse del nombre de la misma o de los elementos mencionados, para obtener
beneficios o provechos indebidos, aun cuando éstos no lleguen a concretarse.

11.  Abstenerse de solicitar préstamos o ayudas econdmicas o de cualquier
indole a los terceros que establezcan relaciones con la Empresa.

12.  Abstenerse de aceptar donaciones o dadivas de cualquier clase que
pretendan serle dadas por terceros que establezcan relaciones con la Empresa.
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13. Presentar en forma oportuna la relacion de gastos realizados en
desarrollo de sus funciones, considerando que, en todo caso, las cuentas deben
corresponder Unica y exclusivamente a erogaciones realmente practicadas, las
cuales debera sustentar con los documentos de rigor, absteniéndose por tanto
de reportar cuentas ficticias o amafadas.

14.  Solicitar y obtener autorizacion previa, expresa y escrita del inmediato
superior jerarquico para retirar de las instalaciones de la Empresa, equipos,
documentos o elementos que pertenezcan a la misma o a terceros que se los
hayan confiado o entregado a cualquier titulo.

15. No prestar servicios, relacionados o no con sus actividades, en forma
independiente de las funciones de la Empresa, sirviéndose de los equipos,
utiles; informacion y/o elementos suministrados por ésta para obtener con ello
un lucro personal.

16. Abstenerse de autorizar u ordenar, sin ser de su competencia, la
realizacion de funciones, el pago de cuentas y la celebracion de actos que
correspondan a otra dependencia.

17. No atender durante las horas laborales ni en las instalaciones de la
Empresa a vendedores, promotores u oferentes de bienes o servicios o
acreedores personales, salvo que medie autorizacion expresa y escrita del
empleador o sus representantes para estos efectos.

18. Someterse a los examenes médicos ordenados por Aburra SAS con la
periodicidad y en las condiciones que este prescriba, siempre que con estos no
se atenté contra su dignidad o se viole su intimidad. No se exigira la Prueba del
Sida, Abreugrafia Pulmonar y la Prueba de embarazo (Decreto 559 de 1991,
Resolucién 13824 de 1989 y Convenio 111 de la O.1.T). Los examenes médicos
ordenados por el empleador seran subsidiados enteramente por este.

19.  Comunicar al COPASST sobre las estadisticas de accidentalidad y el
estado de las investigaciones de accidentes de trabajo.
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20.  Convocar al equipo investigador de Accidentes de Trabajo, cada vez que
se requiera realizar una investigaciéon de accidente laboral.

21.  Presentar a su superior inmediato, los informes de gestién en el cual se
pueda realizar revision del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo.

22. No dar a conocer a otras personas las claves personales de acceso a los
sistemas de las entidades estatales o privadas tales como de seguridad social,
Dian, entre otros.

23.  Acatar las recomendaciones establecidas en el manual de funciones para
cada cargo.

24. Analizar los riesgos de su tarea y reportar cualquier desviacién que
pueda ir en contra de su salud o seguridad a su jefe inmediato, antes de iniciar
sus labores.

25. Denunciar ante la empresa la sustraccion o el uso indebido de los
implementos o elementos de trabajo.

26.  Utilizar todas las prendas y utensilios que le suministre la empresa para
cumplir con las condiciones de seguridad propias de su trabajo.

27.  Abstenerse de ingerir licor en el lugar de trabajo.

28. Atender a las indicaciones que la empresa haga por medio de carteles,
circulares, memorandos, anuncios e instrucciones, procedimientos, etc.,
relacionados con la labor.

29. No fumar en el puesto y areas de trabajo o cuando se preste un servicio
con los clientes de la empresa.

30. Asistir y participar activamente en aquellas actividades encaminadas a
mantener la salud fisica y mental, inducciones, capacitaciones y entrenamientos
que programe la empresa para mejorar su desempeno y su seguridad en el
desarrollo de la labor.
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31. Mantener en buen estado su puesto de trabajo, ropa como en su
persona, teniendo en cuenta la clase de labor que le ha sido encomendada y
hacer un uso adecuado de las instalaciones de la empresa.

32. Coordinar adecuadamente la supervisiéon y control de las bodegas,
inventarios, equipos, manejo de accesorios y materiales en general.

33. El cumplimiento de cualquiera de los lineamientos estipulados en
los protocolos de Bioseguridad para mitigar el contagio de enfermedades que
requieran especial atencion.

34. El cumplimiento de cualquiera de los lineamientos estipulados en el
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

35. Laborar en el proceso y labores que le sean asignados por su lider,
siempre y cuando cuente con la capacitacion y entrenamiento adecuado con el
fin de que se puedan realizar movimientos de puesto de trabajo.

36. La responsabilidad del uso y cuidado de los elementos de trabajo, y en
caso de mala manipulacion o perdida de los mismos, el trabajador debera
reponerlos en las mismas condiciones que fueron entregados.

37.  El cumplimiento de los presupuestos de venta del personal comercial.

38.  Cumplir los horarios de tiempo suplementario o de horas extras, cuando
ellas correspondan en acuerdos entre el trabajador y Aburra, o cuando esta
ultima los haya comunicado por escrito con una anticipacion de doce (12) horas
por lo menos, salvo en labores de supervision, direccidon, confianza o manejo.

39. Someterse a las medidas de control y seguridad dispuestos por la
empresa para evitar la sustraccién de elementos o de cualquier otro bien que
pertenezca a la misma y/o a sus trabajadores. Las medidas de control se
aplicaran sin violar el derecho a la intimidad y dignidad del trabajador.

40. Cumplir con los procedimientos y politicas fijados por la empresa
respecto al manejo de bases de datos y archivos de clientes, proveedores y
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empleados, brindando un manejo adecuado de la comunicacion conforme a los
parametros establecidos de la Ley 1266 de 2008, Ley 1581 de 2012, Decreto
reglamentario 1377 de 2013, Ley 2157 de 2021 y las demas disposiciones
reglamentarias posteriores.

41. Confidencialidad: Guardar la absoluta reserva, custodia vy
confidencialidad sobre la informaciéon y documentacion que conozca o llegare a
conocer perteneciente o referente a la empresa y/o a sus clientes, en especial
la que llegare a conocer en relacion con las funciones y actividades
encomendadas, obligandose ademas a no revelar, compartir, difundir, divulgar,
publicar, distribuir, comentar, analizar, evaluar, copiar o realizar un uso
diferente del previsto en el contrato de trabajo y frente a las personas que
exclusivamente le sea autorizado; tampoco podra utilizar dicha informacion
para el ejercicio de sus actividades personales, ni la duplicara o compartira con
terceras personas, salvo autorizacion previa y escrita por parte de la empresa
En este orden de ideas, el trabajador se compromete a aplicar todas las
medidas de seguridad necesarias para evitar la divulgacion, fuga o uso no
autorizado de la informacidn recibida, y acepta que protegera la informacion
que llegare a conocer con el maximo grado de cuidado y diligencia, so pena de
incurrir en una justa causa de terminacién del contrato de trabajo; sin que
dicha sancién impida a la empresa la posibilidad de emprender en contra del
trabajador las acciones legales ya sea desde el punto de vista laboral, civil,
comercial y/o penal, buscando entre otras el resarcimiento de los perjuicios
causados. Para efectos del cumplimiento de esta obligacion especial, se
entendera por informacion confidencial, toda la informacion técnica, comercial,
estadistica, financiera, referente a conocimientos, investigaciones, métodos,
disefos, arquitecturas, estrategias y procesos relacionada con las operaciones
de negocios, contratos, acuerdos, convenios y alianzas presentes y futuras que
la empresa suscriba o llegare a suscribir con terceros o con sus clientes, y en
general cualquier informacion relacionada con el know how y good will o con el
objeto y la actividad de la empresa. Asi mismo tiene el caracter de confidencial,
la informacidon que gire en torno a desarrollos de obras literarias, artisticas y
cientificas, bases de datos, software, signos distintivos, nuevas creaciones y/o
modelos de utilidad, entre otros, en los cuales el trabajador llegare a tener
participacion o simplemente tuviere conocimiento.
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42. Propiedad Intelectual: Los derechos patrimoniales de autor sobre las
obras creadas por el trabajador en ejercicio de sus funciones o con ocasion de
ellas, pertenecen a la empresa, Todo lo anterior sin perjuicio de los derechos
morales de autor que permaneceran en cabeza del creador de la obra, de
acuerdo con la Ley 23 de 1982 y demas normas complementarias. Debido a
que la empresa, ha vinculado al trabajador de acuerdo con sus capacidades y
conocimientos en la labor encomendada y ademas asume los riesgos y
resultados que puedan surgir del mismo, entiéndase que la propiedad
intelectual sobre cualquier invencion, modelo de utilidad, esquema de trazado,
diseno industrial representado en planos electronicos, mecanicos, software
entre otros, que surja dentro de la ejecucion del contrato celebrado entre las
partes, este correspondera a la empresa vinculante. Por tanto, las invenciones,
descubrimientos y/o mejoras en los procedimientos, lo mismo que todos los
trabajos y consiguientes resultados de las actividades del trabajador, mientras
preste sus servicios a la empresa, perteneceran a la compafiia, puesto que el
trabajador es considerado como un investigador en los procesos que realiza y
toda vez que la invencidon se realizd mediante datos o medios conocidos o
utilizados suministrados por la empresa, todo ello, de conformidad con el
articulo 539 del Cddigo de Comercio, asi como en los articulos 20 vy
concordantes de la Ley 23 de 1982 sobre derechos de autor.

43.  Obligaciones de los mandos medios y directivos, lldamense directores o
jefes inmediatos:

a. Guardar especial lealtad y fidelidad para con el Empleador.

b. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, verificar y ajustar el
trabajo, actividades y acciones que ejecutan ‘cada uno de sus Trabajadores que
estan bajo su direcciéon con el fin de obtener una mayor productividad,
competitividad y calidad exigida por las normas de la Empresa y objetivos y
metas previamente planeados.

C. Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas y reglamentos
de la Empresa y las normas generales de la Ley laboral, mirando en conjunto
tanto el bien de la Empresa como los derechos y deberes de los trabajadores
que estan bajo su direccion.

d.  Mantener la disciplina dentro de su grupo mediante el buen uso de su
autoridad; estimular el trabajo en equipo y el liderazgo en todas las acciones
que se le encomiendan.
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e. Prestar plena colaboracion a la Empresa y/o Empleador, a los demas
companeros de su mismo nivel, a sus superiores jerarquicos ya los
Trabajadores que estan bajo su direccion.

f. Informar o consultar a sus inmediatos superiores sobre cualquier
problema o dificultad que se le presente en el cumplimiento de su deber.

g. Mantener la comunicacién necesaria a todo nivel, respetando y haciendo
respetar los conductos regulares establecidos.

h. Aplicar a su trabajo toda la capacidad, conocimiento y experiencia que
posee.

R Dar ejemplo de su conducta y comportamiento dentro y fuera de las
instalaciones de la Empresa.

j. Todas las demas obligaciones consecuentes con su posicion de Directivo
y de especial confianza dentro de la organizacion empresarial.

k. La asistencia por parte del personal administrativo a las reuniones son de
caracter obligatorio y no generaran ninguna remuneracion diferente a la del
salario asignado.

l. Velar por la Seguridad tanto fisica como mental de los trabajadores que
se encuentren bajo su direccion y responsabilidad.

m. Participar en la investigacion de los accidentes de trabajo del personal
que se encuentre bajo su cargo, tomando las medidas pertinentes a fin de
minimizar los factores de riesgo a los cuales se encuentren expuestos.

n. Participar en la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

0. Entregar de forma oportuna, los informes de gestidon que fueren
requeridos.

p. Velar por los intereses econémicos y el buen nombre de la compafiia.

g. Tomar las medidas necesarias a fin de evitar el detrimento patrimonial o

pérdidas que afecten los intereses econdmicos de la compafiia buscando
siempre la mejora continua de los procesos y de la gestion (Cartera, Garantias,
Inventarios, Activos Fijos y demas).
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b. Asistir a todos los eventos y programas de capacitaciéon que programe la
Empresa para el buen desempeno de su labor.

C. Colaborar con las labores de mantenimiento y revision del vehiculo. Lo
anterior con el fin de que se capacite en relacién con los aspectos técnico-
mecanicos del vehiculo.

d. Colocar el maximo empefo y diligencia en la conduccién del vehiculo; en
su custodia, cuando éste no esté en movimiento, con tal fin debera parquearle
en lugares seguros.

e. Informar oportunamente de los dafios o anomalias que presenten los
vehiculos de la empresa.

f. Acatar todas las normas de transito, siendo su responsabilidad exclusiva
cancelar las multas y/o sanciones impuestas por las autoridades de transito
como consecuencia de la violacion de las normas que regulan la actividad.

PARAGRAFO. El incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones
especiales enunciadas se considera FALTA GRAVE, que dara lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte de Aburra SAS.

44. Cumplir con todas las disposiciones normativas, politicas, procedimientos,
protocolos dispuestos por Aburra para la promocion, prevencion, atencion y
seguimiento de situaciones que deriven en acoso sexual, de conformidad con lo
dispuesto en la ley 2365 de 2024.

CAPITULO XIX
PROHIBICIONES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 75. SE PROHIBE EN ABURRA SAS:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna de monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion
previa de éstos para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcion de
los items b y c:
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a. Quedan especialmente comprendidos en esta prohibicion, los descuentos
0 compensaciones por concepto de uso o arrendamiento de locales,
herramientas o Utiles de trabajo; deudas del Trabajador para con el empleador,
Sus socios, sus parientes o sus representantes; indemnizacién por dafios
ocasionados a los locales, maquinas, elementos o productos, averias de
elementos de trabajo; entrega de mercancias sin autorizacion de su superior,
provision de alimentos y de alojamiento.

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 del Trabajo.

C. Las cooperativas 0 juzgados pueden ordenar retenciones hasta de un
cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos
o demandas, en la forma y en los casos en que la Ley las autorice.

d. En cuanto a las cesantias, la empresa podra retener el valor respectivo
en los casos del articulo 250 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en ejercicio de
sus derechos de asociacion.

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

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

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los
mismos sitios.
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8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57
del Cddigo Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los interesados o a adoptar el sistema de lista negra, cualquiera
que sea la modalidad que se utilice, para que no se ocupen en otras empresas
a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciere, ademas de incurrir
en las sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios,
prestaciones o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Empresa. Asi
mismo cuando se compruebe que el Empleador en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de
actividades de estos sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los
salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores. (Articulo
2.2.1.1.6 del Decreto 1072 de 2015).

