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INTRODUCCION

El presente es el Reglamento de Trabajo suscrito por la Sociedad OSMOSIS
PUBLICIDAD Y MARKETING EU . NIT 830.120.746-1 con domicilio principal en la Cr
18 A 182 59 OF 1-601 de Bogota D.C., el cual, en adelante se denominara la empresa
o el empleador, articula la realidad del empleador respecto a los requisitos legales y
jurisprudenciales que aplican a las relaciones laborales en busqueda del bienestar, la
seguridad, disciplina, orden, armonia y cumplimiento de los valores corporativo

Teniendo en cuenta que el presente reglamento precisa las condiciones a las cuales
deben someterse la empresa como empleador y sus trabajadores, este hace parte o
forma parte integral de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales (art.
107 C.S.T) celebrados o que celebren con todos sus trabajadores, para todas las areas
que integran la empresa, salvo estipulacion o convencién en contrario, que, en todo
caso, solo puede ser mas favorable a estos ultimos.

La empresa dara a conocer este reglamento de trabajo a todos los trabajadores y
aprendices, por lo cual, no se podra alegar desconocimiento de las disposiciones
contenidas en este Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO 1
CLASIFICACION DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 1. -CLASIFICACION DE LOS TRABAJADORES: Los trabajadores pueden
ser de planta, ocasionales accidentales, transitorios y/o de corta duracién y los
aprendices.

Los trabajadores de planta pueden ser vinculados mediante contrato de trabajo por
tiempo indefinido o por tiempo determinado, este ultimo supeditado al periodo que dure
la realizacion de una obra o labor en especifico. Por otra parte, los trabajadores
ocasionales, accidentales o transitorios definidos por el Art. 6° del C.S.T. como de corta
duracion no mayor de un mes y que se refieren a labores distintas de las actividades
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normales del empleador, pueden vincularse mediante contrato de trabajo (Corte. Const.
Sent. C-823 de 2006). Los aprendices, el contrato es de tipo laboral especial a término
fijo (reforma laboral Ley 2466 de 2025).

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

DOCUMENTOS Y REQUISITOS

ARTICULO 2. - Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa, debe aplicar a la
oferta publicada. La empresa establecera el periodo de vigencia de la oferta e informara
los canales habilitados para la recepcion de la documentacion requerida en la oferta. El
candidato participara en el proceso de seleccidén definido por la empresa. La empresa
verificara que el candidato cumpla las condiciones exigidas para el cargo vacante. El
proceso de seleccion de la empresa contactara al candidato o candidata, informando la
documentacion requerida, que incluira entre otros, los siguientes:

a. Hoja de vida actualizada

b. Fotocopia de la cédula de ciudadania colombiana o documento de identificacion
que proceda segun el caso.

c. Fotocopia de certificado (s) y/o acta (s) de grado de estudios realizados en
educacion formal y no formal, segun corresponda. Como minimo se exige que
el aspirante haya obtenido el titulo de bachiller.

d. Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccién Social o en su defecto la
primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor
de familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

e. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el
tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salari0o devengado.

f. Cuando se trate de un aspirante extranjero debera contar con visa de trabajo
y/o permiso especial de permanencia que le permita trabajar en la empresa.

g. Certificacion laboral y/o de prestacion de servicios de los empleos y/o contratos
donde conste como minimo el tiempo de servicio, lugar de servicio, el cargo y/o
actividad realizada y el salario y/o ingresos percibidos, salvo para aquellos
cargos que dentro de los requisitos del perfil no requieran experiencia.

h. Una (1) carta de recomendacién personal.

i. Examen médico de ingreso a cargo de la empresa en el Centro médico indicado
por la empresa.

j. Certificados de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social expedidos por
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cada una de las entidades correspondientes o declaracion de no afiliacién
suscrita por el aspirante.

k. Diligenciar el formato donde manifieste no tener vinculos directos, ni indirectos
con actividades tales como: (i) terrorismo, (ii) subversion, (iii) trafico de
estupefacientes o delincuencia comun suministrado por el Empleador.

I. Diligenciar el formato de autorizacion de tratamiento de datos personales
suministrado por la empresa. A la autorizacion se le dara el trato que
corresponda conforme a la Ley vigente y sus Decretos reglamentarios. La
presente autorizacion se le dara el trato que corresponda de conformidad con
la Ley 1581 de 2012 y sus Decretos reglamentarios y demas normas
concordantes con la materia.

m. Los demas documentos exigidos por la empresa OSMOSIS PUBLICIDAD Y
MARKETING EU.

PARAGRAFO PRIMERO: Por politicas internas de la empresa no se contrata menores
de edad; excepcionalmente se vincularan aprendices o practicantes menores de edad,
de conformidad con la normatividad que regula el contrato de aprendizaje. En todo
caso, si se llegara por excepcion a contratar laboralmente a menores de edad deberan
entregar adicionalmente a los documentos requeridos en el presente Articulo, segun
aplique, los siguientes:

a. Copia del registro civil de nacimiento
b. Tarjeta de Identidad

c. Autorizacién escrita expedida por el Ministerio de Trabajo, tramitada a solicitud
de los padres y/o representante legal

d. Los demas documentos que al momento de la contratacion sean exigibles de
conformidad con la legislacion vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO: La empresa podra solicitar los documentos que considere
necesarios, ademas de los documentos mencionados, para admitir al aspirante; sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto. Esta prohibida la
exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del
estado civil de las personas; numeros de hijos que tenga, la religiéon que profesa o el
partido politico al cual pertenezca (Articulo 1° Ley 13 de 1972); lo mismo que la
exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, salvo si la aspirante busca aplicar
a un cargo donde se desarrollen actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo
43, C.P. Articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No.
003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de SIDA (Decreto reglamentario
No. 559 de 1991 Art. 22) y la exigencia de la libreta militar (Art. 111 Decreto 2150 de
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1995). De igual forma se prohibe establecer condiciones en la admisién en el empleo
discriminando el género o sexo (Ley 1496 de 2011). Lo anterior, de conformidad con la
normatividad vigente.

PARAGRAFO TERCERO: Los procedimientos y requisitos de ingreso estaran sujetos
a las condiciones y politicas que la empresa establezca para la seleccion y contratacion
de personal, fundamentadas en las competencias, perfiles y la estructura de cargos de la
compafiia, siempre en estricto cumplimiento de la normatividad laboral vigente.

PARAGRAFO CUARTO: Si el aspirante no cumple a juicio de la empresa, con los requisitos
establecidos para el cargo, no es obligacion de la empresa dar al aspirante informacién o
certificacion precisa sobre el resultado del proceso de seleccion o de contratacion, o sobre
la determinacion de la empresa.

PARAGRAFO QUINTO: La empresa podra realizar pruebas de poligrafia, pruebas
psicologicas y/u otro(s) tipo(s) de recoleccidn(es) de datos personales, incluidos los
sensibles, como parte de su proceso de seleccion, previa autorizacion expresa otorgada por
el (la) aspirante.

PARAGRAFO SEXTO: La empresa establece que el medio de comunicacidon y/o de
notificacion desde el proceso de admisién y/o contratacion y/o vinculacidon hacia un
trabajador, aprendiz o practicante, sera el correo electrénico y/o numero de celular reportado
y/o la direccion de residencia entregada y/o actualizada por el aspirante o trabajador. De
igual manera, la empresa puede unilateralmente establecer otros medios de comunicacion
y/o de notificacion con el trabajador.

PARAGRAFO SEPTIMO: Ademéas de los documentos requeridos en el proceso de
seleccién el aspirante admitido debera allegar los documentos requeridos en el
procedimiento de contratacion establecido por la empresa y demas documentos de caracter
legal que se requieran.

PARAGRAFO OCTAVO: La empresa, tendra derecho a corroborar directamente y/o a
través de las instituciones o compafias externas contratadas por la empresa, la
veracidad de la documentacion entregada por parte del aspirante o trabajador.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. - La empresa, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las
aptitudes del (de la) Trabajador(a) y por parte de este, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (Articulo 76 CST).

ARTICULO 4 .- El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito; en su defecto, la
relacion se regira por las normas generales del contrato de trabajo de conformidad con
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la legislacion laboral vigente al momento de suscribir el contrato individual de trabajo.
(Articulo 77 numeral 1° CST).

ARTICULO 5. - El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el periodo de
prueba no podra ser superior a la quinta 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 en el contrato inicial. (Articulo 7 Ley 50 de
1990).

PARAGRAFO UNICO: Las condiciones, duracién y efectos juridicos del periodo de
prueba para aprendices en etapa formativa estaran sujetos a las normas y
reglamentaciones vigentes aplicables a la materia.

ARTICULO 6. - Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso e indemnizacion alguna, pero
si expirado el periodo de prueba vy el trabajador continuare al servicio del empleador,
con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80
CST). Cuando sea el empleador quien dé por terminado de manera unilateral el contrato
de trabajo durante el periodo de prueba, debera notificar al trabajador por escrito la
motivacion de la decisidn, sin que esto se configure en despido injusto.

PARAGRAFO UNICO: Durante el periodo de prueba el(la) Trabajador(a) debe conocer
y cumplir con las obligaciones que el SG-SST y/o similares que se establezcan.

CAPIiTULO 1l
CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 7. - CONTRATOS DE TRABAJO A TERMINO INDEFINIDO: El empleador
vinculara a los trabajadores mediante contrato de trabajo a término indefinido. Sin
perjuicio de lo anterior, podran celebrarse contratos de trabajo, ya sea a término fijo, o
por obra o labor por el tiempo que dure la realizacion de una obra o labor determinada
0 para ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio. El contrato a término
indefinido tendra vigencia mientras subsistan las causas que le dieron origen y la
materia del trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador podra dar por terminado el contrato laboral,

mediante preaviso de treinta (30) dias calendario para que El empleador provea su

reemplazo. En ningun caso se podra pactar sancion para el trabajador que omita el
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preaviso aqui descrito.

PARAGRAFO SEGUNDO: El preaviso indicado en este articulo no aplica en los
eventos de terminaciéon unilateral por parte del trabajador cuando sea por una causa
imputable al empleador, de las relacionadas como justas causas para dar por terminado
el contrato por parte del trabajador en el Cédigo Sustantivo del Trabajo; caso en el cual
el trabajador podra dar por terminado el contrato haciendo expresas las razones o
motivos de la determinacion y acudir a los Mecanismos Alternativos de Resolucion de
Conflictos o via judicial para obtener el pago de la indemnizacion a la que tendria
derecho, en caso de comprobarse el incumplimiento grave de las obligaciones a cargo
del empleador.

ARTICULO 8. - CONTRATOS DE TRABAJO A TERMINO FIJO: La empresa podra
celebrar contratos de trabajo a término fijo por un término no mayor a cuatro (4) afos.
El contrato de trabajo a término fijo debera celebrarse por escrito. Cuando el contrato
de trabajo a término fijjo no cumpla las condiciones y requisitos previamente
mencionados, se entendera celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacion
laboral.

PARAGRAFO UNICO: El contrato a término fijo no podra renovarse indefinidamente,
sin embargo, podran considerarse los siguientes tipos de prérrogas:

a. PRORROGA PACTADA. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un
término inferior a un (1) ano, las partes, mediante acuerdo escrito, podran
prorrogar el numero de veces que estimen conveniente; sin embargo,
después de la cuarta prérroga, el contrato no podra renovarse por un periodo
inferior a un (1) ano. En ningun caso podra superarse el término maximo de
cuatro (4) anos previsto en este articulo, para los casos de contratos vigentes
este limite maximo se contabilizara a partir del dia 25 de junio de 2025.

b. PRORROGA AUTOMATICA Si con treinta (30) dias de antelacién al
vencimiento del plazo pactado o su prorroga, ninguna de las partes
manifestare su intencion de terminar el contrato, este se entendera renovado
por un término igual al inicialmente pactado o al de su prérroga, segun sea el
caso, sin que pueda superarse el limite maximo de cuatro (4) afios previsto
en este Articulo. Esta misma regla aplicara a los contratos celebrados por un
término inferior a un (1) afo, pero en este caso la cuarta prérroga automatica
sera por un periodo de un (1) afno.