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

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

12.  En conclusion, realizar actos ilicitos a la Ley.
ARTICULO 76. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

1. Sustraer o ayudar a sustraer de la empresa, taller o establecimiento los
utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcéticos o drogas enervantes; ser sorprendido en uno de estos estados en los
lugares de trabajo o durante la jornada laboral. En caso de que la Empresa
considere que un trabajador se encuentra en estas circunstancias, podra
solicitarle que si es su deseo libre y voluntariamente se realice los examenes
médicos (Alcoholemia: Prueba que mide la concentracién de alcohol en la
sangre; Alcoholimetria: Prueba que mide el grado de alcohol en el aire expirado
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y pruebas de sangre para detectar el consumo de narcoticos o drogas
enervantes) y cientificos para comprobar su estado.

Igualmente podra ordenarsele que se retire de las instalaciones de la Empresa
cuando a juicio de la misma, el estado del trabajador ponga en peligro su
seguridad, la de sus compaferos de trabajo o las instalaciones o equipos de la
Empresa. Si por prescripcion médica un trabajador, debe consumir un
medicamento que pueda alterar su coordinacidn psicomotora durante la jornada
en que labore para la Empresa, debera ponerlo de presente a la Coordinadora
de Gestion Humana de Gestion Humana o de quien haga sus veces, quien
podra establecer la restriccion laboral que corresponda por este motivo, e
informara a los superiores respectivos.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo a excepcidn de
las que con autorizacion legal puedan llevar los celadores y/o vigilantes.

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

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

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

7. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado.

8. Poseer negocios particulares que se relacionen con los servicios que
vende u ofrece la Empresa convirtiéndose en competidor de la misma.

9. La violacion de cualquiera de los lineamientos estipulados en el Protocolo
de Bioseguridad para mitigar el contagio de enfermedades que requieran
especial atencion.
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10.  Utilizar la labor contratada, el desarrollo de las funciones asignadas y/o
los elementos de trabajo para obtener beneficios personales.

11.  Retardar la entrega de los recursos econdmicos recibidos en el desarrollo
de la labor contratada o entregarlos incompletos, asi como no rendir cuentas de
recurso asignados para desempenar a cabalidad sus funciones.

12.  Hacer o recibir visitas con fines personales en el sitio de trabajo.

13. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de los
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que
amenace o perjudique las maquinas, elementos, edificaciones o talleres.

14.  Suministrar a terceras personas, sin autorizacién expresa del empleador,
datos relacionados con la organizacion o con cualquiera de los sistemas,
servicios o procedimientos de la misma de que tenga conocimiento en razon de
su oficio. Asi como, aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios,
procedimientos, descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidas
o conocimientos por el trabajador, o con intervencion de él, durante la vigencia
del contrato de trabajo.

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

16. Intervenir en cualquier forma en la promocidn organizacion o realizacién
de huelgas, paros, ceses, o0 suspensiones de trabajo cuando tales hechos tenga
el caracter de ilegales, intempestivos o de alguna manera sean contrarios a las
disposiciones de ley y el reglamento.

17.  Interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el trabajo propio
o0 el de otros trabajadores o maquinas y equipos situados en el lugar de trabajo,
no salga en cantidad, calidad y tiempos fijados por el empleador.

18.  Causar cualquier dafo en la labor confiada o en las instalaciones,
equipos y elementos del empleador.
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19.  Confiar a otro trabajador sin la autorizacién correspondiente la ejecucion
del propio trabajo, el vehiculo, los instrumentos, equipos y materiales del
empleador o de la empresa.

20. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de
propiedad del empleador.

21.  Abandonar el trabajo asignado sin previo aviso del jefe inmediato y sin
autorizacion expresa de éste.

22. Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas a las reglamentarias,
sin orden o autorizacién expresa de su respectivo jefe inmediato.

23. Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba
suceder con la labor. Si pasados 15 minutos, no le ha sido posible entregar la
labor al trabajador que le correspondia, debe dar aviso antes al jefe inmediato
de la situacion para poder retirarse.

24. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las
personas o el nombre del empleador.

25. Ingerir o mantener dentro del sitio de trabajo o de las actividades
organizadas por el empleador, en cualquier cantidad, licores, tdxicos,
explosivos, barbitiricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier
sustancia o producto semejante.

26. Fumar en sitios prohibidos por el empleador o en lugares donde pueda
llegar a causar algun perjuicio a las empresas o su personal.

27. Destruir, dafar, retirar o dar a conocer lo archivos o cualquier
documento del empleador, sin autorizacidén expresa de éste.

28. Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o agredir en
cualquier forma a su superior o compafieros de trabajo y ocultar el hecho.

29.  Originar rinas, discordia o discusidn con otros trabajadores o tomar parte
de tales actos.
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30. No entregar al dia y en debida forma su puesto de trabajo a quien por
motivo alguno deba sucederlo.

31. Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso
concedido por el empleador o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los
solicitados.

32.  Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

33.  Acceder a sitios de Internet diferentes a los autorizados por el empleador
o la empresa usuaria en los equipos asignados para el desarrollo de la labor en
el horario asignado.

34. La pérdida, la apropiacion o el retraso en la consignacion o entrega de
parte o totalidad del recurso econdmicos recibidos o recaudados en el
desarrollo de la labor contratada.

35. No entregar en el término de tiempo estipulado los soportes del gasto de
los recursos asignados para desempefiar a cabalidad sus funciones.

36. La utilizacion del nombre de la empresa y su papeleria y/o sus
membretes sin la debida autorizacién.

37. La presentacion a cualquier entidad de certificados laborales y/o
comprobantes de pago que den cuenta de la relacién laboral, no emitidos por el
empleador.

38. La expedicién y firma de certificados laborales sin estar autorizado para
este fin.

39. La indebida utilizacién o adulteracion de documentos privados del
empleador o de las empresas usuarias, como facturas, recibos de caja, pedidos
de mercancia y/o libros auxiliares, incapacidades laborales emitidas por la
correspondiente entidad de salud, entre otros.
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40. Participar en el uso impropio de la red informatica o la distribuciéon de
mensajes de correo electronico no correspondientes al desarrollo de las
actividades laborales.

41. Instalar en los equipos entregados para el desarrollo de la labor
contratada cualquier software no autorizado, sin importar su modo de
distribucion ya sea electrénica o fisicamente.

42. Utilizar para provecho individual o renta econdmica (propiedad
intelectual) todo desarrollo de programas y/o proyectos realizados para
beneficio de la empresa.

43.  Utilizar el carné de identificacion de otro empleado o facilitar la propia
identificacion a otra persona para ingresar a las instalaciones o para efectos de
suplantacion de cualquier actividad laboral

44,  Reincidir en conductas por las cuales se haya llamado la atencién por
escrito.

45.  Contravenir los estandares de calidad de que se han establecido por
parte de ABURRA SAS.

46. Referirse en malos términos o utilizar palabras soeces o despectivas
respecto a los compafieros de trabajo, los usuarios, los jefes o los proveedores
en el sitio u horario de trabajo en actividades recreativas o de formacion
programadas por la empresa.

47.  Asumir responsabilidades, funciones o0 tomar decisiones que no
competen a la labor contratada y que afecten directa o indirectamente al
empleador.

48. Retirar bajo cualquier medio magnético informacién confidencial,
negocios, operaciones o cualquier tipo de datos de reserva del empleador.

49. No dar aviso oportuno al empleador sobre la perdida de elementos,
herramientas o equipos de trabajo del empleador.
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50. La violacion de cualquiera de los lineamientos estipulados en el Sistema
de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

51. No portar adecuadamente los elementos de proteccion personal
suministrados por el empleador.

52. No portar adecuadamente la dotacion suministrada por el empleador.

53. Presentarse a trabajar en estado de suciedad o carencia de limpieza
fisica o corporal.

54.  El incumplimiento en los presupuestos de venta del personal comercial.

55.  Utilizar el teléfono celular personal cuando se encuentre laborando, salvo
para el personal que se encuentre autorizado utilizarlo.

PARAGRAFO. El incumplimiento por parte el trabajador de las Prohibiciones
enunciadas, se considera FALTA GRAVE, que dara lugar a la terminacion del
contrato de trabajo con justa causa por parte de la empresa.

CAPITULO XX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 77. De conformidad con el Fallo C-934 del 9 de septiembre de
2004, (emitida por la Corte Constitucional), a los trabajadores se les dio
conocimiento y participacién del Capitulo relacionado con la Escala de Faltas y
Sanciones disciplinarias, asi como su procedimiento sancionatorio. Las
sanciones impuestas a los trabajadores de la empresa seran:

ARTICULO 78. SANCIONES DISCIPLINARIAS: Aburrd SAS no puede
imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento en
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo
(Art. 114 del C.S.T.)
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ARTICULO 79. Aburrd SAS puede imponer sanciones disciplinarias, las cuales
son de cuatro tipos: acta de compromiso, recordatorio de responsabilidades,
llamado de atencion y suspension, para efectos se adoptan las siguientes
definiciones:

e Acta de compromiso: Retroalimentacion realizada por el jefe
inmediato al trabajador cuando cometiere por primera vez una falta leve,
se suscribe acta donde el trabajador se compromete a no reincidir en la
actuacion desplegada, y puede ser tomado como antecedente reposando
en la hoja de vida del trabajador.

e Recordatorio de Funciones: Amonestacion escrita y leve por medio
del cual se recuerda al trabajador las responsabilidades inherentes a la
relacion contractual, la misma se registra con copia a la hoja de vida del
trabajador.

e Llamado de atencion y memorandos: De conformidad con el
Acuerdo 0048 de 2026 por parte del Ministerio del Trabajo, la
empresa ABURRA S.A.S. dara aplicacion a los memorandos y llamados
de atencion como wuna facultad para exigirle al trabajador el
cumplimiento de érdenes, en cualquier momento, en cuanto al modo,
tiempo, o cantidad de trabajo sin tener consecuencia sancionatoria, por
lo cual no habra lugar a iniciar un procedimiento sancionatorio y
bastara simplemente en dejar por escrito el respectivo llamado
de atencion o memorando.

e Suspension: suspension de labores por faltas que reincide o revisten
cierta gravedad, durante el periodo de suspension no se reconoce sueldo
ni prestaciones sociales, se registra con copia a la hoja de vida del
trabajador.

e Falta Grave: Consiste en la violacién por parte del trabajador de las
obligaciones, prohibiciones y las contempladas en el cuadro de faltas y
sanciones disciplinarias cuando ya se hubieren agotado las sanciones
respectivas siendo reincidente en la falta o, la violacion de la falta en
primera instancia si asi lo amerita. Esta causal dara por terminado el
contrato de trabajo por justa causa.
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PARAGRAFO. Cuando el trabajador cometa una falta, Aburrd SAS podra
aplicarle una sancién de acuerdo con la gravedad y la ocasidn de la misma y lo
previsto en el cuadro de Faltas y Sanciones.

CAPITULO XXI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 80. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS: Se
establecen las siguientes faltas y correspondientes sanciones disciplinarias.

FALTAS TIPODE | SANCION | SANCION | SANCION
DISCIPLINARIAS FALTA POR LA POR LA POR LA
PRIMERA SEGUNDA | TERCERA
VEZ VEZ VEZ
1. Sustraer de Aburra SAS los Terminacién
utiles de trabajo, las materias | GRAVE |del Contrato
primas, sin  permiso  del con justa
Empleador. Lo anterior aplica causa.
tanto para quien comete la falta
como para quien tiene
conocimiento de la misma y no
informa al empleador.
2. Presentarse a la empresa Suspensién Terminacion
Aburra SAS en estado de| GRAVE | hasta por | del Contrato
embriaguez o bajo la influencia ocho (8) dias | con justa
de alcohol, narcéticos o drogas causa.
enervantes.
3. Llevar armas de fuego,| GRAVE | Terminacion
blancas y otras, asimismo del Contrato
materiales prohibidos y con justa
propaganda subversiva. causa.
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4. Ejecutar cualquier acto que

Terminacion

ponga en peligro su seguridad | GRAVE |del Contrato

intencionalmente, la de sus con justa

compafieros, la de sus causa.

superiores o la de los terceros, o

que amenacen o perjudiquen las

maquinas, los elementos, de

trabajo, o el propio lugar donde

labora.

5. Disminuir intencionalmente el Suspension Terminacion

ritmo de trabajo, promover en | GRAVE | hasta por | del Contrato

cualquier forma suspensiones ocho (8) dias | con justa

intempestivas del trabajo o causa.

excitar la  declaracion o

mantenimiento  de huelga

ilicitas, aunque no participen en

ellas.

6. Coartar en cualquier forma la Suspension Suspension Terminacion

libertad ajena para trabajar o LEVE hasta por tres | hasta por | del Contrato

no, a los demas companeros. (3) dias ocho (8) dias |con  justa
causa.

7. Hacer colectas, rifas, o Suspension Suspension Terminacion

suscripciones, jugar dinero o LEVE hasta por tres | hasta por | del Contrato

hacer cualquier clase de (3) dias ocho (8) dias |con  justa

propaganda dentro del sitio de causa.

trabajo; salvo autorizacién del

empleador.

8. Usar 0 danar Suspensién Terminacion

intencionalmente o| GRAVE |hasta por | del Contrato

culposamente los Udtiles o ocho (8) dias | con justa

herramientas suministradas por causa.

Aburrd SAS; o utilizarlos en

objetos distintos del trabajo

contratado.

9. Hacer uso del chat, facebook, Suspension Suspension Terminacion

twitter, Messenger, WhatsApp, LEVE hasta por tres | hasta por | del Contrato
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correo personal, paginas (3) dias ocho (8) dias |con  justa

sociales, etc. durante la jornada causa.

de trabajo, desde el celular o

computador personal o de la

empresa para tratar asuntos

personales.

10. Utilizar las carteleras de la Suspensién Suspension Terminacién

Empresa para cualquier fin, sin LEVE hasta por tres | hasta por | del Contrato

autorizacion. (3) dias ocho (8) dias |con  justa
causa.

11. Fumar dentro de las Suspension Terminacion

instalaciones de ABURRA SAS o| GRAVE | hasta por | del Contrato

en las instalaciones de sus ocho (8) dias | con justa

clientes. causa.

12. Perturbar el ambiente de Terminacion

trabajo realizando escandalos y| GRAVE |del Contrato

actos bochornosos, ejecutando con justa

labores propias del cargo, causa.

dentro o fuera de |las

instalaciones de Aburra SAS.

13. Quedarse dormido durante Suspensién Suspension Terminacién

el turno de trabajo o permitir LEVE hasta por tres | hasta por | del Contrato

que el personal bajo su control (3) dias ocho (8) dias |con  justa

duerma en el turno. causa.

14. Adulterar, falsificar, Terminacion

distorsionar u omitir informacion | GRAVE | del Contrato

en el contenido de documentos con justa

que tengan relaciéon con la causa.

empresa y/o con su cargo de

trabajo.

15. No acatar las ordenes que Suspension Terminacion

sus superiores jerarquicos le | GRAVE | hasta por | del Contrato

den en el desempeno de su ocho (8) dias | con justa

oficio. causa.

16. Perder vy dafar la Suspension Suspension Terminacion

herramienta que este a su cargo LEVE hasta por tres | hasta por | del Contrato
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por descuido o negligencia. (3) dias ocho (8) dias |con  justa
causa.

17. Eludir, dificultar o dilatar los Suspension Terminacion

examenes médicos | GRAVE | hasta por | del Contrato

ocupacionales periddicos, sean ocho (8) dias | con justa

programados 0 por cambio de causa.

ocupacion.

18. Retardo injustificado a la Acta de | Suspensién Terminacién

hora de entrada al trabajo. LEVE compromiso | hasta por | del Contrato

ocho (8) dias |con  justa

causa.

19. Faltas al trabajo durante Suspensién Terminacion

una jornada de trabajo o| GRAVE | hasta por | del Contrato

durante un dia de trabajo sin ocho (8) dias | con justa

justa causa. causa.

20. No entregar oportunamente Terminacién

el dinero, recursos, productos| GRAVE |del Contrato

de la empresa recibido por con justa

cualquier concepto. causa.

21. Peleas, malos tratos, injurias Terminacion

deshonrosas con los | GRAVE |del Contrato

companieros de trabajo, con justa

proveedores, clientes, causa.

empleador o terceros durante

las horas de trabajo, dentro de

las  dependencias de la

Compaiia y fuera de ellas.

22. Hacer trabajos distintos a su Suspension Suspension Terminacion

oficio dentro de la jornada LEVE hasta por dos | hasta por | del Contrato

laboral sin la debida (2) dias ocho (8) dias |con  justa

autorizacion. causa.

23. Presentar certificados y/o Terminacién

documentos falsos para ser| GRAVE |del Contrato

admitido en la empresa o con el con justa

fin de obtener un provecho causa.

indebido.
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24. Disminuir el ritmo de trabajo
en comparacion con los ultimos
dos meses de labor y con
labores analogas. De
conformidad con lo establecido
Decreto 1373 de 1966.

LEVE

Acta de
compromiso

Suspension
hasta por
ocho (8) dias

Terminacion
del Contrato
con justa
causa.

25. Hacer afirmaciones falsas o
maliciosas sobre la empresa, sus
trabajadores, sus productos o
servicios, por cualquier medio.

GRAVE

Terminacion
del Contrato
con justa
causa.

26. El incumplimiento de
cualquiera de los lineamientos
estipulados en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, en el Reglamento
de higiene y seguridad industrial
Y las estipuladas en el Sistema
de Autocontrol y Gestion del
Riesgo del Lavado de Activos, La
Financiacion del Terrorismo y la
Financiacién de la Proliferacion
de Armas de Destruccion Masiva
SAGRILAFT, sistema PTEE
(Programa de Transparencia y
Etica Empresarial)

GRAVE

Suspension
hasta Por
ocho (8) dias

Terminacion
del Contrato
con justa
causa.

27. Omitir trabajar de acuerdo
con los métodos,
procedimientos, instructivos vy
politicas  implementadas por
Aburra SAS.

GRAVE

Suspension
hasta por
ocho (8) dias

Terminacion
del Contrato
con justa
causa.

28. No comunicar
oportunamente al empleador las
observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y
perjuicios y toda  grave
negligencia del trabajador que

GRAVE

Suspension
hasta por
ocho (8) dias

Terminacion
del Contrato
con justa
causa.
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cause a la empresa un dafio
material O un perjuicio
econdmico apreciable en sus
instalaciones, maquinas,
equipos y materiales de trabajo,
en la prestacién del servicio o
en sus relaciones comerciales
cometidas contra Aburrd SAS
por algun trabajador.

29. No wusar o no portar Acta de | Suspensién

adecuadamente los elementos| GRAVE | compromiso | hasta por | Terminacion

de proteccién personal. ocho (8) dias | del contrato
con justa
causa.

30. No presentar las Acta de | Suspensién Terminacién

incapacidades a mas tardar al LEVE compromiso | hasta por | del Contrato

dia siguiente de ocurrida estas, ocho (8) dias |con  justa

al area de Gestion Humana. causa.

Unicamente se recibirdn los

soportes de las incapacidades

emitidas por la EPS asignada.

31. Dar a conocer o divulgar por Terminacién

cualquier medio informacion de| GRAVE |del Contrato

ABURRA SAS, que tenga la con justa

caracteristica de causa.

confidencialidad.

32. Recibir o exigir dineros, Terminacién

regalos, comisiones, propinas, | GRAVE |del Contrato

favores o cualquier otra forma con justa

de dadiva a titulo personal de causa.

parte de clientes, proveedores,
agentes del estado, jefes o
compafieros de trabajo o
cualquier otra persona interna o
externa que tenga intereses
economicos con ABURRA SAS
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33. Referirse en malos términos

Terminacion

o utilizar palabras soeces o| GRAVE |del Contrato
despectivas respecto a los con justa
compafneros de trabajo, los causa.
usuarios, los jefes o los
proveedores en el sitio u horario
de trabajo.
34. Malos tratos e injurias Terminacién
deshonrosas a los clientes| GRAVE |del Contrato
provenientes de un empleado con justa
de Aburra. causa
35. Incumplimiento en los Acta de | Suspensién Terminacién
compromisos  adquiridos con LEVE compromiso | hasta por | del Contrato
clientes internos y externos, ocho (8) dias | con justa
proveedores, asesores y causa.
cualquier otra persona que
tenga relacion con ABURRA SAS
en cuanto a impuntualidad en
citas, pagos, entrega de
documentos, correspondencias,
entrega de productos, envio de
correo electronico y demas
responsabilidades.
36. Mover las camaras, ocultar, Terminacion
bloguear o manipular el Circuito | GRAVE |del Contrato
cerrado de television. con justa
causa.
37. Con el fin de proteger los Terminacién
intereses econdmicos de la| GRAVE |del Contrato
empresa y de no generar un con justa
conflicto de interés entre las causa.
partes, No esta permitido
relacionarse (relaciones

sentimentales y sexuales) al
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interior de la empresa con
compafieros de trabajo, estas
deben ser exclusivamente de
tipo laboral. Dicha politica no
viola el Derecho a la intimidad
del trabajador.

38. Hacer uso de la maquinaria, Suspension Terminacion
vehiculos, equipos e| GRAVE | hasta por | del Contrato
instrumentos de trabajo, sin ser ocho (8) dias | con justa
la persona encargada de la causa.
misma o sin tener el permiso
para hacerlo.
39. Exceder el tiempo de Acta de | Suspensién Terminacién
descanso. LEVE compromiso | hasta por | del Contrato
ocho (8) dias |con  justa
causa.
40. Desorden y desaseo en los Acta de | Suspensién Terminacién
puestos de trabajo. LEVE compromiso | hasta por | del Contrato
ocho (8) dias |con  justa
causa.
41. Sustraer y extraviar, entre Terminacién
compafieros alimentos, dinero, | GRAVE |del Contrato
elementos personales. con justa
causa.
42. No apagar las maquinas, Acta de | Suspension Terminacion
equipos y aparatos electrénicos LEVE compromiso | hasta por | del Contrato
una vez culmine la labor si es ocho (8) dias |con  justa
del caso. causa.
43. Transportar armas, Terminacion
elementos y materiales | GRAVE | del Contrato
prohibidos en los vehiculos en con justa
los que realice la labor para la causa.
empresa.
44. No llevar adecuadamente el Acta de | Suspensioén Terminacion
uniforme y dotacion LEVE compromiso | hasta por | del Contrato

implementados por la empresa.

ocho (8) dias

con justa
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causa.

45. Manipular, alterar, ocultar,

Terminacion

modificar la informacion para| GRAVE |del Contrato
beneficio propio o de un tercero con justa
en perjuicio para Aburra SAS. causa.
46. Abrir los lockers, cajones y Suspension Terminacion
escritorios de los demds| GRAVE | hasta por | del Contrato
companieros sin autorizacion. ocho (8) dias | con justa
causa.
47. No presentar los Suspension Terminacion
documentos, planillas, formatos, | GRAVE | hasta por | del Contrato
informes  exigidos por la ocho (8) dias | con justa
empresa en desarrollo de su causa.
labor.
48. Suspender labores sin justa Acta de | Suspensién Terminacién
causa Yy sin autorizacion de LEVE compromiso | hasta por | del Contrato
Aburra SAS, antes de la hora ocho (8) dias |con  justa
estipulada de finalizacion de la causa.
jornada
49. El incumplimiento de Suspensién Terminacion
cualquiera de las labores propias | GRAVE | hasta por | del Contrato
del cargo, segun el perfil de cinco (5) dias | con justa
cargos estipulado. causa.
50. La presentacion de| GRAVE | Terminacion
incapacidades falsas y/o del Contrato
adulteradas, sin perjuicio de las con justa
acciones legales que haya a causa
lugar.
51. Toda actuacion del| GRAVE | Terminacién
trabajador que constituya el del Contrato
ejercicio abusivo del derecho u con justa
obrar de mala fe, dara lugar a la causa.

terminacion del contrato con
justa causa, sin perjuicio de las
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acciones legales que haya a
lugar.

52. El incumplimiento en los Suspension Suspension Terminacion
presupuestos de venta del LEVE hasta por tres | hasta por | del Contrato
personal comercial y/o el (3) dias ocho (8) dias |con  justa
incumplimiento en el margen de causa.
ventas que se deben de cumplir

mensualmente y/o

trimestralmente

53. Entrar a sitios prohibidos de | GRAVE | Suspension Terminacion

la empresa sin autorizacién de hasta por | del Contrato

su jefe inmediato o superior ocho (8) dias | con justa
jerarquico. causa

54. Sustraer dineros que son| GRAVE | Terminacion

propiedad de la empresa, que del Contrato

sean propiedad de proveedores, con justa

contratistas o de algun causa

compafero de trabajo.

55. El incumplimiento de| GRAVE | Terminacion

cualquiera de los lineamientos del Contrato

estipulados en los Protocolos de con justa

Bioseguridad para mitigar el causa

contagio de enfermedades que

requieran especial atencion.

56. El incumplimiento de| GRAVE | Terminacién

cualquiera de las obligaciones y del Contrato

prohibiciones contempladas en con justa

el presente reglamento cuando causa.

sean de forma reincidente o en

primera instancia.

57. La falta de participaciéon de | GRAVE | Suspension Terminacion

las jornadas SAGRILAFT por hasta por | de contrato

parte de los Directivos, ocho (8) dias | con justa
Administradores y Empleados. causa.
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58.El incumplimiento de Acta de | Suspensién Terminacién
cualquiera de los lineamientos LEVE compromiso | hasta por | del Contrato
estipulados en los Sistemas ocho (8) dias |con  justa
Integrados de Gestion y las BPM causa.

de la compaiia

59. Enviar denuncias falsas| GRAVE | Terminacion

sobre actos de Vviolacién al del Contrato

Programa de transparencia y con justa

ética empresarial (PTEE) causa.

60. Acosar laboralmente o| GRAVE | Terminacion

sexualmente a sus compafieros del Contrato

de trabajo y/o superiores con justa

jerarquicos. causa.

61. Por parte de los asesores| GRAVE | Recordatorio | Suspension Terminacion
comerciales y/o trabajadores de funciones | hasta por | de contrato
gue comisionen en la compaiiia, ocho (8) dias |con  justa
el bajo rendimiento y/o causa.
incumplimiento de las metas de

comisiones por dos (2) meses

seguidos 0 mas tiempo.

PARAGRAFO 1. El trabajador sancionado perdera los dias suspendidos.

PARAGRAFO 2. En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que
trata este capitulo, se deja claramente establecido que la Empresa no
reconocera, ni pagara el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar
por causa de cualquiera de tales faltas y de su correspondiente sancion, cuando
la misma sea suspension y/o terminacidon de contrato con justa causa posterior
a hacer efectiva la misma.

PARAGRAFO 3. La tercera comision de una falta leve, podria terminar con un
despido por justa causa.

PARAGRAFO 4. La comisién de una falta grave, aunque sea por primera vez,
podria dar inicio a un procedimiento disciplinario, que podria terminar con un
despido por justa causa. Esto atendiendo a las circunstancias del caso.
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PARAGRAFO 5. Si transcurrido un (1) afio después de que se hubiese
impuesto la sancidn por parte del empleador por la comision de una falta leve,
no se hubiere vuelto a presentar la comision de la misma u otra falta leve, se
entendera caducada o perdonada y no se volvera a tener en cuenta para el
calculo del paragrafo primero.

CAPITULO XXII ] ,
SOLICITUD Y PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LA SANCION
DISCIPLINARIA

ARTICULO 81. A continuacién, se describe el procedimiento disciplinario
general que tiene establecido la empresa: de conformidad con lo dispuesto en
la Sentencia C-593/14_y en la ley 2466 de 2025. En aras de garantizar y hacer
efectivo las garantias consagradas en la Constitucion Politica y el codigo
sustantivo del Trabajo, la empresa establece que tales procedimientos deben
asegurar lo siguiente:

A) INVESTIGACION PRELIMINAR: cuando Aburra SAS considere que el
trabajador ha incurrido en una falta consagrada en el Reglamento
Interno de Trabajo, circular normativa y/o conductas contrarias a los
procesos y/o procedimientos establecidos por la compaiia y/o empresa
usuaria a la cual es enviado en misidén, se procedera a efectuar una
investigacion del tiempo, modo, lugar y recaudar si fuere el caso las
pruebas pertinentes.