ARTICULO 9. - CONTRATO DE TRABAJO POR DURACION DE OBRA O LABOR
DETERMIANDA: La empresa podra celebrar contratos de trabajo por el tiempo que
dure la realizacion de una obra o labor determinada. El contrato de trabajo por la
duracién de obra o labor determinada debera celebrarse por escrito y en él debera
indicarse, de forma precisa y detallada, la obra o labor contratada que requiere atender
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la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando no se cumplan las condiciones sefialadas en el
presente articulo, o cuando una vez finalice la obra o labor contratada, el trabajador
continue prestando sus servicios, el contrato se entendera celebrado a término
indefinido desde el inicio de la relacién laboral, a menos que se trate de una nueva y
diferente obra o labor, caso en el que se podra continuar el contrato adicionando por
escrito el acuerdo en el que se especifique la nueva obra o labor o se liquidara el
contrato anterior y se iniciara un nuevo contrato por la nueva necesidad, especificando
en cualesquiera de los dos casos de forma clara y precisa la nueva obra o labor
contratada.

PARAGRAFO SEGUNDO: En los contratos a término fijo y de obra o labor
determinada, el trabajador y la trabajadora tendran derecho al pago de vacaciones y
prestaciones sociales en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea.

ARTICULO 10. - TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O
TRANSITORIOS. Se denominaran “Trabajadores accidentales o transitorios”, los que
se ocupen en labores de corta duracién no superiores a un (1) mes y de indole distinta
a las actividades del giro ordinario de los negocios de la empresa. Estos trabajadores
tienen derecho, ademas del salario, a todas las prestaciones de ley y todos los derechos
que la ley establece a su favor.

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 11. - A partir del veinticinco (25) de junio de dos mil veinticinco (2025), El
contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por
las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo. La empresa podra contratar los servicios
personales del aprendiz, garantizandole la formacion teérica practica, proporcionando
los medios para adquirir formacion profesional metdédica y completa requerida en el
oficio, actividad, ocupaciéon o profesion indicada por la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO: La etapa lectiva se impartira por el Centro de Formacion
Profesional SENA (o por la Institucion Educativa donde el aprendiz adelanta sus
estudios) mientras su etapa practica se desarrollara en La empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO: El contrato laboral especial y a término fijo que suscriba la
empresa con el aprendiz, no puede ser superior a tres (3) afios.

PARAGRAFO TERCERO: En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual del
aprendiz podra ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos
arbitrales recaidos en una negociacion colectiva. Durante toda la vigencia de la relacién,

el aprendiz recibira de La empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:
jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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1. Remuneracion de formacién dual: Si es una formacion dual, el aprendiz devengara
como minimo durante el primer afio el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%)
de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo afo el equivalente
al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

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

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

PARAGRAFO QUINTO: Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el
sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por La
empresa como dependiente. Durante la fase practica o durante toda la formacion dual,
el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral
en pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra
derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos
propios del contrato laboral. El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de
riesgo de La empresa y de sus funciones.

PARAGRAFO SEXTO: El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién
técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnolégicos o profesionales, de
instituciones de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del
SENA.

PARAGRAFO SEPTIMO: El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes
universitarios si el aprendiz cumple con actividades de 24 horas semanales en la
empresa y también con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o sin el
semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacién
con su formacién académica.

PARAGRAFO OCTAVO: Se entiende como formacién dual, el proceso de formacién
profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de manera conjunta entre La
empresa y el SENA o la institucién de educacion a partir de un programa de formacién
acordado segun las necesidades de La empresa. Para el desarrollo de esta, la
institucion y La empresa deberan acordar un esquema de alternancia entre los
ambientes de aprendizaje de la institucion y La empresa, el cual debe ser en su totalidad
planeado, ejecutado y evaluado juntamente con base en el programa de formacién
acordado, segun las necesidades de La empresa.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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PARAGRAFO NOVENO: El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera
ser certificado por La empresa y se reconocera como experiencia laboral para el
aprendiz.

PARAGRAFO DECIMO: Los aprendices y practicantes no podran hacer labores
riesgosas.

ARTICULO 12. - MONETIZACION DE LA CUOTA DE APRENDIZAJE De conformidad
con el Articulo 23 de la Ley 2466 de 2025, que modifico el Articulo 34 de la Ley 789 de
2002, cuando La empresa esté obligada a cumplir la cuota de aprendizaje, tendra que
cancelar al SENA un valor mensual que correspondera a uno punto cinco (1,5) de un
salario minimo legal mensual vigente (SMLMV) por cada aprendiz que no contrate. En
caso de que la monetizacidn sea parcial, esta sera proporcional al numero de
aprendices requeridos y no vinculados a la practica.

CAPITULO V
JORNADA MAXIMA LEGAL, HORARIOS DE TRABAJO

JORNADA MAXIMA LEGAL

ARTICULO 13. - JORNADA MAXIMA LEGAL: De conformidad con lo establecido en
el Articulo 11 de la Ley 2466 de 2025 que modifico el Articulo 161 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, la duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas
al dia, sin perjuicio de lo establecido en el Articulo 3 de la Ley 2101 de 2021 sobre la
aplicacion gradual, y una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana.

A partir del 15 de julio de 2025, la jornada maxima legal es de 44 horas a la semana,
distribuidas de 5 a 6 dias semanales, garantizando siempre el dia de descanso
remunerado; a partir del 15 de julio de 2026 la jornada maxima legal es de 42 horas a
la semana, distribuidas de 5 a 6 dias semanales.

Para todos los efectos legales, la jornada maxima ordinaria, corresponde
exclusivamente al tiempo de trabajo efectivo, distribuido en un maximo de cinco (5) o
seis (6) dias a la semana. Sin embargo, cuando por necesidad del servicio, el trabajo
se ejecute durante el dia de descanso obligatorio, esas horas laboradas deben ser
computadas dentro de la jornada semanal, es decir, en el 2025 de 44 horas y a partir
del 15 de julio de 2026 de 42 horas, en concordancia con la finalidad de la reduccion
legal: mejorar la calidad de vida laboral, personal y familiar. En todo caso, el trabajo en
dia de descanso obligatorio serd remunerado con el recargo legal correspondiente.

La jornada maxima semanal podra ser distribuida, de comun acuerdo, entre empleador
y trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de
descanso y sin afectar el salario.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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El numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el
horario pactado el trabajador debe laborar en jornada nocturna, tendra derecho al pago
de recargo nocturno.

Se establecen las siguientes excepciones:

a. El empleador y el trabajador o la trabajadora podran acordar que la jornada semanal
de cuarenta y cuatro (44) horas a la semana a partir del 15 de julio de 2025 y de
cuarenta y dos (42) horas a partir del 15 de julio de 2026, se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo.

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

b. En el evento que, La empresa contrate trabajadores, aprendices o practicantes
menores de edad, la duracion maxima de la jornada laboral de los menores de edad,
autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

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

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

3. En ninguna circunstancia los menores de 18 afios trabajaran en jornada nocturna
(comprendida entre las 7:00 pm y las 6:00 a.m.) ni realizaran horas extras.

c. El empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente, la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
secciones de esta, sin solucidon 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 PRIMERO: El empleador no podra, ain con el consentimiento del
trabajador, contratarlo para la ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores
de supervision, direccion, confianza o manejo.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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PARAGRAFO SEGUNDO: Los empleadores y las Cajas de Compensacién podran
facilitar, promover y gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan
compartir con su familia en un espacio suministrado por aquellas.

HORARIOS DE TRABAJO

ARTICULO 14. - Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a
continuacion se expresan, asi:

PERSONAL ADMINISTRATIVO HASTA JULIO 14 DE 2026

e Lunesaviernes: 8:00a.m.a 5.00 pm.
e Sabado: 9:00 a.m. a 1.00 pm

PERSONAL ADMINISTRATIVO A PARTIR DE JULIO 15 DE 2026

e Lunes aviernes: 8:00a.m.a 5.00 pm.
e Sabado: 9:00 a.m. a 11.00 pm

PARAGRAFO PRIMERO: El almuerzo sera de 1 hora dentro del siguiente rango de
tiempo: desde las 12:00 pm hasta las 2:00 pm. Los trabajadores tendran derecho a 15
minutos de descanso en cada jornada segun corresponda.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para efectos de los horarios aqui contemplados, de
acuerdo con las necesidades del servicio para el desarrollo de las funciones asignadas
a cada cargo segun corresponda, la empresa podra variar las horas de inicio y
terminacién de la jornada laboral sin exceder la jornada maxima legalmente permitida.

PARAGRAFO TERCERO: La empresa podra implementar otros horarios de manera
temporal por razén de fuerza mayor, caso fortuito, o cuando sean indispensables
trabajos de urgencia que deban efectuarse; se permite esto en la medida necesaria
para evitar que la marcha normal de la empresa sufra una perturbacion grave. Estos
horarios podran ser programados para desarrollar actividades durante la jornada diurna,
nocturna o alternar en las dos.

PARAGRAFO CUARTO: Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada maxima
legal de trabajo los trabajadores que desemperfien cargos de direccion, confianza o
manejo; los cuales podran trabajar por indicacion de la empresa mas alla de la jornada
maxima legal establecida; lo anterior, a efectos de ejecutar sus deberes, sin que el
servicio prestado fuera del horario antedicho constituya trabajo suplementario, ni
implique sobre remuneracion alguna.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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PARAGRAFO QUINTO: La jornada efectiva de trabajo, se inicia en el sitio o area
laboral habitual sefialada por el jefe inmediato y/o en el lugar aprobado por la ARL en
los casos de teletrabajo, o en aquella que, no obstante, no ser habitual, sea designada
por el jefe inmediato. El tiempo de traslado al sitio de trabajo no hace parte de la jornada
laboral.

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS

ARTICULO 15. - TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRA: El trabajo
suplementario corresponde a las horas que exceden la jornada ordinaria pactada, y en
ausencia de acuerdo, las que excedan la jornada maxima legal de 8 horas diarias o la
jornada semanal de 44 horas a partir del 15 de julio de 2025 y 42 horas a partir del 15
de julio de 2026. (CST, Art. 159).

PARAGRAFO UNICO: Los menores de edad no podran hacer trabajo suplementario.

ARTICULO 16. - La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras,
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido
para tal efecto en este Reglamento. El pago del trabajo suplementario o de horas extras
y de recargo de trabajo nocturno, se realizara con la ndmina del periodo causado o mas
tardar en el periodo subsiguiente.

En caso de que el trabajador tenga que realizar trabajo en horas extras y que por razén
de su urgencia no cuenta con autorizacidén expresa del empleador, debera reportar el
trabajo realizado en horas extras a su empleador al dia siguiente de haberlo realizado
y para reconocer el pago, debera tener validacion del jefe inmediato.

Tratdndose de trabajadores de direccién, confianza o manejo, no habra lugar al pago
de horas extras.

PARAGRAFO PRIMERO: El empleador debera llevar un registro del trabajo
suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad
desarrollada y numero de horas laboradas con la precisidbn de si son diurnas o
nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo con las necesidades y condiciones
propias de La empresa. No se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para laborar
horas extras.

PARAGRAFO SEGUNDO: El empleador esta obligado a entregar al trabajador que lo
solicite, una relacion de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones
anteriores. Este registro debera entregarse junto con el soporte que acredite el
correspondiente pago.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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ARTICULO 17. - LIMITES DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO: En ningun caso las
horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y
doce (12) semanales.

TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO

ARTICULO 18. - TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO: De conformidad con el Articulo
10 de la Ley 2466 de 2025, que modificé el Articulo 160 del Cdodigo Sustantivo del
Trabajo, a partir del 25 de diciembre de 2025, el trabajo diurno y nocturno quedara asi:

1. El trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis
horas (6:00 am) y las diecinueve horas (7:00 p. m.).

2. El trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las
diecinueve horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 am).

PARAGRAFO UNO: En el evento que, por reforma laboral se cambie el horario diurno
y el horario nocturno de trabajo, automaticamente este reglamento quedara ajustado a
lo que disponga los cambios sobre este particular.

PARAGRAFO DOS : En el evento que, el empleador y el trabajador o la trabajadora
acuerden, temporal o indefinidamente, la organizacién 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, 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.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 19. - Dias de descanso obligatorio: Para todos los efectos, cuando en
este Reglamento se haga referencia a "dominical", se entendera que se trata del "dia
de descanso obligatorio". (Paragrafo 2°, Articulo 14, Ley 2466 de 2025).

Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de descanso
sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato,
otrosi o documento por escrito, se presumira como dia de descanso obligatorio el
domingo. (Paragrafo 3°, Articulo 14 Ley 2466 de 2025). Lo anterior significa que el dia
de descanso diferente al domingo siempre debe pactarse por escrito en el contrato u
otrosi, de manera que si no se pacta por escrito se presume que el domingo sigue
siendo el dia de descanso obligatorio.
jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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PARAGRAFO PRIMERO: La OIT a través de los Arts. 2.2 y 2.3 del Convenio 14,
ratificado por Colombia; arts. 6.2 y 6.3 del Convenio 106, ha dejado claro que el dia
determinado de descanso obligatorio sera el dia de costumbre o tradicion del pais, que
para el caso de Colombia es el domingo. Por lo que la asignacion del descanso semanal
en un dia distinto al tradicional no es una opcidn discrecional del empleador, sino una
medida estrictamente limitada a causales objetivas y demostrables, como la naturaleza
ininterrumpida del proceso productivo o del servicio prestado, asi como por razones
imperativas de interés publico, condiciones especiales de indole humanitaria o
estacional, o cuando la organizacién del trabajo por turnos y la escala de la operacion
hacen logisticamente inviable un descanso colectivo. Fuera de estos escenarios
excepcionales y rigurosamente justificados, cualquier alteracion del dia de descanso
habitual carece de fundamento legal y atenta contra el derecho fundamental del
trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO: Se podra modificar el dia de descanso del domingo de
forma temporal cuando medie solicitud escrita del trabajador con los documentos
respectivos que sustenten la modificacién del dia de descanso. En ese caso, la solicitud
sera evaluada por La empresa, y de aceptar la modificacion planteada, se procedera a
suscribir el otrosi respectivo con el trabajador.

ARTICULO 20. - TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO: En caso de trabajo en domingos
o festivos, el empleador debera pagar, ademas:

a. El valor correspondiente al dia de descanso remunerado del Art. 173 (primer valor),

b. El pago de las horas efectivamente laboradas en ese dia (segundo valor) (Ley
2466/25 art. 14 y CST Art. 179),

c. Un recargo adicional (tercer valor), sobre el valor de la hora, equivalen al:
+ Del 1 dejulio de 2025 hasta el 30 de junio de 2026 recargo equivalente al 80%,
+ Del 1 de julio de 2026 hasta el 30 de junio de 2027 recargo equivalente al 90%; y
+ Del 1 de julio de 2027 en adelante recargo equivalente al 100%

En consecuencia, trabajar en un dia de descanso obligatorio no elimina la obligaciéon
del empleador de pagar por el descanso dominical. Por el contrario, se sumaran las
horas de trabajo del dominical, y pagar un recargo adicional, las tres son obligaciones
independientes para el empleador en virtud de derechos diferenciados de las y los
trabajadores.

ARTICULO 21. - El descanso en los dias de descanso obligatorio y los demas
expresados en este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.
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TASAS DE LIQUIDACION Y RECARGOS

ARTICULO 22. - TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS: Para calcular el valor de
la hora en la nueva jornada laboral debido a que, a partir del 15 de julio de 2025, sera
de cuarenta y cuatro (44) horas semanales y a partir del 15 de Julio de 2026 sera de
cuarenta y dos (42) horas, se toma como valor de referencia el valor de la hora ordinaria.
Sobre esta base aplican los porcentajes ordenados por la ley, cuando se trata de trabajo
suplementario y de horas extras, en atencién a lo normado por el Articulo 168 del CST.

Para el calculo del valor hora se toma el valor del salario devengado por el trabajador y
se divide entre las horas al mes laboradas, obteniendo como resultado el valor hora del
trabajador segun cada caso particular y concreto.

ARTICULO 23. - SUSPENSION DEL TRABAJO EN OTROS DIAS DE FIESTA: Cuando por
motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, si la empresa suspendiere el trabajo,
esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista
en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178
CST).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 24. - Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo
186 numeral 1 CST). Los trabajadores tendran derecho a la finalizacion del contrato de trabajo
al pago de vacaciones proporcionales, cualquiera sea el tiempo laborado y la modalidad de
contrato, segun lo estipule la ley.

ARTICULO 25. - La época de las vacaciones sera sefialada por la empresa a mas tardar
dentro del ano siguiente a su causacion. En aplicacién del principio de bienestar integral (Art.
1, Ley 2466 de 2025), la empresa y el trabajador procuraran concertar de comun acuerdo la
fecha de disfrute, buscando favorecer la vida personal, social y familiar del trabajador. En caso
de no existir acuerdo, el empleador notificara al trabajador con al menos quince (15) dias de
anticipacion la fecha de inicio del descanso, garantizando la efectividad de este y la debida
prestacion del servicio.

ARTICULO 26. - Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188 CST).

PARAGRAFO PRIMERO: REINTEGRO DESPUES DE VACACIONES : El trabajador tiene
la obligacion de reincorporarse a sus labores inmediatamente después de terminar su periodo
de vacaciones, de acuerdo con la fecha sefialada en el documento de notificacion o liquidacion
de vacaciones.

PARAGRAFO SEGUNDO: El empleador estara facultado para solicitar a los trabajadores que
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se encuentren en periodo de vacaciones, que, se reintegren al trabajo, cuando medie una
necesidad del servicio excepcional y debidamente justificada.

ARTICULO 27. - COMPENSACION EN DINERO DE LAS VACACIONES De acuerdo con lo
establecido en el Articulo 20 de la Ley 1429 de 2010, que modifica el numeral 1 del Articulo
189 CST, el empleador y trabajador, podran acordar por escrito previa solicitud del trabajador,
que se compense en dinero hasta la mitad de las vacaciones. En todo caso para la
compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el
trabajador.

ARTICULO 28. - ACUMULACION DE VACACIONES El trabajador gozara anualmente, por
lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
anos. La acumulacion puede ser hasta por tres (3) afos, cuando se trate de Trabajadores
técnicos, especializados o de direccién, confianza y manejo (Articulo 190, CST).

Los Trabajadores que no disfruten de las vacaciones en los términos establecidos en la ley y
en el presente reglamento estaran sujetos a los términos de prescripcion legalmente
establecidos.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador podra en casos excepcionales en los que los cargos
que sean de necesidad del servicio continuo y no se cuente con el reemplazo, otorgar las
vacaciones divididas en un periodo de 8 y 7 dias -continuos.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los trabajadores que no disfruten de las vacaciones en los
términos establecidos en la ley y en el Presente Reglamento Interno de Trabajo perderan el
derecho a exigirlas legalmente.

ARTICULO 29. - REMUNERACION: Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira
el salario ordinario que esté devengando al momento de iniciar el disfrute de estas. En
consecuencia, solo se excluiran para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en
dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.

Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado
por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan, o en el del
tiempo menor en caso de que lleve menos de un afo al servicio de la empresa (Articulo 192
CST).

ARTICULO 30. - El empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de estas (Articulo 187 CST).

PARAGRAFO UNICO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcidn al tiempo laborado cualquiera que éste
sea (Articulo 3 paragrafo de la Ley 50 de 1990).
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CAPITULO VIII
JORNADA FLEXIBLE PARA TRABAJADORES CON RESPONSABILIDADES
FAMILIARES DEL CUIDADO

ARTICULO 31.- Jornada flexible para trabajadores con responsabilidades
familiares del cuidado. De conformidad con lo establecido en el Articulo 46 de la Ley
2466 de 2025, las partes podran acordar horarios o jornadas flexibles de trabajo o
modalidades de trabajo apoyadas por las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
sin desmedro del cumplimiento de sus funciones, enfocadas en armonizar la vida familiar del
trabajador que tenga responsabilidades de cuidado sobre personas mayores, hijos e hijas
menores de edad, personas con discapacidad, con enfermedades catastroficas, cronicas
graves y/o terminales, dentro del segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o
primero y segundo civil, 0 que la persona dependa exclusivamente del cuidador por no tener
mas familiares, previa certificacion de su calidad de cuidador.

PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador podra solicitar y proponer a La empresa el acuerdo
para la distribucién de la jornada flexible o la modalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo
la distribucion de los tiempos de trabajo y descanso, y debera acreditar la responsabilidad
de cuidado a su cargo. Esta solicitud debera ser evaluada por el empleador y este estara
obligado a otorgar una respuesta en un término maximo de quince (15) dias habiles contados
a partir del dia siguiente al recibo de la solicitud, siempre y cuando venga acompafada de
los documentos correspondientes para acreditar la solicitud.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de que La empresa acepte la solicitud, debera indicar
al trabajador el proceso de implementacion a seguir, proponiendo una distribuciéon nueva y
organizando lo pertinente para acordar e implementar esta opcion.

PAARAFO TERCERO: Si La empresa niega la solicitud, en la respuesta debe indicar la
justificacion que impide la aceptacion de esta o planteando una propuesta alternativa al
trabajador.

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 32. - La empresa concedera a sus trabajadores los permisos o licencias
necesarios en los siguientes casos y bajo las condiciones descritas a continuacion:

1. Para el gjercicio del derecho al sufragio:

a. El trabajador que acredite ante el empleador haber sufragado mediante el
certificado que expide la Registraduria Nacional del Estado Civil, tendra derecho al
descanso laboral que establezca la normativa vigente y en los términos de esta. En
todo caso, dicho descanso debe acordarse en forma previa con el respectivo jefe,
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de tal forma, que no se vea afectada la operacion y funcionamiento de la empresa.

b. El trabajador que acredite ante el empleador haber ejercido como jurado de
votacion tendra derecho al descanso laboral que establezca la normativa vigente y
en los términos de esta. En todo caso, dicho descanso debe acordarse en forma
previa con el respectivo jefe, de tal forma, que no se vea afectada la operacion y
funcionamiento de la empresa.

2. Para el desemperio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; el aviso
se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

3. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose
como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador. La oportunidad del aviso puede ser anterior
o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las
circunstancias. Se entiende por calamidad doméstica el acontecimiento imprevisto de
caracter urgente y grave del trabajador o de la familia nuclear directa a su cargo, o de
los padres del trabajador que implique la necesidad inaplazable de su presencia para
atenderla y por lo tanto la imposibilidad de asistir a laborar, tales como la muerte de un
familiar que no esté contemplado en la Licencia por luto, fallecimiento de la mascota,
enfermedad grave de un pariente hasta segundo grado de consanguinidad y primero
de afinidad, catastrofe natural como inundacion o incendio de la vivienda, etc.

La empresa en atencion, a cada situacion particular, a las circunstancias de tiempo,
modo y lugar que la enmarcan y con un sentido justo y razonable, fijara el numero de
dias que se concederan al trabajador por calamidad domestica.

Estas licencias deben ser remuneradas y no se puede exigir al empleado que
compense o reponga los dias de licencia concedidos. Los trabajadores estan obligados
a solicitar y justificar la licencia segun corresponda por escrito maximo al dia siguiente
de haber retomado sus labores después de la calamidad, indicando los motivos que lo
originaron, acompafando las pruebas del caso.

4. Para concurrir a servicio médico correspondiente; para asistir a una cita médica con
médico adscrito a la entidad de seguridad social a la que esté afiliado el trabajador,
quien procurara solicitar la cita en un horario diverso al laboral. Cuando ello no sea
posible, el trabajador informara de manera oportuna y previa a la empresa y a través
de su jefe directo la fecha y hora de asignacion de la cita para el otorgamiento del
permiso, inmediatamente tenga conocimiento de esta. Se precisa que, bajo los
principios de proporcionalidad y razonabilidad, la empresa podra requerir cuando
lo estime necesario los soportes que justifiquen el otorgamiento del permiso y la
asistencia del trabajador a la cita médica debidamente programada.

En caso de inasistencia por enfermedad, el trabajador debera informar en el dia de su
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inasistencia a su jefe inmediato, la causa o motivo de su inasistencia y allegar el soporte
el mismo dia y a mas tardar a los 3 dias siguientes, a la empresa.

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

6. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la Organizacion. En caso de
que corresponda, deberan aportarse al empleador previamente soportes que acrediten
el permiso.

7. Para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la empresa y a sus representantes y que, el numero de los que se
ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa;

8. Permiso para estudio: Los trabajadores podran solicitar permisos para estudiar en
horario laboral, sin embargo, sera potestad de La empresa otorgarlos, teniendo en
cuenta que la ausencia del trabajador no genere traumatismos al proceso que
pertenezca. El trabajador debera reponer el tiempo utilizado para estudios, ya sea
ingresando mas temprano o saliendo mas tarde de la jornada habitual. En todo caso
debera aportar el certificado de estudios donde especifique los horarios en los que va
a estudiar y una carta con el visto bueno del jefe inmediato, donde indique como va a
recuperar el tiempo.

9. Licencia por matrimonio: El trabajador tendra derecho a disfrutar de la Licencia
cuando contraiga matrimonio, La empresa podra otorgar permiso por un término de
tres (3) dias habiles. Adicionalmente debera pedirse con una antelacion no inferior a
ocho (8) dias habiles previos al matrimonio. Una vez se reincorpore el trabajador debe
presentar el registro civil de matrimonio o el documento equivalente.

10. Licencia de luto: El trabajador tendra derecho a la licencia por luto acorde a la
legislacion vigente, cualquiera sea su modalidad de contrato de trabajo, en caso de
fallecimiento de su conyuge, compariero o comparera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil. La
licencia por luto operara de forma autonoma e independiente.

Asi las cosas, es dable considerar que, si la muerte del familiar del trabajador tiene
ocurrencia durante el periodo de las vacaciones, incapacidades, permisos u otras
licencias, éstas se interrumpiran de acuerdo con lo sefialado en el Articulo 188 del CST,
Yy, en consecuencia, el trabajador tendra el derecho a reanudarlas, una vez finalice la
licencia por luto.

Este hecho debera demostrarse por el trabajador, radicando, el Registro Civil de
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Defuncion del familiar fallecido del trabajador, dentro de un plazo de treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia.

11. Licencia de maternidad: Se otorgara a la trabajadora gestante para gozar de los dias
de descanso de conformidad con lo dictaminado por la legislacién vigente. Las madres
gestantes de la empresa gozaran de los permisos y licencias remuneradas que la ley
dispone a cargo de la EPS por concepto de matemidad, descanso remunerado durante
la lactancia y demas obligaciones legales que la EPS reconozca.

12. Licencia remunerada 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
dos o cuatro semanas, remunerada con el salario que devengaba en el momento de
iniciarse la licencia. Si el parto es viable, se aplica lo establecido en el numeral anterior.

Para disfrutar de la licencia de que trata este numeral, la trabajadora debe presentar a
La empresa un certificado médico sobre lo siguiente:

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

b. La indicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

13. Licencia de paternidad: Se otorgara al trabajador que ostente la calidad de padre se
le otorgaran los dias de descanso de conformidad con lo dictaminado por la legislacion
vigente, cuya remuneracion estara a cargo de la EPS del trabajador.

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

15. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

16. Licencia sin remuneracion: Los trabajadores tendran derecho a solicitar una licencia
sin remuneracion alguna, la misma se determinara de una manera racional, justa y
equitativa y sera a juicio de La empresa otorgarla, teniendo en cuenta la necesidad del
servicio, en todo caso este tiempo no es computable para el tiempo de servicio.

PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador debe cumplir el procedimiento intemo que se
establezca en la empresa para la concesion del permiso; y debera comprobar en todos los
casos tanto la necesidad del permiso como el tiempo empleado. El trabajador no podra utilizar
mas tiempo del estrictamente necesario para la cita, hecho o diligencia que dio origen al
permiso concedido.

PARAGRAFO SEGUNDO: Antes de hacer uso de la licencia y/o permiso, el trabajador debera
hacer entrega del cargo a su jefe inmediato o a la persona que la empresa designe para ello.

PARAGRAFO TERCERO: En caso de no acreditar la ausencia al trabajo en los tiempos aqui
establecidos al haber solicitado y recibido un permiso y/o licencia, se tendra como falta grave
para todos los efectos y la empresa podra iniciar proceso disciplinario correspondiente.
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PARAGRAFO CUARTO: En los casos de los numerales 6 y 7 de este articulo, el nimero de
trabajadores que se ausenten no debe ser tal, que perjudique el funcionamiento de la empresa.
Este permiso se concedera hasta el 10% de los Trabajadores de tal manera que no perjudique
la marcha y funcionamiento de la empresa a juicio del jefe inmediato. Para que este permiso
sea efectivo y concedido se requiere que se solicite con minimo un dia de anticipacién; Lo
anterior, en aras del equilibrio que debe mediar entre el ejercicio del derecho a asistir o
participar de estos eventos y el derecho de la empresa a mantener su normal y adecuado
funcionamiento; por lo que los permisos requeridos habran de atender a las politicas,
procedimientos y acuerdos aplicables; asi como a los principios de razonabilidad vy
proporcionalidad, elementos esenciales que deben estar presentes en el empleo de este
instrumento.

CAPITULO IX
MEDIDAS PARA LOS INGRESOS DE LAS FAMILIAS TRABAJADORAS

ARTICULO 33. - Factores de evaluacion objetiva del trabajo. De conformidad con el
Articulo 9 de la Ley 2466 de 2025, que modifico el Articulo 4°de la Ley 1496 de 2011,
la empresa podra tener en cuenta, entre otros, factores de evaluacion de cada empleo,
los cuales deberan estar directamente relacionados con las funciones del cargo, que
les permitan establecer de forma objetiva el salario y demas beneficios, asi como la
naturaleza y nivel de riesgo laboral de la actividad a realizar, conforme lo establecido
por el sistema de seguridad y salud en el trabajo y el Decreto 1072 de 2015, o la norma
que lo modifique, sustituya o adicione, los siguientes:

1. Capacidades y cualificaciones requeridas para el ejercicio del cargo, y que pueden
soportarse en la educacion, formacion o la experiencia.

2. Esfuerzo fisico, mental y/o psicolégico, o grados de pericia y habilidad dentro del
desarrollo de un vinculo laboral. En el caso de trabajadores con discapacidad, la
evaluacion de este factor debera ponderarse considerando la implementacion previa de
los ajustes razonables (fisicos, digitales o comunicativos) requeridos para el
desempeno de su labor, asegurando que la discapacidad no sea un criterio de
desmejora en la calificacion de su rendimiento.

3. Responsabilidades laborales para el ejercicio del cargo, definidas por las calidades
profesionales exigidas y la diligencia en el cumplimiento de los protocolos de seguridad
y custodia establecidos para el manejo del equipamiento y/o el dinero

4. Condiciones de trabajo y locativas, que abarcan tanto: i) aspectos fisicos y/o

quimicos (ruido, polvo, temperatura, peligros para la salud, entre otros), ii) como

psicologicos (estrés, aislamiento, interrupciones frecuentes, solicitudes simultaneas y

agresiones de clientes, entre otros);aquellos riesgos que generan trastornos de salud;

y iii) las herramientas y utensilios de trabajo, equipos de seguridad pasiva y activa, de
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cubrimiento laboral y herramientas informaticas que se necesiten para la Optima
ejecucion de una labor.

CAPITULO X
REGIMEN SIMPLE LABORAL

ARTICULO 34. - De conformidad con el Articulo 64 Ley 2466 de 2025 que adiciona dos
paragrafos al Articulo 99 de la Ley 50 de 1990), la empresa podra:

1. Aportar mensualmente con destino al fondo de cesantias el 8.33% 1.del salario base
de liquidacion, el cual incluira el auxilio de transporte segun las reglas vigentes, como
consignacién anticipada de cesantias.

2. En ningun caso la consignacién anticipada podra entenderse como pago parcial de
las cesantias, pues el trabajador solo tendra acceso a las cesantias anticipadas en los
términos que asi lo determine la Ley o a la terminacion del contrato de trabajo.

PARAGRAFO UNICO: La empresa y el trabajador, podran acordar por escrito la
mensualizacion de los intereses sobre las cesantias, pagando al trabajador el 1% del
salario base de liquidacion compuesto por el salario mensual sumado al auxilio de
transporte en los casos en que a este hubiere lugar.

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO LEGAL, CONVENCIONAL Y FECHAS DE PAGO
ARTICULO 35. - FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION DEL SALARIO:

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

Dicha estipulacion debera realizarse en estricta observancia de los Factores de
Evaluacion Objetiva definidos en el Articulo 33 de este Reglamento, asegurando que la
remuneracion sea proporcional a las capacidades, esfuerzo mental, responsabilidades y
riesgos laborales del cargo, conforme a la Ley 2466 de 2025

2.-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 Yy beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o
al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
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estipulacién, excepto las vacaciones.

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

3.-Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

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

ARTICULO 36. - Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado con periodos mayores (C.S.T., Art. 133).

ARTICULO 37. - La empresa pagara el salario devengado por los trabajadores
quincenalmente a través de transferencia bancaria a las cuentas de némina de los
trabajadores o a cualquier otra que tuviera el trabajador a su nombre en una entidad
financiera y que asi lo haya solicitado o excepcionalmente a través de la caja de La
empresa.

ARTICULO 38. - PERIODOS DE PAGO: Quincenas vencidas.

ARTICULO 39. - El salario se le pagara al trabajador directamente o, en casos especiales,
a la persona que él autorice por escrito.

El pago de salarios se hara asi:
1. El salario en dinero se pagara en periodos iguales y vencidos.

2. Elpago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
se realizara junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a
mas tardar con el salario del periodo siguiente (Articulo 134 CST).

3. Dada la bancarizacién, el salario le sera consignado al trabajado en la cuenta de
ahorros que éste le informe al Empleador.

PARAGRAFO UNICO. La empresa podra establecer periodos de pagos diferentes al
anteriormente enunciado, en forma individual o grupal segun sus necesidades, caso en el
cual notificara previamente a los trabajadores o consignara por escrito el respectivo
acuerdo con ellos.
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CAPITULO XII

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO, RESPONSABILIDADES DEL EMPLEADOR
DE LOS TRABAJADORES Y CONTRATISTAS ANTE EL SG-SST

ARTICULO 40. - Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva
y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 41. - Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la
EPS, por la ARL y/o por la entidad que determina la Ley de acuerdo con la naturaleza de
la enfermedad o accidente comun o laboral, a través de la IPS, a la cual estén asignados.
En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

ARTICULO 42. - La Empresa no reconocera el valor de los dias no trabajados por
enfermedad sin la presentacion previa del certificado de incapacidad y los demas
documentos requeridos por la EPS a la que cotice el trabajador y/o ARL para el pago de
incapacidades. Podra dar lugar a la apertura de un proceso disciplinario por esta
situacion.

ARTICULO 43. - Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador a través de su jefe inmediato. Si se genera incapacidad debera
presentar el soporte legal de la misma a mas tardar dentro de los tres (3) dias siguientes
después de ocurrido el hecho, esto por si mismo o de un tercero autorizado; si la EPS no
expide incapacidad para laborar, el trabajador debera reincorporarse inmediatamente al
trabajo; si no se presenta, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los
efectos a que haya lugar.

El empleador admitira como validos los certificados de incapacidad expedidos por la EPS
a la cual esté afiliado el trabajador. Asimismo, recibira certificados expedidos por médicos
particulares, los cuales serviran como justificacion suficiente de la inasistencia para evitar
procesos disciplinarios, siempre que se presenten dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su expedicion. Para efectos del pago de la prestacidén econdmica (validez
prestacional), el trabajador debera entregar a la empresa el soporte por medio fisico o
digital, para que esta adelante el tramite de transcripcidén y cobro ante la respectiva EPS.

ARTICULO 44. - El tramite para el reconocimiento de incapacidades por Enfermedad

General y licencias de maternidad o de paternidad a cargo del Sistema General de

Seguridad Social en Salud, debera ser adelantado de manera directa por el empleador

ante la respectiva EPS; previa entrega de los documentos necesarios por medios fisicos o
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digitales.

ARTICULO 45.- Los trabajadores deberan practicarse los examenes médicos,
prescripciones y/o tratamientos ordenados por el médico tratante sin perjuicio de la validez
de certificados particulares para la justificacion inicial de inasistencias. Asimismo, deberan
realizarse los examenes o valoraciones médico-ocupacionales y de seguimiento a la salud
requeridos por la empresa dentro del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, conforme a la normativa vigente y los principios y derechos contemplados en la
Constitucion Politica de Colombia. Consecuentemente es deber de los trabajadores dar
cumplimiento con todas las medidas de higiene y seguridad industrial prescritas por las
autoridades competentes y, en particular, con las ordenadas por la empresa para prevenir
enfermedades y riesgos en el manejo de maquinas, herramientas y demas elementos de
trabajo, especialmente para evitar enfermedades generales, laborales o accidentes de
trabajo.