B) CITACION_Y TRASLADO DE PRUEBAS: Se debe comunicar al
trabajador, la iniciacion del Proceso Disciplinario con su debido traslado
de pruebas, a través de una comunicacion formal por parte de la
Empresa, de la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien se
imputan las conductas posibles de sancion, en dicha comunicacion la
Empresa indicard de manera clara y precisa los hechos o las conductas,
las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la calificacion
provisional de las conductas como faltas disciplinarias. Asi mismo, se
indicara el lugar, fecha y hora de la diligencia de descargos_que no podra
ser en un tiempo inferior a 5 dias habiles contados a partir del dia
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siguiente de la citacion y traslado de pruebas, y se le informara que, en
la diligencia de descargos. Los cinco dias habiles otorgados son para que
el respectivo trabajador citado aporte las pruebas y argumentos que
considere pertinentes y podra asistir con dos testigos de la compaiiia los
cuales garantizaran y evidenciaran que se le otorgo el derecho de
defensa y contradiccidon al trabajador; dichos testigos solamente haran
presencia y no podran manifestarse dentro de la diligencia.

C) RENUNCIA AL DEBIDO PROCESO: Una vez notificada la citacidn de la
apertura de descargo y llegado el dia y hora el trabajador no hace
presencia a la diligencia, en garantia del debido proceso se notificara una
segunda citacion, si el trabajador es renuente a ejercer su derecho de
defensa, el empleador entendera que el trabajador renuncia al debido
proceso y tomara como ciertos la comisién endilgada, en consecuencia,
impondra la medida disciplinaria que corresponda.

D) DILIGENCIA DE DESCARGOS: Aburra SAS debera oir al trabajador
inculpado directamente, en diligencia de descargos, con el fin de
garantizar el derecho de defensa a dicho trabajador, la Empresa correra
traslado de las pruebas que fundamentan los cargos al trabajador, este
podra formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y
allegar las que considere necesarias para sustentar sus descargos, y se
deberd dejar constancia escrita de los hechos, en la diligencia de
descargos como tal o posterior a la misma ya que, los cinco dias habiles
otorgados son para que el trabajador pueda ejercer su derecho de
defensa y contradiccién con respecto a los hechos de investigacion,
cargos formulados y posibles faltas cometidas.

E) SUSPENSION DE DILIGENCIA: La diligencia se podra suspender para
que pueda analizar adecuadamente las pruebas que resulten complejas o
requieran tiempo para su analisis, seguin el caso concreto. Dicho término
sera establecido por la Empresa, de acuerdo con la complejidad del caso.

F) TOMA DE DECISION: Agotados los descargos, el Empleador a través
del director de gestion humana y el director de area, tomara una
decision basada en el analisis de los tomara una decision basada en el
analisis de los hechos y pruebas recaudadas durante el proceso
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disciplinario y la defensa del trabajador. Aburra SAS, ejecutara la
imposicion de una sancién proporcional a los hechos que la motivaron; y
la posibilidad de que el trabajador pueda controvertir, mediante los
recursos pertinentes, todas y cada una de las decisiones.

G) IMPUGNACION: Frente a la decision disciplinaria emitida en primera
instancia por EL EMPLEADOR, el trabajador podra agotar la respectiva
impugnacién presentada ante la misma autoridad con copia a la Gerencia
General el cual se presentara por escrito manifestando los motivos,
argumentos y pruebas de ser el caso para que se revoque, adicione o
modifique la sancidon por el superior jerarquico de la compaiia. El
término de tres (3) dias habiles comenzaran a contabilizarse a partir del
dia siguiente. La impugnacion se concedera en efecto suspensivo, es
decir la decision de primera instancia no se aplicara o quedara en firme
mientras que no resuelva el recurso en segunda instancia por la Gerencia
General. El area de Gestion Humana aportara a la Gerencia dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes a la presentacidon dela impugnacion, todos
los documentos que contengan las actuaciones que hasta el momento se
haya generado en el proceso disciplinario y una vez recibida la
documentacion, la Gerencia General debera tomar una decision en
segunda instancia por tardar dentro de los cuatro (4) dias habiles
siguientes. La decision podra ser en el sentido de revocar o anular la
decisién tomada en primera instancia o confirmarla, en este ultimo caso
se comunicara la decision en escrito dirigido al trabajador, el cual debera
contener un analisis de los hechos que fundamentan la falta disciplinaria
y del material probatorio; con citacién de las normas legales o del
reglamento interno en las cuales han sido previstas las faltas imputadas;
un pronunciamiento sobre argumentos expuestos por el trabajador en su
impugnacién, la sancion disciplinaria que se confirma, asi como los

_ efectos de la misma.
PARAGRAFO 1: El procedimiento anterior se aplica sin perjuicio de lo
establecido en el contrato de trabajo.

PARAGRAFO 2: Para los eventos graves relacionados con el incumplimiento al
programa de transparencia y ética empresarial, sera el comité de ética el
competente para resolver y sancionar el respectivo caso. Sin perjuicio del
respeto al debido proceso y al derecho el defensa desarrollado en el
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procedimiento disciplinario del reglamento interno del trabajo.

PARAGRAFO 3: El anterior procedimiento disciplinario laboral se aplica dando
cumplimiento a cabalidad del articulo 7 de la ley 2466 de 2025 por medio del
cual se modifica el articulo 115 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y de
conformidad con los paragrafos 1 y 5 del mismo precepto normativo, los cuales
establecen que: “Este procedimiento debera realizarse en un término
razonable atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que
esté estipulado un término diferente en Convencion Colectiva, Laudo
Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.”. “Este procedimiento
podra realizarse utilizando las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicion.”.

ARTICULO 82. NOTIFICACIONES: Escuchado el trabajador en descargos se
decidira, de conformidad con las normas del reglamento, la imposicion de la
sancion pertinente si a ello hubiere, notificandole al trabajador los efectos de la
misma.

CAPITULO XXII
RECLAMACIONES

ARTICULO 83. El personal de ABURRA SAS, debera presentar sus reclamos
ante el jefe de cada area y en caso de que éste hiciera caso omiso ante su
superior jerarquico, de acuerdo al organigrama de la empresa.

El reclamante debera llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico y si
no fuere atendido por éste, o si no se conformare con la decisidon, podra insistir,
en su reclamo ante quién tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente,
sobre la persona ante quien formuld el reclamo. Los reclamos seran resueltos
dentro de un tiempo razonable atendida su naturaleza.

PARAGRAFO. Se deja claramente establecido para los efectos de los reclamos
a que se refiere el articulo anterior, que el trabajador o los trabajadores pueden
asesorarse de dos (2) compafieros de trabajo.

CAPITULO XXIII
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TERMINACION DEL CONTRATO CON JUSTA CAUSA

ARTICULO 84. JUSTAS CAUSAS: Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, las establecidas en el articulo 7 del
Decreto 2351 de 1965 o normas posteriores vigentes, tanto por parte de la
empresa, como por parte del trabajador y las que se establezcan en otras Leyes
o decretos, en los contratos individuales de trabajo, pactos, reglamentos,
convenciones colectivas de trabajo o fallos arbitrales.

A) Por parte de ABURRA SAS:

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

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

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

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

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

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales
que incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.
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7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a
menos que posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda
de ocho (8) dias, o aun por un tiempo menor, cuando la causa de la sancion
sea suficiente por si misma para justificar la extincién del contrato.

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

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

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

11.  La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico de Aburra SAS o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

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

13. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga
caracter de laboral, asi como cualquiera otra enfermedad o lesién que lo
incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento
ochenta dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento
de dicho lapso y no exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones
legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

14. Decreto 1072 de 2015 (2.2.1.1.4) Por reconocimiento a la pension de
jubilacion.

15. Decreto 1072 de 2015 (2.2.1.1.5) Por incapacidad de enfermedad de
origen comun superior a 180 dias continuos.

16. Decreto 1072 de 2015 (2.2.1.1.6) Por cierre de Aburra SAS, previa
autorizacion del Ministerio de Trabajo.

17.  Decreto 1072 de 2015 (2.2.1.1.7) Por sancion disciplinaria del trabajador.
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18. No usar o no portar adecuadamente los elementos de proteccion
personal y/o la dotacion otorgada por la empresa.

19. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacidén con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas cuando no se
corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del Empleador. Para dar
aplicacion a esta causal, de acuerdo al articulo 2 del Decreto 1373 de 1966, el
Empleador requerird previamente al trabajador dos veces cuando menos, por
escrito, mediando entre uno y otro aviso un lapso no inferior de 8 dias. Si
hechos los anteriores requerimientos el Empleador considera que aun subsiste
el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a este un cuadro
comparativo de rendimiento promedio en actividades analogas, a efectos de
que el trabajador pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho
(8) dias siguientes. Si el Empleador no quedare conforme con las justificaciones
del trabajador asi se lo hara saber por escrito dentro de los ocho (8) dias
siguientes.

20. La presentacion de certificados falsos para su admision o tendientes a
obtener un provecho indebido en su beneficio.

21. Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas u
operaciones no efectuadas.

22. Guardar silencio o no reportar a la Gerencia General, en forma inmediata
cualquier hecho grave que ponga en peligro la seguridad de las personas, los
bienes o finanzas de la empresa.

23. Discriminar o permitir discriminar a cualquier Trabajador por razones de
sexo, raza, estado civil, religion, politica etc.

24.  Omitir o pasar por alto las faltas cometidas por el personal a su cargo, o
establecer procedimientos sancionatorios diferentes a los aqui establecidos, o
imponer sanciones omitiendo el procedimiento aqui establecido.

25. Negarse a denunciar ante las autoridades competentes los hechos o
actividades delictuosas de las cuales tenga conocimiento.
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26.  Causar graves perjuicios econdmicos a la Empresa por negligencia al no
cumplir con las verificaciones o lleno de los tramites de las funciones a su
cargo, o realizarlas en forma extemporanea.

27. Hacer peligroso el lugar de trabajo por violacion de las normas sobre
seguridad e higiene; no someterse a los examenes médicos o de salud
prescritos por las autoridades y la Empresa, y no usar los implementos
dedicados a la prevencion de accidentes.

28. Fumar o beber bebidas alcohdlicas en las instalaciones de la empresa o
en las instalaciones de los clientes.

29. Dormir o leer durante las horas de trabajo, asuntos diferentes a los
propios y necesarios del oficio.

30. Negarse, sin justa causa, a cumplir érdenes del Superior, siempre que
ellas no lesionen su dignidad; agredirlo de palabra o de hecho o faltarle al
respeto en cualquiera otra forma.

31.  Hacer afirmaciones falsas sobre Aburra SAS, su personal, trabajadores o
sobre sus productos o servicios.

32. Falsificar o adulterar documentos de Aburra SAS u otros documentos
para ser utilizados contra ésta.

33. El incumplimiento de cualquiera de los lineamientos establecidos en los
Protocolos de Bioseguridad.

34. El incumplimiento de cualquiera de los lineamientos establecidos en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

35. Todo acto de acoso sexual probado de conformidad con lo dispuesto en la
ley 2365 de 2024.

35. El Haber agotado todas las instancias establecidas en la tabla de faltas y
sanciones disciplinarias, estipuladas en el Articulo 86 del presente Reglamento
de Trabajo.

Pégina 93 de 135

SERVIEM GNP SAS COMO AUTOR DEL DISENO TECNICO Y DEMAS ASPECTOS DEL CONTENIDO DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, HACE CONSTAR QUE, LA
REPRODUCCION, TRANSFERENCIA, DISTRIBUCION Y LA REPRESENTACION TOTAL O PARCIAL DE UNO O VARIOS DE SUS COMPONENTES MEDIANTE CUALQUIER PROCESO DE
ESTE DOCUMENTO QUE NO SEA REALIZADO POR ABURRA SAS, SERA CONSIDERADO COMO PLAGIO VIOLATORIO EN REFERENCIA A LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD
COLOMBIANA COMO DERECHOS DE AUTOR Y SERA SANCIONABLE DE ACUERDO AL CODIGO PENAL Y CIVIL.



%?Aburm

Lo mejor de la Cosecha

B) Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafo por parte de Aburrd SAS, respecto de las
condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas
por el empleador contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o
fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes,
representantes o dependientes del empleador con el consentimiento o la
tolerancia de éste.

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

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

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

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

7. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacién de un
servicio distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato.

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que
incumben al empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, 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 extincion, la causal o motivo de

Pégina 94 de 135

SERVIEM GNP SAS COMO AUTOR DEL DISENO TECNICO Y DEMAS ASPECTOS DEL CONTENIDO DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, HACE CONSTAR QUE, LA
REPRODUCCION, TRANSFERENCIA, DISTRIBUCION Y LA REPRESENTACION TOTAL O PARCIAL DE UNO O VARIOS DE SUS COMPONENTES MEDIANTE CUALQUIER PROCESO DE
ESTE DOCUMENTO QUE NO SEA REALIZADO POR ABURRA SAS, SERA CONSIDERADO COMO PLAGIO VIOLATORIO EN REFERENCIA A LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD
COLOMBIANA COMO DERECHOS DE AUTOR Y SERA SANCIONABLE DE ACUERDO AL CODIGO PENAL Y CIVIL.



é?Mmrra

Lo mejor de la Cosecha

esta terminacion; posteriormente no pueden alegarse validamente causales o
motivos distintos.

PAGRAFO: Cuando se trate de faltas gravisimas consignadas en los articulo
58, 60 y/o 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el EMPLEADOR solo debera
garantizar al TRABAJADOR el derecho a ser escuchado, por lo cual, no existe
obligacidon de agotarse el procedimiento de descargos por tratarse de una falta
gravisima. ]

CAPITULO XXIV
DESPIDOS EN CASOS ESPECIALES

ARTICULO 85. Cuando Aburrd SAS, considere que necesita hacer despidos
colectivos de trabajadores o terminar labores total o parcialmente, ya sea en
forma transitoria o definitiva por causas distintas de las previstas en el articulo
59. Ordinal 1, literal d) de la Ley 50 de 1990, y articulo 7° del Decreto 2351 de
1965, debera solicitar autorizacidon previa al Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 86. Cuando Aburrd SAS, por razones técnicas, econdmicas u otras
independientes de su voluntad, necesite suspender actividades hasta por Ciento
Veinte (120) dias. En los casos de suspension de los contratos por fuerza mayor
o caso fortuito, el empleador debe dar inmediato aviso al inspector del trabajo
de lugar o la primera autoridad politica a fin de que se compruebe la
circunstancia. ]
CAPITULO XXV
ACOSO LABORAL
MEDIDAS PARA PREVENIRLO, CORREGIRLO Y SANCIONARLO

ARTICULO 87. DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL.
Para efectos de la Ley 1010 del 23 de enero de 2006, se entendera por acoso
laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador
por parte de las Directivas, un compafero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse,
entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:
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1. MALTRATO LABORAL. Todo acto de violencia contra la integridad fisica
o moral, la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como
trabajador; toda expresidn verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad
moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en
una relacién de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de
trabajo de tipo laboral.