El trabajador que, sin causa justificada, se niegue a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos mencionados, estara sujeto a la suspension del
reconocimiento de la prestacion econdmica por parte de la entidad de seguridad social,
sin perjuicio que La empresa inicie el correspondiente proceso disciplinario.

ARTICULO 46. - Bajo ninguin supuesto se permitira que los trabajadores incapacitados
puedan laborar, ingresar a las sedes de trabajo o participar de las actividades de la
empresa mientras esté vigente la incapacidad, conforme lo establecido en la ley.

MEDIDAS DE SEGURIDAD Y RIESGOS LABORALES

ARTICULO 47.- La empresa suministrara al personal todos los elementos de seguridad
necesarios para su proteccion, los cuales deberan ser utilizados por el trabajador en el
ejercicio de su labor, siendo su uso obligatorio por parte del trabajador en lo referente a su
proteccion y seguridad. En el evento que, por negligencia, descuido o imprudencia, el
trabajador laborare sin utilizar los elementos de proteccidn personal que correspondan, su
comportamiento tendra la connotacién de grave, facultando al empleador para iniciar el
proceso disciplinario respectivo.

ARTICULO 48.- En caso de accidente de trabajo, el trabajador lo debe comunicar
inmediatamente al empleador a través de su jefe inmediato y/o a seguridad y salud en el
trabajo, para que se active el procedimiento que corresponde segun las disposiciones
legales vigentes y por parte de la empresa se tomaran todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente.

La EPS o ARL a la que esté afiliado el trabajador determinara el tratamiento respectivo a
seguirse e indicara las recomendaciones a que haya lugar, su incapacidad y la fecha en que
cesa la misma; debiendo el trabajador someterse a dicho tratamiento e indicaciones
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ARTICULO 49. - Los trabajadores también deberan reportar a su jefe inmediato aquellos
incidentes, que, aunque no hayan causado lesion alguna, potencialmente si pudieran
haberlo hecho, con el fin de que la empresa tome los correctivos y las medidas preventivas
a que haya lugar.

ARTICULO 50. - La empresa debera llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la
frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales, de
conformidad con la normatividad vigente.

ARTICULO 51.- Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en las
instalaciones de La empresa debera ser informado por el empleador por el area de
Seguridad y Salud en el trabajo a la ARL y a la EPS, en forma simultanea dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente de trabajo o calificada la enfermedad en
primera oportunidad.

ARTICULO 52.- En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo y demas normativa que se encuentren vigentes sobre
seguridad y salud en el trabajo y seguridad industrial.

ARTICULO 53. - El trabajador tiene, entre otros y sin limitarse solo a estos, los siguientes
deberes relativos a los riesgos laborales:

a) Procurar el cuidado integral de su salud;
b) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

c) Colaborary velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores
relativas a la seguridad y salud en el trabajo.

d) Eltrabajador debe informar al empleador oportunamente acerca de los peligros y riesgos
gue evidencie para la ejecucion de sus funciones.

e) Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités de seguridad
y salud en el trabajo.

f) Asistir periédicamente a los programas de promocion y prevencion adelantados por la
empresa y la ARL.

g) Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal (EPP) asignados al cargo.
h) Evitar la realizacién de actos inseguros.

i) Cumplir las normas, politicas, reglamentos, instrucciones, normatividad legal u otras
directrices establecidas en el SG-SST

PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador debe suministrar informacién clara, veraz y
completa sobre su estado de salud, en lo estrictamente relacionado con los riesgos vy
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funciones del cargo. El incumplimiento de este deber podra dar lugar a la terminacion del
contrato, siguiendo el debido proceso disciplinario y, de ser necesario, solicitando la
autorizacion ante la autoridad competente

PARAGRAFO SEGUNDO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general o especifica y que se encuentren dentro del sistema de Gestidén de la seguridad y
salud en el trabajo de la empresa, que le hayan comunicado, facultan al empleador para
iniciar el proceso disciplinario correspondiente y de ser el caso terminar el contrato laboral
por justa causa, previa autorizacion del Ministerio de trabajo.

CAPITULO XillI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 54. - El trabajador y el empleador se obligan a ejecutar el contrato de buena fe
reciproca. El trabajador debera cefirse a las normas técnicas y las instrucciones impartidas
por la empresa a través de sus canales oficiales. El ejercicio de la subordinacioén y el poder
de direccién tendra como limite infranqueable la dignidad humana y los derechos
fundamentales del trabajador. Las 6rdenes impartidas deberan respetar las libertades
individuales, el derecho a la intimidad y el derecho a la desconexién laboral fuera de la
jornada pactada.

Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

Respeto y Subordinacion: Observar respeto mutuo con sus superiores y compafieros, y
acatar la subordinacion técnica y administrativa en la ejecucion de la labor.

a. Canales Oficiales y Desconexion: Cenfirse a las instrucciones impartidas por la
empresa a través de sus canales oficiales. Las 6rdenes deben respetar el derecho a
la desconexion laboral; por tanto, el trabajador no esta obligado a responder
comunicaciones fuera de su jornada, salvo situaciones de fuerza mayor o emergencia
real debidamente justificadas.

b. Honestidad y Buena Fe: Obrar con lealtad y profesar la verdad en todo reporte o
tramite ante la empresa.

c. Seguridad y Salud (SST): Observar rigurosamente las medidas de prevencion de
riesgos y asistir a los entrenamientos ordenados. La empresa garantizara ajustes
razonables cuando estas actividades entren en conflicto con las libertades
individuales del trabajador.

d. Atender las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el
médico de la EPS a la que se encuentre afiliado, la administradora de riegos
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laborales “ARL” o las autoridades del ramo, para evitar enfermedades o
accidentes.

e. Honestidad y Buena Fe: Obrar con lealtad y profesar la verdad en todo reporte o
tramite ante la empresa. Regir su actuar bajo los valores corporativos,
propendiendo siempre la busqueda del bien comun antes que el bien individual,
los cuales son presentados en la induccidn corporativa al momento de ingreso
de personal a OSMOSIS PUBLICIDAD Y MARKETING EU, y también durante el
proceso de retroalimentacion, evaluacion y mejora permanente

f. Proteccion de Activos: Manejar con diligencia y exclusividad para fines laborales los
equipos, dispositivos méviles y herramientas asignadas.

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa podra realizar procedimientos de registro y
control para mantener el orden y la seguridad. Dichas medidas deberan ser
proporcionales, razonables y respetar los derechos del trabajador, evitando cualquier
trato degradante o discriminatorio.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los deberes anteriores no excluyen ni limitan al trabajador
para cumplir con aquellos deberes particulares y generales que se den durante la
vigencia del contrato y en la ejecucion de cargo, siempre y cuando los mismos no
afecten el honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador, al tenor del articulo
primero, ordinal b) de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO TERCERO: Durante la vigencia del contrato laboral, la empresa podra,
en cualquier momento, realizar grabaciones de seguridad con cadmaras de vigilancia,
recolectar datos biométricos, realizar prueba de alcoholemia y/o poligrafia a los
trabajadores, escanear huellas digitales y ejercer las demas medidas tendientes a
mantener el orden y la seguridad dentro de las instalaciones de la empresa. Lo anterior,
dando cumplimiento a la normatividad vigente y demas disposiciones que regulen la
materia.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 55: El orden jerarquico es el establecido en el organigrama de la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO: Tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores, aprendices y practicantes de la empresa, gestion de talento humano o quien
haga sus veces, el/la director general, Gerente General.

PARAGRAFO SEGUNDO: Tienen facultades para culminar contratos a los trabajadores,
aprendices y practicantes de la empresa, el/la director general, Gerente General, en ausencia
del cargo mencionado, tendra esta facultad ellla coordinadora de Gestion Humana o quien
haga sus veces.
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CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 56. - Queda estrictamente prohibido emplear a menores de 18 afios en trabajos
subterraneos, minas, pintura industrial que utilice cerusa o sulfato de plomo, o cualquier labor
que requiera grandes esfuerzos fisicos.

El menor no podra realizar actividades catalogadas como peligrosas por el Ministerio del
Trabajo que afecten su salud fisica o psicologica.

PARAGRAFO UNICO: Los Trabajadores menores de dieciocho (18) afios tendran la
regulacion aplicable que sefiala EI Codigo De Infancia y Adolescencia — Ley 1098 de 2006,
Ley 1564 de 2012 y las demas normas reglamentarias.

ARTICULO 57.- Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacion s1e enumeran, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su
salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la
salud.
2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con

insuficiente ventilacion.

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

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas,
pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones
ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

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

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en un basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se
generen agentes bioldgicos patdgenos.

9. Actividades que impliqguen el manejo de sustancias explosivas,
inflamables o causticas.
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10. Trabajos en pafnoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafen el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacion, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas
pesadas.

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

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

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima,
trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de
limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos
en la industria ceramica.

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

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos
a mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten
altas temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores 0 polvos toxicos y en
plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la
salud.

23. Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio
de la Proteccién Social.
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CAPITULO XVI
TELETRABAJO

ARTICULO 58. - El presente capitulo tiene como objeto incorporar la regulacion de la
modalidad de teletrabajo en la empresa, conforme a la Ley 1221 de 2008 reglamentada
por el Decreto 0884 de 2012, Decreto 1072 de 2015, Ley 1618 de 2013. Estas
disposiciones hacen parte de los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o que
se celebren con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin
embargo solo pueden ser favorables al teletrabajador.

ARTICULO 59. - Se tendran las siguientes definiciones de Teletrabajo:

1. Teletrabajo. Es una modalidad laboral, que se efectua en el marco de un contrato de
trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefo de
actividades remuneradas 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 teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

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

b. Teletrabajo maévil: es aquel en donde los teletrabajadores no tienen un lugar de
trabajo establecido.

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

d. Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores de una relacion
laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del
teletrabajador 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 econdémicas lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social

Colombiano.
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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 desempefia actividades laborales a través de
tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de la empresa a la que presta
SUS Servicios.

ARTICULO 60. - Todo programa de teletrabajo en OSMOSIS PUBLICIDAD Y
MARKETING EU se guiara por los siguientes objetivos:

a. Garantizar un ambiente laboral flexible, inclusivo y seguro para todos los
trabajadores

b. Dar cumplimiento a la estabilidad laboral
c. Garantizar la desconexién laboral (finalizada la jornada laboral)

d. 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.

e. Flexibilidad para realizar el trabajo desde el domicilio u estacién de
teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

f. Ofrecer condiciones adecuadas de seguridad, salud y bienestar en el
trabajo, tanto para los teletrabajadores permanentes como para aquellos en
modalidad temporal, en linea con los principios establecidos por la normativa
colombiana.

ARTICULO 61. - Condiciones De Acceso Al Programa De Teletrabajo: Los
trabajadores de la empresa podran solicitar su participacion en el programa de teletrabajo
cumpliendo con las siguientes disposiciones:

a. Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

b. Haber superado el proceso de evaluacién de la solicitud y de definicion de las
caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como
la definicion previa de los objetivos y mecanismos de control acordados con el jefe
inmediato.

c. Haber superado la inspeccion del puesto de teletrabajo propuesta por el
teletrabajador.

d. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.
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ARTICULO 62. - Quien aspire a desempefiar un cargo en OSMOSIS PUBLICIDAD Y
MARKETING EU como teletrabajador debera cumplir con los requisitos establecidos
en el Articulo 39 del Cddigo Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad Social; para los
trabajadores particulares aplican las condiciones establecidas en el Articulo 6° de la
Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884 de 2012. El acuerdo de teletrabajo o contrato de
trabajo en la modalidad de teletrabajo debera indicar de manera especial:

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.

Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos
de delimitar la responsabilidad en caso de accidente laboral y evitar el desconocimiento
de la jornada maxima legal.

Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la
modalidad de teletrabajo.

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

PARAGRAFO UNICO: En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste
no podra exigir posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones del
empleador, a no ser que las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente
pactado y en dado caso, dejaria de ser teletrabajador. 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 sera anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del teletrabajador.

ARTICULO 63. - Los trabajadores y teletrabajadores de OSMOSIS PUBLICIDAD Y
MARKETING EU tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias. El
teletrabajador no perdera ningun derecho, por ostentar tal condicién. La igualdad de
trato abarca:

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

b. La proteccion de la discriminacion en el empleo.

c. La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de
Pensiones, Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos
Laborales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas
qgue la modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes
especiales.

d. La remuneracion.
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e. La proteccion por regimenes legales de seguridad social.
f. El acceso a la formacion.

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

h. Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ARTICULO 64. - Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran dadas en funcién
de las necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los
siguientes:

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

b. Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente
para las tareas que se lleven a cabo.

C. Una cuenta de correo electronico.

d. El resto de las condiciones técnicas necesarias para desempenar el
teletrabajo.

ARTICULO 65. - A continuacion, se listan los compromisos de las partes referente a
los equipos, aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la empresa:

1. La empresa brindara las herramientas especificas (hardware /software)
qgue considere necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las
correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la
proteccion de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De
igual forma, el teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes
colombianas, asi como las instrucciones por escrito que reciban de sus
supervisores o jefes inmediatos.

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

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA. Pagina 38



CODIGO:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

©OsMosis

PUBLICIDAD Y MARKETING E.U -
VERSION: 02 i
FECHA: 20/03/2026 PAGINA: 39 de 79

DE-DI-12

3. De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o
contrasefas personales de la empresa que le hayan sido entregados con
ocasion del teletrabajo contratado.

4, 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.

5. El teletrabajador no podra modificar, adicionar o suprimir el software o
hardware que le haya sido entregado por la empresa, sin autorizacion previa y
escrita de su jefe inmediato.

ARTICULO 66. - 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-. Los teletrabajadores en relacién de dependencia,
durante la vigencia de la relacion laboral, seran afiliados por parte la empresa al
sistema de seguridad social, salud, pensiones y riesgos laborales, de conformidad con
lo establecido 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 67. - Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en
el teletrabajo:

A. Del empleador

i. El empleador debe realizar la verificacién de las condiciones del centro
destinado al teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y
salud en el trabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

ii. Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucion, las
condiciones especiales para que opere el teletrabajo en la empresa privada.

iii. Para el sector publico, las entidades deberan adaptar los manuales de
funciones y competencias laborales, dandole alcance a dichos centros de trabajo.

iv. Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato
de trabajo en la modalidad de teletrabajo.

V. Contar con una red de atencién de urgencias en caso de presentarse un
accidente o enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

Vi. Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el
teletrabajador debe estar accesible y disponible para la empresa en el marco de

la Jornada Laboral.
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Vii. Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la
Administradora de Riesgos Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del
teletrabajador.

viii.  Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST-, definidas en la normatividad vigente.

iX. Suministrar al teletrabajador equipos de trabajo seguros y medios de
proteccion adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores
reciban una formacion e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados de
la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

X. Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en
materia de salud y seguridad en el teletrabajo.

Xi. Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va
a desarrollar el teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas por
la ley.

Xii. Definir la unidad de causacion del salario.

B. Del teletrabajador

i. Diligenciar el formato de Autor reporte de Condiciones de Trabajo con el
fin de determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales
el empleador implementara los correctivos necesarios, con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.

ii. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir periodicamente
a los programas de promocioén y prevencion adelantados por la Administradora
de Riesgos Laborales.

iii. Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos
Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST), son las definidas por la normatividad vigente de conformidad con el
Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

iv.  Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

V. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por
los empleadores.

vi. Participar en la prevencién de los riesgos laborales a través de los comités
paritarios de seguridad y salud en el trabajo, 0 como vigias ocupacionales.
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vii.  Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.

viii. Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y
participar en los programas y actividades de promocion y prevencion.

ix. En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo
22 del Decreto 1295 de 1994, el presente reglamento, procedimientos y
manuales y el contrato laboral.

PARAGRAFO UNICO: La habilitacion de trabajo en casa y trabajo remoto esta
contemplada como una forma de prestacion del servicio en situaciones ocasionales,
excepcionales o especiales, que se presenten en el marco de una relacion laboral, legal
y reglamentaria, sin que conlleve variacion de las condiciones laborales establecidas o
pactadas al inicio de la relacién laboral, para tal efecto se tendra en cuenta la Ley 2088
de 2021 y las demas normas reglamentarias de la materia.

ARTICULO 68.- Auxilio De Conectividad. El empleador otorgara el reconocimiento de
un auxilio de conectividad para teletrabajadores que devenguen menos de dos (2)
salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte. En
todo caso, los teletrabajadores 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.

ARTICULO 69. - Garantias Laborales, Sindicales Y De Seguridad Social Para Los
Teletrabajadores. Las relaciones laborales con teletrabajadores transnacionales cuyo
contrato de trabajo se haya celebrado en el territorio colombiano, se regira por las leyes
colombianas.

CAPITULO XVII
CONTRATO O VINCULACION DE TRABAJO REMOTO

ARTICULO 70. - (Ley 2121 de 2021-Dto 555 de 2022). La empresa podra contratar
trabajadores mediante la modalidad de trabajo remoto, cumpliendo lo establecido en
las normas antes citadas. El cual sera aplicado en el momento que la empresa en sus
decisiones administrativas decida implementarlo.

En esta modalidad, el empleador y trabajador no interactuan fisicamente, desde su
inicio hasta su terminacion, se realiza de manera remota mediante la utilizacion de
tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones u otro medio.
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El oficio establece que el(la) Trabajador(a) puede ser citado en 3 eventos particulares:
(i) verificacion de los estandares que deben cumplir las herramientas y los equipos de
trabajo, (ii) cuando se requiera instalar o actualizar manualmente en los equipos de
trabajo algun tipo de software, programa, aplicacion o plataforma vy (iii) para adelantar
el proceso sancionatorio o disciplinario.

El trabajador remoto no sera beneficiario del auxilio de transporte determinado por la
ley. En caso de que el empleador requiera que el trabajador remoto se presente en sus
instalaciones, siempre que el trabajador remoto cumpla con los requisitos legales para
ello, debera reconocer, en los casos en que sea aplicable de acuerdo con la normativa
vigente y de manera proporcional, el auxilio legal de transporte previsto en la legislacion
laboral vigente (Parag. Art. 16 Ley 2121/21)..

Con el Trabajo Remoto, el empleado no debe asistir a las instalaciones de la empresa
ni siquiera en la etapa precontractual, el contrato se debe suscribir a través de firma
electronica, conforme lo dispuesto en el Decreto 526 del 19 de mayo de 2021.

Se debe fijar de mutuo acuerdo, lo siguiente:

a). - El costo del auxilio mensual que compensara los costos de internet, telefonia y
energia. Este no podra ser inferior al valor del auxilio de transporte definido por el
Gobierno nacional. b). - Fijar de mutuo acuerdo, el valor mensual de compensacion por
el uso de las herramientas de trabajo del (de la) Trabajador (a); c).- Acordar la
posibilidad de desarrollar la labor contratada a través de horarios flexibles, siempre y
cuando se dé cumplimiento a la jornada laboral semanal. ElI empleador podra
implementar mecanismos propios para determinar el cumplimiento de la jornada y
proteger el derecho a la desconexion laboral durante los dias laborales.

Esta nueva 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.

El contrato de trabajo, ejecutado de manera remota, en materia de aportes a la
seguridad social se regulara por las normas vigentes en materia del Sistema General
de Seguridad Social y ARL

Las Administradoras de Riesgos Laborales deberan elaborar un programa de
prevencion, control y actuacion de riesgos laborales y de rehabilitacidon integral que
llegaren a presentar los trabajadores remotos, el cual debera ser suministrado tanto al
trabajador como al empleador. El empleador 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.

Esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo remoto no requiere un lugar
fisico determinado para la prestacion de los servicios. El (la) Trabajador(a) podra

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA. Pagina 42



CODIGO:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

©OsMosis

PUBLICIDAD Y MARKETING E.U -
VERSION: 02 i
FECHA: 20/03/2026 PAGINA: 43 de 79

DE-DI-12

prestar sus servicios desde el lugar que considere adecuado, de comun acuerdo con
el empleador, previo visto bueno de la Administradora de Riesgos Laborales presente
en el contrato. No obstante, en todo momento debera contar con una conexion y
cobertura a internet e informar al empleador sobre el lugar desde el cual realizara su
labor y este debera aprobar el lugar escogido para garantizar el cumplimiento de los
requerimientos minimos de seguridad y salud en el trabajo, atendiendo las
recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales, propiciando el
autocuidado como medida preventiva.

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

El(la) Trabajador(a) remoto podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre
en consenso con el empleador, dedicando para ello la cantidad de tiempo que
determine, con sujecién a la jornada laboral pactada, siempre y cuando no sobrepase
la jornada maxima legal y cumpla con los requisitos minimos previstos por el empleador
en relacion con la calidad y cantidad del trabajo, asi como con la conectividad. Lo
anterior con el debido acompafnamiento de las Administradoras de Riesgos Laborales
presentes en la relacion laboral.

CAPITULO XVlil
EJECUCION DEL CONTRATO DE TRABAJO EN CASA

ARTICULO 71. - (Ley 2088 de 2021, Dto. 649/22) La empresa podra dar aplicacién a
la ley y al decreto antes citados para que el(la) Trabajador(a) realice su trabajo en casa
bajo las siguientes premisas:

Es la habilitacion para desempefiar transitoriamente sus actividades laborales por fuera
del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o
relacién laboral.

El Trabajo en Casa aplica para circunstancias ocasionales y excepcionales, que
impidan realizar las funciones de manera presencial. Conforme al articulo 2.2.1.6.7.3.
del decreto 649 de 2022, estas circunstancias excepcionales o especiales se entienden
como aquellas situaciones extraordinarias y no habituales, que se estima son
superables en el tiempo, atribuibles a hechos externos, extralaborales o propios de la
orbita del trabajador o del empleador que permiten que el trabajador pueda cumplir con
la labor contratada en un sitio diferente al lugar habitual de trabajo.
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Quienes contaban con auxilio de transporte pasan a recibir el auxilio de conectividad
digital.

Los trabajadores y empleadores podran acudir a la modalidad de trabajo en casa por
una vigencia de hasta tres meses, prorrogables por otro periodo igual o hasta que
desaparezcan las circunstancias que ocasionaron la excepcion.

Asimismo, se destaca que la relacion laboral continuara bajo los términos pactados al
inicio del contrato, con el fin de que el(la) Trabajador(a) cuente con los mismos
derechos y garantias, que incluyen jornada laboral, horas extras, trabajo nocturno,
dominicales y festivos, descansos dentro de la jornada laboral, derechos de asociacion,
negociacion sindical y prestaciones econdmicas y asistenciales.

Cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que
lleven a aplicar el Trabajo en Casa, no se podran desmejorar las condiciones del
contrato inicial y el(la) Trabajador(a) tendra la garantia de disfrutar su tiempo de
descanso y la conciliacion de su vida personal, familiar y laboral.

Los trabajadores que devenguen hasta dos SMMLV y que se les reconozca el auxilio
de transporte, recibiran este pago a titulo de auxilio de conectividad digital durante el
tiempo que presten sus servicios bajo la habilitacién de trabajo en casa. En este caso,
los dos auxilios econdmicos no seran acumulables.

Durante el tiempo laborado de manera remota, el(la) Trabajador(a) también continuara
amparado por las acciones de promocidn y prevencion, asi como las prestaciones
econdmicas y asistenciales en materia de riesgos laborales.

El empleador podra determinar que la habilitacidn de trabajo en casa se desarrolle bajo
el modelo de la alternancia, esto es, que el desarrollo de la labor contratada se efectue
unos dias de la semana de manera presencial y otros dias, a través de la habilitacion
de trabajo en casa.

Durante la habilitacion de trabajo en casa el empleador tendra las siguientes
obligaciones:

1. Previo a la habilitacién de trabajo en casa, el empleador debera comunicar a la
Administradora de Riesgos Laborales sobre la habilitacion del trabajo en casa,
indicando la direccion desde la cual desarrollara la labor contratada, asi como cualquier
modificacién a ella, y el periodo para el cual se otorgd la habilitacion, diligenciando el
formulario adoptado para tal fin y suministrado por la Administradora de Riesgos
Laborales.