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

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

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

5. INEQUIDAD LABORAL. Asignacion de funciones a menosprecio del
trabajador.

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

PARAGRAFO: Las anteriores conductas se atenuaran o agravaran de acuerdo
con lo establecido en la Ley 1010 de 2006, en sus articulos 3 y 4
respectivamente.
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ARTICULO 88. SUJETOS ACTIVOS O AUTORES DEL ACOSO LABORAL.

1. La persona natural que se desempeife como GERENTE, DIRECTIVOS o
cualquier otra posicion de direccion y mando.

2. La persona natural que se desempefe como trabajador.

ARTICULO 89. SUJETOS PASIVOS O VICTIMAS DEL ACOSO LABORAL.
1. Los trabajadores.

2. Los Directivos inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.
ARTICULO 90. SUJETOS PARTICIPES DEL ACOSO LABORAL.

1. La persona natural que se desempefie como GERENTE, DIRECTIVOS o
cualquier otra posicion de direccion y mando que promueva, induzca o
favorezca el acoso laboral.

2. La persona natural que se desempefie como trabajador.

ARTICULO 91. 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. Los actos de agresidn fisica, independientemente de sus consecuencias.

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

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

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
companeros de trabajo.
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5. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos
del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los
respectivos procesos disciplinarios.

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

7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico.

8. La alusidn publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.
9. La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones

laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento
de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor
contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de
la empresa

10. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada
laboral contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno
laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin
ningun fundamento objetivo en las necesidades de la empresa o en forma
discriminatoria respecto a los demas trabajadores

11.  El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas trabajadores
en cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion
de deberes laborales.

12. La negativa a suministrar elementos e informacion absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor.

13. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones
legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos.
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14. El envio de andnimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion
de aislamiento social.

15. El acoso sexual que se presente en el marco de la ley 2365 de 2024.

PARAGRAFO 1. En los demas casos no enumerados en este articulo, la
autoridad competente valorarda, segun las circunstancias del caso y la gravedad
de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el
presente reglamento.

PARAGRAFO 2. Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el
acoso laboral. La autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la
gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la
dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas
derechos fundamentales.

PARAGRAFO 3. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan
ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por los medios de prueba
reconocidos en la Ley procesal civil.

ARTICULO 92. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.
No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus trabajadores.

2. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad.

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

4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracidon con la empresa
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles en la operacion de la misma.
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5. Las actuaciones administrativas o Gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa
causa, prevista en el Cddigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

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

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

ARTICULO 93. FINALIDAD DE LOS MECANISMOS DE PREVENCION DE
LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL. Los mecanismos de prevencion de
las conductas de acoso laboral previstos por la empresa constituyen actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva convivente, que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten
vida laboral, el buen ambiente en misma y proteja la intimidad, la honra, la
salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 94. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior,
la empresa ha previsto a través de la Direccién de Gestion Humana se haga
efectivos los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campanas de divulgaciéon 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.

Pégina 100 de 135

SERVIEM GNP SAS COMO AUTOR DEL DISENO TECNICO Y DEMAS ASPECTOS DEL CONTENIDO DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, HACE CONSTAR QUE, LA
REPRODUCCION, TRANSFERENCIA, DISTRIBUCION Y LA REPRESENTACION TOTAL O PARCIAL DE UNO O VARIOS DE SUS COMPONENTES MEDIANTE CUALQUIER PROCESO DE
ESTE DOCUMENTO QUE NO SEA REALIZADO POR ABURRA SAS, SERA CONSIDERADO COMO PLAGIO VIOLATORIO EN REFERENCIA A LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD
COLOMBIANA COMO DERECHOS DE AUTOR Y SERA SANCIONABLE DE ACUERDO AL CODIGO PENAL Y CIVIL.



é?Aburra

Lo mejor de la Cosecha

2. Agregar como parte del procedimiento de induccién al personal que
ingresa a la empresa los mecanismos de prevencidn y solucion de conductas
que constituyen acoso laboral.

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

a. Establecer, mediante la construccidon conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral convivente.

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

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

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

5. Desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el
fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar
relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores de la empresa y
respaldar la dignidad e integridad de los mismos.

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

ARTICULO 95. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. De conformidad con
la Resolucion 652 y 1356 de 2012 (Emitida por el Ministerio de Trabajo), la
empresa, tendra un Comité de Convivencia Laboral, integrado por seis (6)
miembros, tres (3) representantes del empleador y tres (3) de los trabajadores
con sus respectivos suplentes. Los integrantes del Comité deben contar con
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de

Pégina 101 de 135

SERVIEM GNP SAS COMO AUTOR DEL DISENO TECNICO Y DEMAS ASPECTOS DEL CONTENIDO DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, HACE CONSTAR QUE, LA
REPRODUCCION, TRANSFERENCIA, DISTRIBUCION Y LA REPRESENTACION TOTAL O PARCIAL DE UNO O VARIOS DE SUS COMPONENTES MEDIANTE CUALQUIER PROCESO DE
ESTE DOCUMENTO QUE NO SEA REALIZADO POR ABURRA SAS, SERA CONSIDERADO COMO PLAGIO VIOLATORIO EN REFERENCIA A LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD
COLOMBIANA COMO DERECHOS DE AUTOR Y SERA SANCIONABLE DE ACUERDO AL CODIGO PENAL Y CIVIL.



é?Aburra

Lo mejor de la Cosecha

informacion y ética; asi mismo, habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo
y resolucién de conflictos.

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

Aburra SAS, designara directamente a sus representantes y los trabajadores
elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion
libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio
publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa, e incluirse
en la respectiva convocatoria de la eleccién. El periodo de los miembros del
Comité de Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la conformacion del
mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccién y/o
designacion.

ARTICULO 96. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL:
El Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

1. Elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente y secretaria
(0), quienes tendran las funciones sefaladas en los articulos 7 y 8
respectivamente de la Resolucidon 652 del 30 de abril de 2012 del Ministerio del
Trabajo.

2. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

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

4. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos
que dieron lugar a la queja.
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5. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucién efectiva de las controversias.

6. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

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

8. Presentar a las directivas de la empresa las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral,
asi como el informe anual de resultados de la gestidon del comité de convivencia
laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

9. Realizar un seguimiento preventivo al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a los Directivos
encargados.

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

11.  Reunirse ordinariamente cada tres (3) meses, se sesionara con la mitad
mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos
que requieran de su inmediata intervencion.

ARTICULO 97. PROCEDIMIENTO INTERNO DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL PARA PREVENIR Y CORREGIR LAS
CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN ACOSO LABORAL: Para los efectos
relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de acoso laboral, se
establece el siguiente procedimiento interno con el cual se busca desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefaladas por la Ley para el mismo, asi: EI Comité de Convivencia Laboral,
recibira y dard trdmite a las quejas presentadas en las que se describan
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situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

ARTICULO 98. CARACTERISTICAS DEL PROCEDIMIENTO:

1. INTERNO: Se realiza al interior de las instalaciones de Aburra SAS para
tratar de lograr el acercamiento de las partes involucradas en la presunta
conducta de acoso laboral.

2. CONFIDENCIAL: Sera de caracter reservado la informacion, pruebas,
sujetos activos y pasivos involucrados y en general todo el manejo que se le dé
a la investigacion de las conductas, que puedan constituir acoso laboral.

3. DEBIDO PROCESO: Durante la investigacion, la(s) persona(s)
involucradas tendra(n) todas las garantias de derecho a la defensa y
contradiccion.

4. CONCILIATORIO: Se busca la solucién de las controversias creadas
con las presuntas conductas de acoso laboral que se investiga, para que las
partes inmersas en el conflicto se acerquen de manera voluntaria, utilizando la
intervencidn de unos terceros con autoridad, para lograr un acuerdo directo.

5. EFECTIVO: Busca corregir y controlar hacia el futuro las conductas de
acoso laboral, que dieron lugar al procedimiento interno.

6. COMPETENCIA: El Comité de Convivencia Laboral, en la sede principal
de la empresa y en cualquiera de las sucursales o agencias, sera quien adelante
la investigacion correspondiente de las conductas que puedan llegar a tipificar
acoso laboral.

ARTICULO 99. INICIO DEL PROCEDIMIENTO: El Comité de Convivencia
Laboral realizara una averiguacion inicial de lo sucedido, evaluara las posibles
situaciones de acoso laboral y procedera a citar a las partes involucradas para
que, en el dia, hora y lugar sefalados en la comunicacién, de manera individual
se presenten en Audiencia con el fin exponer los hechos que dieron lugar a la
queja.
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La asistencia a dicha Audiencia sera de caracter obligatorio para las partes,
salvo motivos de caso fortuito o fuerza mayor que la impidan, en cuyo caso la
parte que no pueda asistir debera justificar dentro los dos (2) dias habiles
siguientes el motivo de su inasistencia, siendo de recibo o de aceptarse la
justificacion, se procedera a fijar fecha para una nueva y ultima audiencia.

ARTICULO 100. METODOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO:

1. INICIACION DEL PROCESO DE ACERCAMIENTO: En audiencia
previamente sefialada, el presidente del Comité de Convivencia Laboral, dara
lectura a la queja presentada en la que se describen situaciones que puedan
constituir acoso laboral, y pondra de presente las pruebas que la soporta.

A continuacidén, otorgara la palabra a la presunta victima de acoso laboral para
que si lo considera necesario amplie y/o aclare los hechos que motivan la
queja; posteriormente dara el uso de la palabra al presunto sujeto activo de la
conducta de acoso laboral, quien si lo considera necesario se manifestara sobre
los mismos hechos, pudiendo solicitar las pruebas que estime conveniente.

En el caso de existir o de haber prueba testimonial por recibir, el Comité de
Convivencia Laboral, de ser posible evacuara esta prueba en la misma
Audiencia, en caso contrario fijara continuacion de la audiencia, con el fin de
citar a los testigos a que rindan su declaracidon y poder asi proseguir con el
tramite.

El Comité de Convivencia Laboral invitara a las partes a restablecer la
comunicacién que se haya visto afectada por la supuesta conducta de acoso
laboral y les indicara cuales son los objetivos del procedimiento que se adelanta
para subsanar aquella.

A continuacién, otorgara el uso de la palabra a cada una de las partes, con el
fin de que presenten ideas y alternativas que permitan solucionar o corregir las
presuntas conductas de acoso laboral.
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2. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DEL CONFLICTO: Una vez
escuchadas las partes, el Comité de Convivencia Laboral, hara una descripcion
general del conflicto, de su historia y contexto, posteriormente procedera a
delimitar los hechos que dieron origen al mismo, los valores e intereses
enfrentados y los problemas reales y no reales, concretara las necesidades de
las partes y verificara bajo que normas o Leyes se puede regular el mismo.

3. OBTENCION DEL ACUERDO: El Comité de Convivencia Laboral,
requerira nuevamente a las partes para que manifiesten si es su deseo, llegar a
una formula de solucién del conflicto y prevencion de nuevas conductas de
acoso laboral, en caso afirmativo, las partes expresaran la formula que
consideren justa y equitativa para solucionarlo.

Posteriormente, el Comité de Convivencia Laboral, manifestara a las partes cual
considera la férmula mas conveniente, teniendo en cuenta sus intereses y
propuestas, con el fin de llegar a un Acuerdo de Convivencia que tendra
caracter vinculante y obligatorio para las mismas; de estar de acuerdo las
partes en la formula propuesta, se procedera a la redaccién del acuerdo el cual
sera suscrito por ellas y por los miembros del Comité de Convivencia Laboral,
en caso contrario se dejara también constancia por escrito.

PARAGRAFO 1. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las
partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas en el Acuerdo de
Convivencia o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
informar a las directivas de la empresa el caso, y el trabajador, puede presentar
la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

Igualmente, si el Comité considera necesario adoptar medidas disciplinarias,
dara traslado de las recomendaciones y sugerencias al area de Gestion Humana
para que adelante el procedimiento disciplinario establecido en el presente
reglamento.

PARAGRAFO 2. Cuando cualquiera de los miembros del Comité de
Convivencia Laboral, sea sujeto por activa, por pasiva o participe de las
conductas de acoso laboral, su suplente entrara a reemplazarlo.
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ARTICULO 101. SANCIONES PARA LAS CONDUCTAS QUE
CONSTITUYAN ACOSO LABORAL. El acoso laboral, cuando estuviere
debidamente acreditado, se sancionara asi:

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

Trabajo. En tal caso procede la indemnizacién en los términos del articulo 64
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

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

ARTICULO 102. 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 terminacion unilateral del contrato de trabajo de la victima del acoso
laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos vy
sancionatorios consagrados en este Capitulo, careceran de todo efecto cuando
se profieran, dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticién o queja,
siempre y cuando la autoridad administrativa o judicial competente verifique la
ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucion, la Ley y las convenciones
colectivas de trabajo y los pactos colectivos.
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Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como
testigos en los procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la
presente Ley.

PARAGRAFO. La garantia de que trata el numeral uno no regira para los
despidos autorizados por el Ministerio del Trabajo conforme a las Leyes, ni para
las sanciones disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos
iniciados antes de la denuncia o queja de acoso laboral.

ARTICULO 103. TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL.
Cuando a juicio del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca
de todo fundamento factico o razonable, se impondra a quien la formuld una
sancion de multa entre medio y tres salarios minimos legales mensuales.

CAPITULO XXVI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE EDAD

ARTICULO 104. Queda prohibido emplear a las mujeres en trabajos de
labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 105. Aburrd SAS, se somete a lo dispuesto por la Ley 1098 del 8
de noviembre de 2006 (Cddigo de la infancia y la adolescencia) y al Articulo 3°
de la Resolucidn 1796 de 2018, donde establece las Actividades peligrosas que,
por su naturaleza o condiciones de trabajo, no podran realizar los menores de
18 afos por el riesgo que corre su salud, seguridad y desarrollo.

CAPITULO XXVII
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 106. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. El objeto del
presente capitulo es establecer las condiciones que tiene por objeto regular el
trabajo en casa como una forma de prestacion del servicio. (Ley 2088 de 2021).

ARTICULO 107. DEFINICION DE TRABAJO EN CASA. Se entiende como
trabajo en casa, el trabajador que desempene transitoriamente sus funciones o
actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin
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desmejorar las condiciones del contrato laboral cuando se presenten
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el
trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, que puede ser
realizado a través de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones,
medios informaticos o analogos. Aburra contard con un procedimiento que
garantizara a través de las capacitaciones a que haya lugar, el uso adecuado de
las TIC o cualquier otro tipo de elemento utilizado que pueda generar alguna
limitacion al mismo y el desarrollo de competencias digitales cuando la actividad
a desarrollar asi lo requiera.

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
trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo, se extendera la
habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.

Para dar inicio al trabajo en casa, Aburra debera notificar por escrito al
trabajador acerca de la habilitacion, y en dicha comunicacién, se indicara el
periodo de tiempo que el trabajador estara laborando bajo esta modalidad.

ARTICULO 1080. CRITERIOS APLICABLES AL TRABAJO EN CASA. El
trabajo en casa se regira por los principios generales de las relaciones laborales
sefalados en la constitucidn politica, en la ley, y por los siguientes criterios:

a) Coordinacion. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan
desarrollarse de manera armonica y complementaria entre Aburra y el
trabajador para alcanzar los objetivos y logros fijados. La coordinacion debera
darse desde el momento mismo de la asignacion de tareas o actividades, para
lo cual se deberan fijar los medios y herramientas que permitan el reporte,
seguimiento y evaluacion, asi como la comunicacién constante y reciproca.

b) Desconexion laboral. Es la garantia y el derecho que tiene el
trabajador a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados
y licencias con el fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral. Por su
parte, Aburra se abstendra de formular 6rdenes u otros requerimientos al
trabajador por fuera de la jornada laboral.
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ARTICULO 109. COMPONENTES DE LA RELACION LABORAL DEL
TRABAJO EN CASA. El trabajo en casa implica que se mantenga la facultad
subordinante de Aburra junto con la potestad de supervision de las labores del
trabajador. Asi mismo, Aburra determinara los instrumentos, la frecuencia y el
modelo de evaluacién del desempefio, cumplimiento de metas, asi como el
mecanismo para el reporte y/o resultados de éstas, por el tiempo que dure el
trabajo en casa.

ARTICULO 110. JORNADA DE TRABAJO. Durante el tiempo que dure el
trabajo en casa, se mantendran vigentes las normas previstas en el Codigo
Sustantivo del Trabajo y en el presente reglamento interno relativo al horario y
la jornada laboral. Estaran excluidos del cumplimiento de estas disposiciones y
de la remuneracion del trabajo suplementario los trabajadores de direccién, de
confianza o de manejo.

ARTICULO 111. ELEMENTOS DE TRABAJO. Para el desarrollo del trabajo
en casa y el cumplimiento de sus funciones, el trabajador podra disponer de sus
propios equipos y demas herramientas, siempre que medie acuerdo con Aburra.
Si no se llega al mencionado acuerdo, Aburra suministrara los equipos, sistemas
de informacion, software o materiales necesarios para el desarrollo de la labor
contratada de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.

PARAGRAFO: Aburra definird los criterios y responsabilidades en cuanto al
acceso Yy cuidado de los equipos, asi como respecto a la custodia y reserva de la
informacion de conformidad con la normativa vigente sobre la materia.

ARTICULO 1180. AUXILIO DE CONECTIVIDAD EN REEMPLAZO DEL
AUXILIO DE TRANSPORTE. De conformidad con el articulo 53 de la ley 2466
de 2025 por medio del cual se adiciona un articulo a la ley 1221 de 2008 en su
articulo 6A se estableci6 que: “El empleador debera otorgar el
reconocimiento de un auxilio de conectividad para teletrabajadores y
teletrabajadoras que devenguen menos de dos (2) salarios minimos
legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte.
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En todo caso, los teletrabajadores y teletrabajadoras, solo tendran
derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente de la
modalidad de teletrabajo otorgado.

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte
vigente y se ajustara anualmente de acuerdo con los criterios
establecidos a la Ley 278 de 1996.

El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo,
el auxilio de conectividad sera base de liquidacion de prestaciones
sociales para aquellos trabajadores que devenguen hasta dos (2)
salarios minimos legales mensuales vigentes.”

Por lo anterior, el EMPLEADOR otorgara dicho auxilio de conectividad cuando
el mismo sea aplicable al trabajador conforme a la norma citada.

ARTICULO 1120. RIESGOS LABORALES. Durante el tiempo que se presten
los servicios o actividades bajo la modalidad de trabajo en casa, el trabajador
contina amparado por las acciones de promocidn y prevencion, asi como de
las prestaciones econdmicas y asistenciales, en materia de riesgos laborales.

Asi mismo, la administradora de riesgos laborales debera promover programas
que permitan garantizar condiciones de salud fisica y mental, asi como la
seguridad en el trabajo, para lo cual, Aburra debera comunicar y actualizar ante
la ARL los datos del trabajador y la direccion en la que se efectuara el
desarrollo de las actividades.

ARTICULO 1130. CANALES DE COMUNICACION. Aburra deberd adoptar
las directrices necesarias para el desarrollo del trabajo en casa, y en especial,
dardn a conocer a los trabajadores y sus usuarios los canales oficiales de
comunicacién e informacion mediante los cuales prestaran sus servicios de
manera virtual, asi como los mecanismos tecnoldgicos y/o virtuales que
emplearan para el registro y respuesta de las peticiones.

CAPITULO XXVIII
TRABAJO REMOTO
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ARTICULO 114o0. El trabajo remoto serd pactado 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. (Ley 2121 de 2021).

Esta forma de ejecucion del contrato de trabajo se efectuara de manera remota
en su totalidad e implica una vinculacién laboral con el reconocimiento de los
derechos y garantias derivadas de un contrato de trabajo.

ARTICULO 1150. DEFINICIONES. Para efectos de la presente ley, se
entenderan las siguientes definiciones:

a) Trabajo remoto: Es una forma de ejecucién del contrato de trabajo en
la cual toda la relacion laboral, desde su inicio hasta su terminacion, se debe
realizar de manera remota mediante la utilizacion de tecnologias de la
informacion y las telecomunicaciones u otro medio o mecanismo, donde Aburra
y el trabajador, no interactian fisicamente a lo largo de la vinculacion
contractual. En todo caso, esta forma de ejecucién no comparte los elementos
constitutivos y regulados para el teletrabajo, trabajo en casa y las normas que
lo modifiquen.

b) Ejecucion del contrato remoto. Aquel trabajador vinculado por
contrato laboral, se obligara a prestar una actividad remota a través de las
tecnologias disponibles u otro medio o mecanismo en favor de Aburra bajo la
continuada dependencia y subordinacién, lo cual puede constar en medios
digitales. En esta forma de ejecucion del contrato de trabajo, las partes podran
manifestar su consentimiento y/o aceptaciéon mediante el uso de la firma
electrénica digital y a través de mensajes de datos, bajo los principios y
caracteristicas establecidas en la Ley 527 de 1999 y norma que la modifique,
conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad
y rastreabilidad.

C) Trabajador remoto: Trabajador vinculado mediante un contrato de
trabajo, desarrollando actividades de manera remota a través de las tecnologias
existentes y nuevas u otro medio o mecanismo.
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d) Nuevas tecnologias: Cualquier medio, plataforma, software,
programa, equipo, dispositivo y/o equipo que permita la comunicacion,
interaccion y/o ejecucidon del contrato de trabajo de manera remota mediante
una conexion a internet o a cualquier otra red que permita ejecutar dichas
acciones.

e) Firma Electrénica: Métodos tales como, cddigos, contrasenas, datos
biométricos, o claves criptograficas privadas, que permite identificar al
trabajador en relacién con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo
sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma,
atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente, este conjunto de datos electrénicos acompafian o estan asociados a
un documento electrénico y cuyas funciones basicas son: (I) identificar a un
trabajador de manera inequivoca, (II) asegurar la exclusividad e integridad del
documento firmado y (III) los datos que utiliza el firmante para realizar la firma
son Unicos y exclusivos y, por tanto, posteriormente no puede negarse la firma
del documento.

f) OTP (One Time Password): es un mecanismo de autenticacién el cual
consiste en un cdédigo temporal que le llega al trabajador a través de mensaje
de texto SMS o correo electrénico certificado, para que éste pueda de manera
segura realizar acciones virtuales, en donde se certificara la identidad del
trabajador, ya sea via internet o mediante la aplicacién para teléfonos mdviles
(APP). El presente mecanismo puede ser opcional por Aburra si se considera
necesario para la seguridad de sus acciones remotas. En todo caso, debera
tener un mecanismo idéneo como lo describe el literal “e” del presente articulo
para todo tipo de accion.

ARTICULO 116. PRINCIPIOS GENERALES. Son de obligatorio
cumplimiento por las partes:

a) El trabajo remoto requerira para todos los efectos, la concurrencia de los
elementos esenciales mencionados en el articulo 23 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.
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b) Estara basado en el respeto y garantia de los derechos minimos en
materia laboral, asi mismo, tendran los mismos derechos de garantias sindicales
y de seguridad social.

C) Esta forma de ejecucién del contrato de trabajo remota no requiere un
lugar fisico determinado para la prestacion de los servicios. El trabajador podra
prestar sus servicios desde el lugar que considere adecuado de comun acuerdo
con Aburra, previo visto bueno de la administradora de riesgos laborales
presente en el contrato. No obstante, en todo momento debera contar con una
conexion y cobertura a internet e informar a la empresa Aburra, sobre el lugar
desde el cual realizara su labor y éste debera aprobar el lugar escogido para
garantizar el cumplimiento de los requerimientos minimos de seguridad y salud
en el trabajo, atendiendo las recomendaciones de la administradora de riesgos
laborales, propiciando el autocuidado como medida preventiva.

d) El trabajo remoto tiene como principio la flexibilidad en todas las etapas
precontractuales y contractuales, de forma que incluso el perfeccionamiento del
contrato de trabajo debera darse de manera remota, haciendo uso de las
tecnologias existentes y nuevas u otro medio o mecanismo, completando su
perfeccion con la firma electrénica u digital. El trabajador remoto y Aburra
acordaran el tiempo de ejecucion sin perjuicio de las formalidades del contrato
a término fijo, y el momento de la prestacion del servicio sin sobrepasar la
jornada maxima legal, y sin que ello implique un desconocimiento de sus
derechos minimos y/o garantias irrenunciables, excepto si se trata de un cargo
de direccidn, confianza y manejo.

e) No existe la exclusividad laboral en esta forma de ejecucion del contrato
de trabajo. En todo caso, se regira por lo establecido en el articulo 26 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, en tanto que, basados en la concurrencia de
voluntades, el trabajo remoto supone la disponibilidad de Aburra y a su vez, la
libertad para ejercer otras labores, sin embargo, por acuerdo de voluntades y
atendiendo la naturaleza del contrato en especifico, esta puede pactarse
cuando se encuentre en riesgo asuntos confidenciales de Aburra. Debe mediar
la aceptacion del trabajador para estipularse la clausula de exclusividad.

ARTICULO 117. PERFECCIONAMIENTO Y FIRMA DEL CONTRATO,
BAJO LA FORMA DE EJECUCION DEL CONTRATO DE TRABAJO
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REMOTA. Todas las etapas del contrato de trabajo deberan realizarse de
manera remota, usando nuevas tecnologias o las ya existentes, sin que se
requiera la presencia fisica de las partes involucradas, excepto en los casos en
que, por seguridad y salud en el trabajo se requiera presencialidad.

PARAGRAFO 1: Los acuerdos en materia laboral y que se ejecuten de manera
remota requeriran firma electronica o digital de las partes para su
perfeccionamiento, con el objetivo de certificar la identidad de las partes y/o
eventuales cambios en el documento digital. En todo caso, debera conservar las
caracteristicas establecidas en la Ley 527 de 1999, conforme a la autenticidad,
integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad.

PARAGRAFO 2: La implementacion de este tipo de tecnologias no podra tener
costo adicional para el trabajador remoto, por lo que el costo de implementar
las tecnologias requeridas para tal efecto correra por cuenta de Aburra.

PARAGRAFO 3: En todo caso, los contratos laborales ejecutado de manera
remota de comun acuerdo entre Aburra y el trabajador, podran incluir como
parte integral, un acuerdo de confidencialidad entre las partes.

ARTICULO 118. EXAMENES MEDICOS. Aburra deber verificar el estado de
salud de sus trabajadores a través de la realizacion de los examenes médicos
de ingreso, periodicos y/o de egreso a sus trabajadores remotos a través de
proveedores autorizados.

ARTICULO 119. CONDICIONES DE TRABAJO. El trabajo remoto se
ejecutara y podra ser terminado de manera remota, mediante el uso de nuevas
tecnologias u otro medio o mecanismo, sin perjuicio de las formalidades del
contrato segln su duracion y respetando las disposiciones que sobre
terminacion del contrato de trabajo se encuentren en el Codigo Sustantivo del
Trabajo. No obstante, los contratos de trabajo que migren a esta forma de
ejecucion, deben conservar sus elementos de creacién. El trabajador remoto
podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en consenso con
Aburra, 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 Aburra en relacién con
la calidad y cantidad del trabajo, asi como con la conectividad. Lo anterior con
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el debido acompanamiento de las administradoras de riesgos laborales
presentes en la relacion laboral.

ARTICULO 120. CONEXION A PLATAFORMA, SISTEMA INFORMATICO
Y/O TECNOLOGICO. Aburra podra implementar una plataforma, software,
programa, aplicacién o cualquier herramienta tecnoldgica para facilitar las
comunicaciones con el trabajador remoto y en general, para la prestacion de los
servicios, facilitando asi que el trabajador remoto se conecte a través de la red
para prestar sus servicios. Las plataformas, softwares, programas, aplicaciones
o similares podran ser implementados para cumplir con cualquier obligacion
derivada de la relacion laboral, lo cual incluye sin limitarse a los procesos,
entrenamientos y capacitaciones, realizacion de reuniones de comités,
formalizacion de beneficios e incluso la terminacién del contrato de trabajo
remoto.