2. Previo a la habilitacién de trabajo en casa, el empleador debera contar con el
procedimiento necesario para proteger el derecho a la desconexién laboral.
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3. Previo a la habilitacién de trabajo en casa, el empleador debera garantizar el uso
adecuado de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, a través de
capacitaciones.

4. Incluir el trabajo en casa en su metodologia para la identificacién, evaluacion,
valoracion y control de peligros y riesgos de la empresa, adoptando las acciones
necesarias segun su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

5. Dar a conocer a los trabajadores los mecanismos de comunicacion para reportar
cualquier novedad derivada de la habilitacidon de trabajo en casa e instruir a los
trabajadores sobre el reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

6. Realizar las acciones y programas para la proteccion y respeto de la dignidad
humana para la habilitacion del trabajo en casa, la igualdad de trato en cuanto al acceso
a la informacion, y el derecho a la intimidad y privacidad del trabajador.

Igualmente, el trabajador habilitado para trabajar en casa se compromete a:

1. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrarle al empleador
informacion clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que
afecte o pueda afectar su propia capacidad para trabajar.

2. Participar en las actividades de prevencién y promocion organizadas por la
empresa, el Comité Paritario de Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional
correspondiente.

3. Reportar accidentes de trabajo, incidentes, e incapacidades, y en general cumplir
con las obligaciones de la normatividad vigente, atender las recomendaciones del
empleador y la Administradora de Riesgos Laborales.

4. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
Seguridad en el Trabajo de la empresa.

5. Utilizar los elementos de proteccion personal y participar en los programas y
actividades de promocion y prevencion.

6. Atender las instrucciones respecto de seguridad informatica, efectuadas por el
empleador.

7. Suministrar al empleador de manera previa, con no menos de cinco (5) dias de
antelaciéon, los cambios de domicilio que tenga contemplados hacer, de manera
expresa, clara, veraz y completa. Asi mismo, proporcionar la nueva direccion de su
domicilio y mantener el sitio acordado para ejecutar la labor contratada.

PARAGRAFO UNICO: Vencido el término de la habilitacion del trabajo en casa, de
manera inmediata, el empleador debera informar al trabajador a través de los medios
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de comunicacion sefalados en el escrito para la habilitacion de que trata el articulo
2.2.1.6.7.7 del Decreto 649/22, o los sefialados en la hoja de vida del trabajador, sobre
la terminacion y el retorno al lugar de trabajo habitual.

CAPITULO XIX
ENTORNOS LABORALES FLEXIBLES

ARTICULO 72. La empresa podra adoptar dentro de las politicas de bienestar,
entornos laborales flexibles, permitiendo el ingreso a los animales de compaifiia,
especificamente perros y gatos. El ingreso de animales de asistencia, apoyo
emocional o uso terapéutico debera ser permitido por la empresa siempre y cuando el
trabajador presente el certificado que soporte la necesidad de apoyo fisico, psicologico
o emocional. El documento debera ser emitido por un profesional de psicologia o
psiquiatria.

PARAGRAFO UNICO: La empresa podra establecer un procedimiento interno referente
a entornos laborales flexibles. En todo caso, el trabajador, que solicite el ingreso de
animales de asistencia, debera garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos
en el procedimiento definido por la empresa referente a entornos laborales flexibles. En
dicho procedimiento se debera incluir como minimo: condiciones de salud animal, medidas
de bioseguridad, protocolos de convivencia, responsabilidades del empleador y del
trabajador, y procedimientos ante situaciones de emergencia o conflicto.

ARTICULO 72. Representacion paritaria y/o proporcional. La empresa promovera la
participacion e inclusion, en condiciones de igualdad, de las mujeres a fin de lograr
progresivamente su representacion paritaria y/o proporcional a la integracion de la
compania.

Asimismo, promovera la participacion e inclusion en condiciones de igualdad de las y los
jovenes, personas con diversidad sexual, poblacién étnica y personas con discapacidad.

CAPITULO XX

OBLIGACIONES ESPECIALES, PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 73. - SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR:

1. Velar por el respeto a los derechos humanos de los trabajadores contemplados en
la Declaracién Universal de Derechos Humanos.

2. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacidon en contrario, los
instrumentos adecuados para la realizacion de labores.
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3. Procurar a los trabajadores elementos adecuados y apropiados de proteccion contra
los accidentes y enfermedades laborales de forma que se garantice razonablemente
la seguridad y la salud.

4. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de
enfermedad. Para tal efecto, debera mantenerse lo necesario, segun reglamentacion
de las autoridades sanitarias.

5. Pagar la remuneracion 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 y trabajadora las licencias remuneradas necesarias para los
siguientes casos:

a. Para el gjercicio del sufragio.
b. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

c. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
entendiéndose como todo suceso personal, familiar, caso fortuito o fuerza mayor
cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador;

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

e. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con
especialistas cuando se informe al empleador junto con un certificado previo,
incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio
de Salud y Proteccion Social para el diagnostico y el tratamiento de la
Endometriosis.

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

g. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.
h. En las licencias y permisos estipulados en la ley y en el presente Reglamento.

8. Dar al trabajador que lo solicite y a la expiracién del contrato, una certificacion
en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente garantizar que el trabajador a su retiro pueda practicarse el examen
meédico de egreso.

9. Pagar al trabajador los gastos razonables de traslado, si para prestar su servicio
lo hizo cambiar de residencia, salvo si se termina el contrato por culpa o voluntad
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del trabajador.
10. Llevar al dia los registros de horas extras de los trabajadores.

11. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos en los
términos del Articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

13.Cumplir con la ley de proteccion de datos personales y la politica interna
respectiva, por lo cual, la informacién recopilada del trabajador sera utilizada de
acuerdo con la ley vigente sobre la materia y sus Decretos reglamentarios.

14. Expedir un certificado de iniciacién y terminacion de cada una de las relaciones
laborales o legales y reglamentarias, que se inicien o terminen en el respectivo
periodo gravable. Este certificado debera entregarse al empleado y remitir una
copia a la DIAN de conformidad con la ley tributaria vigente.

15.La empresa garantizara la desconexion laboral a todos los trabajadores en los
términos de la Ley 2191 de 2022. La empresa aplicara criterios de necesidad
y proporcionalidad al requerir disponibilidad fuera del horario habitual de los
empleados de direccion, confianza y manejo.

16.La empresa implementara ajustes razonables para garantizar el goce y
ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad, en igualdad de
condiciones con las demas, para la remociéon de barreras actitudinales,
comunicativas y fisicas de conformidad con lo normatividad vigente. El
empleador realizara los ajustes razonables que se requieran por cada
trabajador en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con
discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

17.Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad
motivada por el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

18.Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de estas.

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

20.Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara

el acceso del(la) Trabajador(a) menor de edad a la capacitacién laboral y

concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.

Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social
jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA. Pagina 48



CODIGO:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

©OsMosis

PUBLICIDAD Y MARKETING E.U -
VERSION: 02 i
FECHA: 20/03/2026 PAGINA: 49 de 79

DE-DI-12

Integral, suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un par de zapatos y un
vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos
veces el salario minimo vigente en la empresa (CST, ARTICULO. 57) y
suministrar los elementos de proteccion necesarios al personal que aplique segun
lo permitido por la ley.

21.Llevar un registro de accidentes laborales y de enfermedades laborales.

22.Conceder en forma oportuna a la Trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1°del articulo 236 C.S.T, de forma tal que
empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2)
semanas antes de la fecha probable del parto, segun decision de la futura madre
conforme al certificado médico a que refiere el numeral 3° del citado articulo 236
C.S.T.

23.Expedir un certificado de iniciacion y terminacion de cada una de las relaciones
laborales o legales y reglamentarias, que se inicien o terminen en el respectivo
periodo gravable. Este certificado debera entregarse al empleado y remitir una
copia a la DIAN (E.T., art 378-1; Ley. 1607/2012, art.12).

24.Dar cumplimiento a los requerimientos y disposiciones establecidas en el SGSST.

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

26.0torgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de
reubicacion en La empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de
violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio
comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion de su
vida e integridad, asi como a las demas personas que sean victimas de
violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

27.La empresa cumplira todas las obligaciones que emanan de las relaciones
laborales, conforme al Articulo 57 de Cdédigo Sustantivo de Trabajo y las
demas que establezca la Ley.

28. A partir del 25 de junio de 2026, sera obligatorio para La empresa cumplir con
los siguientes indicadores: Si La empresa cuenta con hasta 500 trabajadores
debera contratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos dos
(2) trabajadores con discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir de 501
trabajadores en adelante, La empresa debera contratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos un (1) trabajador con discapacidad
adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta obligacién aplicara sobre
el total de trabajadores de caracter permanente. Lo anterior, no impide que La
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empresa de forma voluntaria pueda contratar un numero mayor de
trabajadores con discapacidad. Las personas con discapacidad deberan
contar con la certificacién expedida conforme a las disposiciones del Ministerio
de Salud y Proteccién Social.

29. Garantizar la reserva de la informacion confidencial y reservada del trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO: La empresa reportara los contratos de trabajo celebrados
con personas con discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su
celebracion a través del sitio electronico del Ministerio del Trabajo, siguiendo los
lineamientos que determine ese Ministerio para ese reporte.

PARAGRAFO SEGUNDO: A partir del 25 de junio de 2026, la empresa implementara
acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, para eliminar
cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar la colocaciéon sin
ningun tipo de discriminacion, especialmente de mujeres, jévenes, migrantes,
victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con
Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado
(ZOMAC), o los que los modifiquen o complementen, personas en condicién de
vulnerabilidad.

ARTICULO 74. - SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR(A):
1. Obediencia y especial fidelidad para con la empresa.

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

3. No comunicar y/o divulgar a terceros, de manera parcial o total, por si misma o
por interpuesta persona y por ningun medio, sea entre otros la forma escrita,
publicacion electronica, virtual, informes, conferencias, videos, grabaciones etc.
durante y después de terminada la relacién laboral las informaciones que sean
de naturaleza confidencial y/o reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar o
no, perjuicios a la empresa, que tenga o llegue a conocer en razon de su
vinculacién laboral, salvo autorizacion expresa de la empresa. Lo anterior, no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes.

4. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
utiles que le hayan sido asignados por la empresa para el desarrollo de las
funciones propias de su cargo.

5. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores,
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companeros, clientes, proveedores.

6. Comunicar oportunamente a su superior las observaciones que estime
pertinentes con el fin de evitarle dafios y/o perjuicios a los intereses de la
empresa o de su personal.

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

8. Observar y acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

9. Actualizar y registrar en la empresa su domicilio, direccion, teléfono fijo o mavil,
correo electrénico personal y dar aviso oportuno de cualquier cambio que tenga.
En consecuencia, en caso de cualquier comunicacion que se dirija o deba
dirigirse al trabajador, se entendera validamente notificada y enviada a este si
se dirige a la ultima direccion que el trabajador tenga registrada en la empresa,
durante su vigencia o a la terminacion del contrato de trabajo.

10.Mantener excelente e impecable presentacion personal, dentro de las normas de
la pulcritud y el decoro, conforme a los requerimientos de su cargo y a los
protocolos que establezca la empresa.

11.Mantener en estricto orden y aseo el puesto de trabajo.

12.Utilizar los implementos de protecciéon personal desde el momento mismo de
iniciar y hasta terminar la jornada de trabajo, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por la empresa.

13.Mantener informado al jefe inmediato o quien haga sus veces, de cualquier
anomalia que se presente en el desarrollo de las funciones asignadas.

14.Dar uso exclusivo de la terminal y/o equipos tecnolégicos asignados por la empresa
para el desarrollo de las labores encomendadas en el contrato de trabajo.

15.Dar manejo, cuidado y diligencia a los documentos y demas instrumentos, bienes
y/o enseres que se encuentren bajo su custodia.

16.Mantener actualizado el inventario de activos cargados bajo su cargo, reportando
oportunamente cualquier novedad que se presente frente a los mismos, como
traslados, compras, bajas, retiros etc.

17.Responder por la integridad y el buen orden de los elementos de trabajo que se le
confien para la realizacion de sus labores, asi como por los dafios que su culpa o
negligencia ocasionen al empleador.

18.Cumplir con los procesos, procedimientos y politicas asignados para cada uno de
los procesos de la empresa.
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19.Cumplir las normas, politicas, reglamentos, instrucciones, normatividad legal u
otras directrices establecidas en el SG-SST.