ARTICULO 121. SOBRE LA JORNADA LABORAL EN EL TRABAJO
REMOTO. La jornada laboral se ajustara a lo establecido en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo. El trabajador remoto podra prestar los servicios para los
cuales fue contratado conforme a sus necesidades y las de Aburra. Lo anterior
no permite en ningln caso y por ningun motivo, el desmejoramiento de las
condiciones salariales del trabajador. Dicha jornada sera distribuida en la
semana Y no implicaria un cumplimiento estricto de horario al dia.

ARTICULO 122. CONTROL DE HORARIOS, CUMPLIMIENTO DE
FUNCIONES Y OBLIGACIONES EN EL TRABAJO REMOTO. Aburra se
encuentra facultado y autorizado para controlar el cumplimiento de las
obligaciones, funciones y deberes del trabajador remoto mediante el uso de
herramientas tecnoldgicas u otros medios 0 mecanismos, pero en todo caso,
Aburra respetara la intimidad y privacidad del trabajador remoto y el derecho a
la desconexidn laboral, entendida como la garantia que el trabajador y Aburra,
de no tener contacto con herramientas, bien sea tecnoldgicas o no,
relacionadas con su ambito laboral, después de culminada la jornada ordinaria
de trabajo o durante de ella, en el tiempo que se haya conciliado para la vida
personal y familiar.

Se entendera como privacidad del trabajador remoto para efectos de la
presente ley, cualquier asunto diferente a aquellos directa o indirectamente
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relacionados con las labores, funciones, deberes y/u obligaciones que tenga el
trabajador remoto en virtud de su contrato de trabajo y que permita armonizar
la jornada pactada con la vida familiar y personal de los trabajadores remotos,
evitando con ello, asignar cargas diferentes a las pactadas en la jornada laboral
remota. Para ello, Aburra y el trabajador remoto deberan cefirse a la jornada
pactada, con la intencidon de evitar la hiperconexién, que puede generar
impactos en la salud y equilibrio emocional de los trabajadores remotos.

ARTICULO 123. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO. Aburra
debera poner a disposicion del trabajador remoto, las herramientas
tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones, programas, valor de la energia
e internet y/o telefonia, asi como cubrir los costos de los desplazamientos
ordenados por él. Aburra debera asumir el mantenimiento de equipos,
herramientas, programas y demas elementos necesarios para la prestacion y
desarrollo de las labores del trabajador remoto. En consonancia con el articulo
39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el trabajo remoto debera constar lo
siguiente:

a) Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente
requeridos y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y espacio.

b) Determinar las funciones, los dias y los horarios en que el trabajador
remoto realizara sus actividades para efectos de ayudar a identificar el origen
en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada
maxima legal cuando esté sometida a ella.

C) Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de
trabajo y fijar el procedimiento de entrega de los elementos de trabajo por
parte de Aburra al trabajador remoto.

d) Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el
trabajador remoto.

PARAGRAFO 1: Para efectos de lo consagrado en el presente articulo y
teniendo en cuenta la importancia que tiene para esta forma de ejecucion del
contrato de trabajo remoto y el uso de tecnologias adecuadas, Aburra podra
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verificar la conexion con la que cuente el trabajador remoto y que esta sea apta
para realizar la labor.

PARAGRAFO 2: Si el trabajador remoto no llegare a recibir la informacion
necesaria para realizar sus labores o0 no se le facilitaran o suministraran las
herramientas, programas, software o demas elementos necesarios para el
desempefio de sus funciones u obligaciones, o se presenten fallas previamente
advertidas por el trabajador remoto, Aburra no podra dejar de reconocer el
pago del salario y demas prestaciones a que el trabajador tiene derecho.

ARTICULO 124. TRANSPORTE. El trabajador remoto no seré beneficiario del
auxilio de transporte determinado por la ley. En caso de que Aburra requiera
que el trabajador remoto se presente en sus instalaciones, siempre que el
trabajador remoto cumpla con los requisitos legales para ello, debera reconocer
en los casos en que sea aplicable de acuerdo con la normativa vigente y de
manera proporcional, el auxilio legal de transporte previsto en la legislacion
laboral vigente.

ARTICULO 125. PERIODOS DE PAGO DEL SALARIO. El pago del salario se
hara conforme a las reglas establecidas en el articulo 134 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo y normas concordantes

ARTICULO 126. RECONOCIMIENTO HORAS EXTRAS. Los trabajadores
que de comun acuerdo con Aburra, ejecuten su contrato de manera remota,
tendran derecho al reconocimiento y pago de las horas extras a su jornada de
trabajo ordinaria o contractual, como también al trabajo realizado en
dominicales y festivo de conformidad a lo establecido en el articulo 134, 159 Y
179 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, sin perjuicio de lo pactado para los
cargos de direccion, manejo y confianza.

ARTICULO 127. APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL. El contrato de
trabajo ejecutado de manera remota en materia de aportes a la seguridad
social, se regulara por las normas vigentes en materia de Sistema General de
Seguridad Social.

ARTICULO 128 PREVENCION, CONTROL Y ACTUACION DE RIESGOS
LABORALES. Las administradoras de riesgos laborales deberan elaborar un
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programa de prevencion, control y actuacién de riesgos laborales y de
rehabilitacion integral que llegaren a presentar los trabajadores remotos, el cual
debera ser suministrado tanto al trabajador como a Aburra. Asi mismo, tendra
la obligacion de afiliar al trabajador remoto al Sistema General de Riesgos
Laborales, conforme a lo establecido en la Ley 776 de 2002 y el Decreto-Ley
1295 de 1994, modificado por la Ley 1562 de 2012. Para efectos de lo cual,
Aburra debera aportar a la Administradora de Riesgos laborales (ARL), copia del
contrato o del acto administrativo de vinculacién laboral del trabajador remoto,
adjuntando el formulario facilitado por ésta para la determinacion del riesgo y
definicion del origen de las contingencias que llegaren a presentarse.

PARAGRAFO: Las administradoras de riesgos laborales acompafiaran de
manera obligatoria a los trabajadores remotos y a Aburra, en la verificacion de
las condiciones de trabajo, que garanticen al trabajador remoto una real
seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO 129. APLICACION DE NORMAS RESPECTO AL TIEMPO DE
LACTANCIA. Aburra garantizara en todo momento las horas de lactancia y los
tiempos de licencia de maternidad, a que tiene derecho la madre trabajadora y
lactante sin que ello implique el desmejoramiento de sus condiciones laborales

ARTICULO 130. CITACION DEL TRABAJADOR A LAS INSTALACIONES
DE ABURRA. Aburra de manera excepcional, podra requerir al trabajador
remoto en sus instalaciones laborales, para los siguientes casos:

a) Verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las
herramientas y los equipos de trabajo para la realizacion de la labor.

b) Cuando para la ejecucion de las labores del trabajador remoto, se deban
instalar o actualizar manualmente en los equipos de trabajo algun tipo de
software, programa, aplicacion o plataforma.

C) Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus
labores y eventualmente sea citado para proceso de descargos laborales, asi
como las demas citaciones que sean requeridas por Aburra para adelantar el
proceso sancionatorio o disciplinario para la aplicacion de lo contemplado en los
articulos 111 y 112 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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PARAGRAFO: Las citaciones aqui previstas no dan lugar al cambio de forma
de ejecucion del contrato de trabajo remoto, toda vez que continuar siendo
remoto.

ARTICULO 131. TAREAS DE CUIDADOS. Los trabajadores que trabajen de
manera remota y que acrediten tener a su cargo de manera Unica, el cuidado
de personas menores de catorce (14) afios, personas con discapacidad o
adultas mayores en primer grado de consanguinidad que convivan con el
trabajador remoto y que requieran asistencia especifica, tendran derecho a
horarios compatibles con las tareas de cuidado a su cargo y/o a interrumpir la
jornada, con un autorizacidn previa de Aburra que permita la interrupcién, sin el
desmejoramiento de sus condiciones laborales.

ARTICULO 132. APLICACION DE NORMAS PARA PREVENIR CORREGIR
Y SANCIONAR EL ACOSO LABORAL. Las normas definidas en la Ley 1010
de 2006 y las demas normas que la adicionen, modifiquen o complementen,
relacionadas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral, sera aplicable
a Aburra y los trabajadores que implementen el trabajo remoto.

ARTICULO 133. SUBORDINACION. Aburra conservard el poder
subordinante, en el marco del respeto de los derechos minimos del trabajador y
de las regulaciones establecidas en la legislacion laboral, asi como en lo
relacionado con la facultad de ejercer el poder disciplinario a que haya lugar.

CAPITULO XXIX
POLITICA DE TELETRABAJO

ARTICULO 134. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. El objeto del
presente capitulo es establecer las condiciones laborales especiales del
teletrabajo que regiran las relaciones entre la empresa, y los
TELETRABAJADORES. (Articulo 2.2.1.5.1 del Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 135. TELETRABAJO Y TELETRABAJADOR. Para efectos del
presente reglamento el teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que
se efectla en el marco de un contrato de trabajo o de una relacién laboral
dependiente, que consiste en el desempeno de actividades remuneradas
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utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
(TIC) para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo. El
TELETRABAJADOR es la persona que, en el marco de la relacion laboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion como
medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local del empleador, en
cualquiera de las formas definidas por la Ley. (Articulo 2.2.1.5.2 del Decreto
1072 de 2015).

De conformidad con el articulo 52 de la ley 2466 de 2025, el cual modifica el
articulo 2 de la ley 1221 de 2008, se establecen los siguientes conceptos:

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

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

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

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

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

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

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

2. Teletrabajador. Persona que desempeina actividades laborales a
través de tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de
la empresa a la que presta sus servicios.”.

ARTICULO 136. CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO. El
contrato o vinculacién que se genere en esta forma de organizacion laboral de
teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, y con las garantias a que se refiere el articulo 6°
de la Ley 1221 de 2008, y especialmente los contratos o acuerdos sobre
teletrabajo deberan indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente
requeridos y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es
posible de espacio.

2. Los dias y los horarios en que el TELETRABAJADOR realizara sus
actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de
trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal.
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3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de
trabajo y fijar el procedimiento de la entrega por parte del TELETRABAJADOR al
momento de finalizar la modalidad de TELETRABAJO.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el
TELETRABAJADOR.

PARAGRAFO. En caso de contratar o vincular por primera vez a un
TELETRABAJADOR, este no podra exigir posteriormente realizar su trabajo en
las instalaciones de la empresa, a no ser que las partes de comin acuerdo
modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso dejaria de ser
TELETRABAJADOR.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes
de comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera
contener los elementos descritos en el presente articulo y serda anexado al
contrato de trabajo o a la hoja de vida del empleado. (Articulo 2.2.1.5.3 del
Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 137. IGUALDAD DE TRATO. Aburrd SAS, debe promover la
igualdad de trato en cuanto a remuneracion, capacitacion, formacién, acceso a
mejores oportunidades laborales y demas derechos fundamentales laborales,
entre TELETRABAJADORES y demas trabajadores de la empresa. (Articulo
2.2.1.5.4 del Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 138. USO ADECUADO DE EQUIPOS Y PROGRAMAS
INFORMATICOS. (Articulo 2.2.1.5.5 del Decreto 1072 de 2015): El
TELETRABAJADOR estara obligado a cumplir con las siguientes normas en
relacion con el uso adecuado de equipos y programas informaticos:

a. En los computadores asignados por la empresa, solo se podran utilizar
programas o0 software de computador que hayan sido adquiridos o
desarrollados por dicho Empleador, o adquiridos legalmente por la empresa.

b. Los computadores asignados por la empresa, sélo podran ser utilizados
por los TELETRABAJADORES vy en las labores asignadas.
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C. Los TELETRABAJADORES no podran copiar programas o software bien
sean propiedad de la empresa o de un tercero.

d. Almacenar Unicamente informacion de la empresa,

e. No dar a conocer la clave personal de acceso a los sistemas de computo,
digitar claves que no sean las asignadas, o autorizar a otros compaferos para
digitar las claves personales de acceso al sistema de informacion. Se prohibe
acceder a un equipo de computo distinto del asignado.

f. Utilizar la red de Internet dispuesta por la empresa tanto en lo relativo al
acceso a la red como al envio o recepcidn de mensajes solo para los fines
propios del desempefio de su cargo.

g. Utilizar la cuenta de correo electronico suministrada por la empresa
Unicamente para asuntos relacionados con labor para la que fue contratado.

h. El TELETRABAJADOR no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion
expresa y escrita de la empresa o por orden de las autoridades competentes, la
informacion que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de
tecnologias de la informacién 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

i De igual forma el TELETRABAJADOR no podra compartir los usuarios y/o
contrasefias personales de la empresa, que le hayan entregado con ocasién del
TELETRABAJO contratado.

j. El TELETRABAJADOR debera 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 prestacidon de sus servicios.
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K. El TELETRABAJADOR no podra modificar, adicionar o suprimir el
software o hardware que le haya sido entregado sin autorizacién previa y
escrita de su empleador.

ARTICULO 139. APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
INTEGRAL. Los TELETRABAJADORES deben estar afiliados al Sistema de
Seguridad Social Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la
Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes (PILA).

ARTICULO 140. Los TELETRABAJADORES en relacion de dependencia,
durante la vigencia de la relacidn laboral, deben ser afiliados por parte de la
empresa, al Sistema de Seguridad Social, Salud, Pensiones y Riesgos laborales,
de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley 100 de 1993 y las
normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que
regulen los regimenes especiales, asi como a las Cajas de Compensacion
Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha
materia. (Articulo 2.2.1.5.7 del Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 141. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y
PREVISION DE RIESGOS LABORALES. Las obligaciones de Aburrd SAS, y
del TELETRABAJADOR en seguridad y previsién de riesgos laborales son las
definidas por la normatividad vigente. En todo caso, la empresa debera
incorporar en el reglamento interno del trabajo las condiciones especiales para
que opere el TELETRABAJO en la empresa. (Articulo 2.2.1.5.8 del Decreto 1072
de 2015).

ARTICULO 142. OBLIGACIONES DE LAS ADMINISTRADORAS DE
RIESGOS LABORALES. Las Administradoras de Riesgos Laborales en
coordinacién con el Ministerio del Trabajo, deberan promover la adecuacion de
las normas al programa de seguridad y salud en el trabajo a las caracteristicas
propias del TELETRABAJO. Las Administradoras de Riesgos Laborales, deberan
elaborar una guia para prevencion y actuacion en situaciones de riesgo que
llegaren a presentar los TELETRABAJADORES, y suministrarla al
TELETRABAJADOR y a la empresa. (Articulo 2.2.1.5.9 del Decreto 1072 de
2015).
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ARTICULO 143. La afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales se hara
a través de la empresa en las mismas condiciones y términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994, mediante el diligenciamiento del formulario que
contenga los datos especiales que para tal fin determine el Ministerio de
Trabajo, en el que se deberda precisar las actividades que ejecutara el
TELETRABAJADOR, el lugar en el cual se desarrollaran, la clase de riesgo que
corresponde a las labores ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la
empresa o centro de trabajo, asi como el horario en el cual se ejecutaran. La
informacion anterior es necesaria para la determinacion del riesgo y definicién
del origen de las contingencias que se lleguen a presentar.

ARTICULO 144. Aburrd SAS, deberd allegar copia del contrato o del acto
administrativo a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) adjuntando el
formulario antes mencionado, debidamente diligenciado.

ARTICULO 145. AUXILIO DE TRANSPORTE, HORAS EXTRAS,
DOMINICALES Y FESTIVOS PARA LOS TELETRABAJADORES. (Articulo
2.2.1.5.10 del Decreto 1072 de 2015). Cuando las actividades laborales no
demanden gastos de movilidad al TELETRABAJADOR, no habra lugar al auxilio
de transporte sino de un auxilio de conectividad de conformidad con lo ya
mencionado en el acapite de teletrabajo y lo consignado en el articulo 53 de la
ley 2466 de 2025 que adiciona el articulo 6A de la ley 1221 de 2008.

Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado y
el TELETRABAJADOR a peticion del empleador prolongue la jornada maxima
legal prevista en el articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, el pago de
horas extras, dominicales y festivos se realizara con el mismo tratamiento de
cualquier otro empleado. En todo caso las labores en tiempo extra deberan ser
autorizadas previamente y por escrito por la empresa.

ARTICULO 146. De conformidad con el articulo 8 del Decreto 884 de 2012, se
definen las condiciones para que opere el TELETRABAJO en la empresa,

1. El programa de TELETRABAJO tendra los siguientes objetivos:
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a. Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar
el trabajo desde el domicilio o estacién de teletrabajo, todo ello garantizando la
cantidad y calidad del servicio.

b. Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de
tiempo de presencial en el lugar de trabajo.

C. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacién del personal
para con la organizacion y las labores desempefiadas.

d. Disminuir el ausentismo laboral.
e. Mejorar los procesos laborales en la empresa.
f. Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con

cargas familiares, problemas de movilidad, o en general con problemas de
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

2. Para la aplicacion del programa teletrabajo se deberan cumplir las siguientes
disposiciones:

a. Haber superado el proceso de evaluacion y de definicion de las
caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi
como la definicién previa de los objetivos y mecanismos de control.

b. Haber superado satisfactoriamente la inspeccion de la estacion de
teletrabajo.
C. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las

posteriores modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

ARTICULO 147. Lo que no se encuentre establecido en este capitulo sobre
TELETRABAJO, se remitird a las disposiciones generales del presente
Reglamento y a las normas generales del Cddigo Sustantivo del Trabajo.
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. CAPITULO XXX
POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 148. Aburra quien se preocupa por el bienestar de sus
trabajadores y comprometido por velar en la seguridad y salud de su recurso
humano, «crea e implementa la Politica de Desconexién Laboral, en
cumplimiento de la ley 2191 de 2022, con la finalidad de crear, regular y
promover la desconexion laboral de los trabajadores en las relaciones laborales
dentro de las diferentes modalidades de contratacion vigentes en el
ordenamiento juridico colombiano y sus formas de ejecutarse, con el fin de
garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias,
permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y laboral, a
excepcion de aquellos que desempefien cargos de direccidn, confianza y
manejo o que por la naturaleza de la actividad, deban tener una disponibilidad
permanente como la fuerza publica y organismos de socorro, asi mismo, para
aquellos trabajadores en aquellos casos, se presenten situaciones de fuerza
mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de
colaboracion con Aburra, cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operaciéon de
Aburra, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

ARTICULO 149. Aburra se responsz,abilizaré desde la Gerencia General y a
través de los diferentes Directores de Area, de dar cumplimiento a la creacién e
implementacion de los diferentes procedimientos que determinen los
mecanismos y medios para que los trabajadores puedan presentar quejas
frente a la vulneracién del derecho a la desconexion laboral, a nombre propio o
de manera anénima; al igual que una reglamentacién interna para el tramite de
quejas que garanticen el debido proceso e incluya mecanismos de solucion del
conflicto y verificacion del cumplimiento de los acuerdos alcanzados y de la
cesacion de la conducta de acoso laboral por desconexién laboral y que permita
garantizar y ejercer tal derecho por parte de los trabajadores.

ARTICULO 150. La Gerencia General, la directora de Gestién Humana y el
area de Seguridad y Salud en el Trabajo en compafia del Comité de
Convivencia Laboral, realizaran la revision anual a esta Politica y al
cumplimiento de la misma, que permita preservar el tiempo de descanso una
vez finalizada la jornada laboral, fomentando los principios sobre la conciliacion
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de su actividad laboral, su vida personal, familiar y contribuir a la optimizacion
de la salud laboral.

PARAGRAFO: Los trabajadores de Aburra tendran derecho a la Desconexion
Laboral a fin de garantizar, fuera del horario de trabajo legal, el respeto a su
tiempo de descanso, compensatorios, permisos o vacaciones, asi como de su
intimidad personal y familiar.

CAPITULO XXXI
AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 151. Aburra acoge el articulo 1.2 de la Ley Estatutaria 1581 de
2012 cuyo objeto es desarrollar el derecho constitucional de todas las personas
a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que las involucra y que se
hayan recogido en bases de datos o archivos, y los demas derechos, libertades
y garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la Constitucion
Politica, asi como el derecho a la informacién consagrado en su articulo 20.
Articulo 78.

De acuerdo con el articulo 3.9 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012 vy el articulo
3.0 del Decreto 1377 de 2013, para todos los efectos legales se tomaran en
consideracion las siguientes definiciones:

1. Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del trabajador
para llevar a cabo el tratamiento de datos personales. El responsable del
tratamiento debera adoptar procedimientos para solicitar, a mas tardar en el
momento de la recoleccién, la autorizacion del titular e informarle respecto de
los datos personales que seran recolectados, asi como todas las finalidades
especificas del tratamiento para las cuales se obtiene el consentimiento (art. 5.0
del Dcto. 1377 de 2013).

1.1. Prueba de la autorizacion: Los responsables deberan conservar la
prueba de la autorizacién otorgada por los titulares de los datos para su
tratamiento (art. 8.0 del Dcto. 1377 de 2013).

2. Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el
responsable, dirigida al trabajador para el tratamiento de sus datos personales,
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mediante la cual se le informa acerca de la existencia de las politicas de
tratamiento de informacion que le seran aplicadas, la forma de acceder a ellas y
las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

3. Base de datos: Conjunto organizado de datos personales objeto de
tratamiento.

4. Dato personal: Cualquier informacidn vinculada o que se pueda asociar a
una o varias personas determinadas.

5. Dato publico: Dato que no es semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de
las personas, a su profesion u oficio y a su calidad de comerciante. Por su
naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en
registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales, y
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a
reserva.

6. Datos sensibles: Son aquellos que afectan la intimidad del titular, o cuyo
uso indebido puede generar discriminaciéon, entre ellos, los que revelan el
origen racial o étnico de la persona, su orientacion politica, sus convicciones
religiosas o filosoficas, su pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales o de
derechos humanos, o los que promuevan intereses de cualquier partido politico
0 que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion, asi
como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.
(art. 5.0 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012).

7. Encargado del tratamiento: Es la persona que por si misma realiza el
tratamiento de datos personales por cuenta del responsable del tratamiento.

8. Responsable del tratamiento: Es la persona que por si misma o en
asocio con otros, decide respecto de la base de datos y/o el tratamiento de los
datos.

9. Titular: Persona cuyos datos son objeto de tratamiento.
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10. Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones de datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.

11. Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el
responsable y/o encargado del tratamiento de datos personales, envia la
informacion o los datos personales a un receptor, que a su vez es responsable
del tratamiento y se ubica dentro o fuera del pais.

12. Transmision: Implica la comunicacion de los datos personales dentro o
fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la
realizacion de un tratamiento por el encargado por cuenta del responsable.

13. Recoleccion de los datos personales: En desarrollo de los principios de
finalidad y libertad, el trabajador debera limitarse a recolectar los datos
personales que son pertinentes y adecuados para la finalidad prevista o que son
requeridos conforme a la normatividad vigente y salvo en los casos
expresamente previstos en la ley, no se podran recolectar datos personales sin
autorizacion del titular (art. 4.0 del Dcto. 1377 de 2013).

14. Del derecho de actualizacion, rectificacion y supresion: En
desarrollo del principio de veracidad o calidad, se deberan adoptar medidas
razonables para asegurar que los datos personales que reposan en las bases de
datos sean precisos y suficientes y, cuando asi lo solicite el titular, o cuando el
responsable haya podido advertirlo, sean actualizados, rectificados o
suprimidos, de tal manera que satisfagan los propdsitos del tratamiento (art. 22
del Dcto. 1377 de 2013).

ARTICULO 152. Aburra utilizara la informacién contenida en la base de datos
y suministrada por los trabajadores, contratistas, subcontratistas y proveedores
Unica y exclusivamente de acuerdo con las finalidades para las cuales fue
requerida, y en ejercicio del objeto social de Aburra.
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CAPITULO XXXII
PREVENCION DEL RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS,
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO Y FINANCIAMIENTO DE LA
PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION MASIVA, SOBORNO Y
CORRUPCION

ARTICULO 153. EL EMPLEADO manifiesta bajo la gravedad de juramento, que
se entiende informado con la suscripcion del presente Reglamento, que los
recursos que componen su patrimonio no provienen de lavado de activos,
financiamiento del terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de dineros y en
general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los
recursos recibidos en desarrollo de su actividad laboral no seran destinados a
ninguna de las actividades antes descritas. En caso de comprobarse lo
contrario, Aburra procedera a adelantar las acciones contractuales y/o legales
que correspondan.

ARTICULO 154. EL EMPLEADO se obliga a cumplir con las politicas internas
de autocontrol y gestion integral del riesgo de lavado de activos, financiamiento
del terrorismo y la proliferacion de armas de destruccion masiva, antisoborno y
anticorrupcién de ABURRA SAS.

ARTICULO 155. EL EMPLEADO manifiesta bajo la gravedad de juramento, que
no se encuentran en las listas internacionales vinculantes para Colombia de
conformidad con el derecho internacional (listas de las Naciones Unidas, listas
de personas o entidades de la Unién Europea) o en las listas de la OFAC, ni se
encuentra en investigaciones o procesos penales por delitos dolosos; estando
ABURRA SAS facultada para efectuar las verificaciones que considere
pertinentes, asi como para dar por terminada cualquier relacion juridica si
verifica que EL EMPLEADO figura en dichas listas.
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CAPITULO XXXIII FACTORES DE EVALUACION OBJETIVA DEL
TRABAJO - PRESTACIONES ADICIONALES Y VINCULACION DE
] PERSONAL CON DISCAPACIDAD

ABURRA S.A.S. podra tener en cuenta factores de evaluacidon de cada empleo
de conformidad con el articulo 9 de la ley 2466 de 2025 la cual modifica el
articulo 4 de la ley 1496 de 2011.
No existiran prestaciones adicionales distintas a las que la ley en materia laboral
establezca o exija.
La empresa de conformidad con el articulo 15 numeral 17 de la ley 2466 de
2025, vinculara dos (2) personas con discapacidad, las cuales deberan de estar
certificadas por el Ministerio de Salud, dando cumplimiento de acuerdo al
nimero de empleados de la compaiia. En el evento de que, publicadas y
tramitadas las vacantes, no se logren dichas vinculaciones, se dejara constancia
de haber tramitado de forma diligente las ofertas ante el Ministerio de Salud,
Ministerio del Trabajo y/o secretaria de salud competente.

CAPITULO XXXIV PUBLICACION Y VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 156 PUBLICACION: De conformidad con el articulo 8 de la ley
2466 de 2025 el cual modifica el articulo 120 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
el presente reglamento interno de trabajo se publica mediante la fijacién de dos
(2) copias en caracter legible en dos sitios distintos en la sede fisica de la
empresa Y a través del medio virtual mediante el comunicado interno en el cual
se encuentra inmerso un codigo QR, el cual cotiene el reglamento interno de
trabajo, permitiendo acceder en cualquier momento a los trabajadores.

La anterior publicacién y comunicacion a todo el personal de la compafiia se
hace a los veinticino (25) dias del mes de junio de 2026, dando cumplimiento al
término otorgado en la ley 2466 de 2025, otorgandose un término de quince
(15) dias habiles desde su publicacion y comunicacion para que los
trabajadores realicen las objeciones y/o observaciones que consideren
pertinentes y dentro del mismo término, socializar el mismo.

ARTICULO 157. VIGENCIA: Una vez publicado, comunicado y socializado el
respectivo reglamento interno de trabajo y cumplido el término de quince (15) dias
habiles para que los trabajadores realicen las respectivas objeciones u
observaciones, el mismo entrara en vigencia.
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ARTICULO 158. DEROGACION DE NORMAS ANTERIORES: A partir del dia
25 de junio de 2026 que se publica y comunica el respectivo reglamento interno de
trabajo, quedan suspendidos los efectos del anterior reglamento interno y/o
precepto normativo con el que cuente la compafiia.

ARTICULO 159. CLAUSULAS INEFICACES: No producen ningln efecto las
cldusulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacion
con lo establecido en las Leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento
en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

FECHA: 25 DE JUNIO DE 2026

DIRECCION: CALLE 100 SUR No. 45 — 345 BODEGA 201 - 202
MUNICIPIO: LA ESTRELLA

DEPARTAMENTO: ANTIOQUIA

DAVID ALZATE GAVIRIA
C.C. No 1037570899
REPRESENTANTE LEGAL

Actualizado Por
Serviem GNP SAS
PBX: (4) 444 2496 — Movil: 317 6426290
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Outsourcing Integrado
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