20.Asistir con puntualidad a los eventos educativos, seminarios, talleres y demas
capacitaciones que la empresa designe, dentro o fuera de su recinto y de manera
virtual a través del medio que destine para tal fin.

21.Encontrarse a paz y salvo con la empresa respecto a la conservacion de equipos
o herramientas entregados bajo su custodia para el desempefio de sus funciones.

22.Responder por las contrasefias asignadas, estas son personales e intransferibles,
el uso adecuado e inadecuado por parte de un tercero lo hace responsable de las
consecuencias que de ella se deriven.

23.Reportar a tiempo las fallas que se presentan en los equipos y demas herramientas
de trabajo.

24 .Observar estrictamente el conducto regular en sus relaciones con la empresa. 26

25.Dar aviso oportuno al empleador cuando por cualquier circunstancia no pudiere
concurrir al trabajo con el fin de garantizar la continuidad de la operacién de La
empresa sin impactos.

26.En los casos que se ocasionen incapacidades o licencias de maternidad o
paternidad, y o las demas establecidas legalmente, el trabajador debera
entregar la incapacidad original a su superior en un plazo no mayor a tres (3)
dias habiles. Sin embargo, debera informar de forma oportuna a su jefe
inmediato que se encuentra incapacitado.

27.0bservar estrictamente lo establecido por la empresa para la solicitud de permisos,
avisos y comprobacién de ausencias por enfermedad y de ausencias y/o de
novedades semejantes.

28. Acreditar la ausencia al trabajo en los tiempos establecidos segun procedimiento de
permisos.

29. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud,
exclusivamente en lo relacionado con las aptitudes, requerimientos y riesgos para el
desempefio de las funciones asignadas. El trabajador debera someterse a las
evaluaciones médicas ocupacionales (ingreso, periddicas, de egreso o de seguimiento)
y cumplir con los protocolos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST).

30.Laborar horas extras cuando estas sean pactadas de mutuo acuerdo con el
empleador o cuando se presenten las excepciones legales previstas en el Articulo
163 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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31.Prestar personalmente el servicio en el lugar designado por el empleador dentro
del territorio nacional y, excepcionalmente, fuera de este cuando las necesidades
operativas lo exijan. El empleador podra modificar el sitio de trabajo o asignar
funciones afines, complementarias o compatibles con el cargo por necesidades del
servicio. El ejercicio de esta facultad se ajustara a criterios de razonabilidad,
necesidad y proporcionalidad, garantizando el respeto a la dignidad del trabajador,
la no desmejora de su remuneracion y la valoracion de su situacion personal y
familiar, de conformidad con la ley y la jurisprudencia vigente.

32.Cumplir con los manuales y/o procedimientos que implemente la empresa para la
solucion de conflictos surgidos al interior de la Organizacion.

33.Cumplir los presupuestos de venta filados mensualmente, cuando el cargo asi lo
requiera.

34.Cumplir con las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de
las disposiciones legales, reglamentos, instrucciones, procedimientos, politicas,
perfil del cargo, otrosi y demas anexos del contrato de trabajo, entre otros
establecidos por la empresa.

35.Poner toda su disposicién para alcanzar el pleno rendimiento en el desempefio de
sus funciones, laborando de manera efectiva la jornada reglamentaria.

36.Informar a su superior o a quien corresponda en la Organizacion, los
inconvenientes o faltas disciplinarias cometidas por el equipo de trabajo a su cargo,
atendiendo el conducto regular.

37.Promover la cooperacion y respetuosa convivencia en el equipo de trabajo.

38.Elaborar y presentar oportunamente los distintos informes que requiera la
empresa.

39. Cumplir con las politicas, procedimientos, lineamientos y los protocolos de
seguridad fisica y seguridad de la informacion establecidos por la empresa para
el desarrollo de su labor.

40.Dar cumplimiento a las politicas y procedimientos establecidos por la empresa para
todos los Sistemas de Administracion de Riesgos implementados.

41.Llegar oportunamente al sitio de trabajo y cumplir el horario estipulado, a menos
que el trabajador presente excusa suficiente a juicio del empleador.

42.Presentarse en la fecha y hora indicada a las citaciones que le haga el
empleador, entre ellas, a las citaciones a rendir descargos ante el proceso de
relaciones laborales.

43.Recibir y acatar las retroalimentaciones y/o llamados de atencion verbal que el
jefe inmediato realice en pro del cumplimiento del reglamento de trabajo y del
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objeto para el cual esté contratado.

44 Abstenerse de participar en actividades ilegales y/o que van en contravia de los
principios y/o directrices de la empresa.

45.Cuidar de si mismo y sus compaferos de trabajo, practicando el autocuidado, de
conformidad con lo dictaminado en el sistema de gestion de seguridad y salud en
el trabajo y demas normatividad concordante.

46.En caso de accidente en el trabajo lo debe comunicar inmediatamente al empleador a
través de su jefe inmediato y/o area de seguridad y salud en el trabajo.

47.En concordancia con lo dispuesto en el numeral 2 del Articulo 58 del CST durante la
vigencia del contrato, el empleado se obliga y compromete a no comunicar a terceros,
ni usar en su propio provecho, las informaciones de naturaleza reservada y/o
confidencial, Lo anterior en concordancia con lo dispuesto en el presente Reglamento.

48.Los trabajadores cumpliran todas las obligaciones que se emanan de las
relaciones laborales, conforme al Articulo 58 de Codigo Sustantivo de Trabajo y
las demas que establezca la Ley.

49.Reportar de manera oportuna a la coordinacion administrativa la existencia de
una relacién afectiva, sentimental o de pareja con otro trabajador, cuando exista
un vinculo de subordinacion o dependencia jerarquica, directa o indirecta.

PARAGRAFO UNICO: Ademas de las anteriores, seran obligaciones de los trabajadores,
las contempladas en la Ley, el contrato

ARTICULO 75. - SE PROHIBE A LA EMPRESA:

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

() Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los Articulos 13, 150, 151, 152 y
400 del Cddigo Sustantivo Trabajo.

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

(1) OSMOSIS PUBLICIDAD Y MARKETING EU, de acuerdo con lo dispuesto por
la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta
por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma
y en los casos en que la ley lo autoriza y
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(V) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede
retener el valor respectivo en los casos del Articulo 250 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo.

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

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

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

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

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el numeral 7° del Articulo 57 del Codigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que
se utilice para que no se ocupe en otras Empresas a los trabajadores que se separen
0 sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones
por el lapso que dure cerrada la empresa. Asimismo, 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 aquel y les dara
derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

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

11.Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (Articulo 59 CST).

12.Tolerar actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

13.Permitir el uso de expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién
de palabras soeces o con alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la
preferencia politica o el estatus social o cualquier otra relacionada con discriminacion.

14.Consentir comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional
expresados en presencia de los comparieros de trabajo.
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15.Admitir amenazas de despido contra el personal.

16.Auspiciar conductas constitutivas de acoso, por lo cual, en caso de presentarse una
queja por parte de un trabajador, le correspondera iniciar los procedimientos y
protocolos internos a que haya lugar.

17.Permitir la descalificacion humillante en presencia de los companeros de trabajo de
las propuestas u opiniones de trabajo.

18.Aprobar burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.
19.Hacer alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.
20.Imponer deberes diferentes a las obligaciones laborales o acordes con el cargo.

21.EXxigir la prestacion del servicio en horarios que excedan la jornada maxima legal o
contractual, o imponer cambios de turno cuando dichas medidas obedezcan a
propositos de acoso laboral, discriminacion o se ejecuten con la intencion manifiesta
de causar un perjuicio personal o familiar al trabajador.

22.Tratar de manera discriminatoria a los empleados en cuanto al otorgamiento de
derechos y prerrogativas laborales y la imposicidn de deberes laborales.

23.Negar el suministro de materiales e informacion absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor.

24 Negar injustificadamente permisos, licencias por enfermedad o legales y vacaciones,
cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para
pedirlos.

25.Permitir el envio de anoénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso; ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de
aislamiento social.

26.Incurrir en cualquier forma de discriminacion, mediante acciones directas u
omisiones, que impida la garantia de los derechos en los ambientes laborales. Esta
prohibicion comprende estrictamente:

a. Promover o tolerar el racismo, la xenofobia o cualquier forma de discriminacion
de caracter étnico en el ambito del trabajo.

b. Discriminar a las mujeres, personas con identidades de género diversas o
géneros no binarios, asi como por diversas sexualidades u orientacién sexual,
incluyendo el desconocimiento de sus nombres identitarios.

c. Ejercer cualquier forma de discriminacion en razdn de la ideologia politica o credo
religioso.

d. Generar, inducir o promover practicas discriminatorias basadas en cualquier otro
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aspecto de la vida personal de la persona trabajadora que no esté relacionado o
influya en su ejercicio laboral.

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

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

29. Despedir o presionar la renuncia de los trabajadores por razones de caracter
religioso, politico, racial y/o étnico.

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

31. Despedir o presionar la renuncia de los trabajadores por razones de caracter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental.

32.De conformidad con lo establecido en el Articulo 48 de la Ley 2466 de 2025, que
modificd el Articulo 59A del Codigo Sustantivo del Trabajo, en atencion al principio
de primacia de la realidad, se prohibe al empleador el uso fraudulento de las
prerrogativas diferenciadas otorgadas a determinados sectores productivos o a las
microempresas y pequefas empresas, con el proposito de desconocer o
menoscabar los derechos laborales reconocidos al trabajador en la ley 2466 de 2025.

ARTICULO 76. LIMITES A LA SUBORDINACION. De conformidad con el Articulo 16
de la Ley 2466 de 2025, que modifico el literal b) del Articulo 23 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo, la subordinacién o dependencia del trabajador respecto del empleador
faculta a este para exigirle el cumplimiento de 6rdenes, en cuanto al modo, tiempo o
cantidad de trabajo, e imponer reglamentos o procedimientos. Esta facultad debe
mantenerse por todo el tiempo de duracion del contrato. Todo ello sin que afecte el
honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador, en concordancia con los
tratados o convenios internacionales sobre derechos humanos relativos a la materia
ratificados por Colombia que sean de caracter vinculante.

Las facultades de subordinacion no pueden constituirse en factor de discriminacion
basado en el sexo, la identidad de género, la orientacion sexual, la raza, el color, la
etnia, el origen nacional, la discapacidad, la condicién familiar, la edad, las condiciones
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economicas, las condiciones sobrevinientes de salud, las preferencias politicas o
religiosas, ni por el ejercicio de la libertad sindical.

ARTICULO 77. - SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

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

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de alcohol o
sustancias psicoactivas (SPA) o ingerir estas mientras esté laborando y/o en el
lugar de trabajo aun cuando esté cerrado.

3. Portar y conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de
las que con autorizacion legal puedan llevar el cuerpo de seguridad.

4. Faltar al trabajo total o parcialmente sin justa causa o sin permiso de la empresa,
excepto en los casos de huelga.

5. Comunicar o divulgar a terceros, de manera total o parcial, directamente o por
interpuesta persona y a través de cualquier medio (fisico, electrénico, verbal o
audiovisual), informacion técnica, comercial o administrativa de propiedad
exclusiva de la empresa. Esta prohibicién incluye toda informacion de naturaleza
confidencial o reservada a la que el trabajador tenga acceso en razén de su
vinculacion laboral, cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios al empleador. La
restriccion rige durante la vigencia del contrato y con posterioridad a su
terminacion, salvo autorizacion expresa y escrita de la empresa.

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

7. Hacer ventas, colectas, rifas no autorizadas por la empresa o suscripciones o
cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo sin autorizacion de
la empresa.

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

9. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos
del trabajo contratado (Articulo 60, CST).

10. Utilizar expresiones injuriosas, ultrajantes, hostiles o humillantes, asi como faltar
al respeto, burlarse o insultar a superiores, comparneros de trabajo, clientes o
terceros. Se prohibe estrictamente el uso de palabras soeces y cualquier
comentario descalificador fundamentado en la raza, el género, la orientacién
sexual, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social, que
constituya un acto de discriminacion o acoso, independientemente de que se
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exprese en privado o en presencia de otras personas.

11.Aceptar o solicitar dinero o dadivas a los clientes de la empresa a cambio de
favores, premios o prebendas con relacion a los servicios ofrecidos por la
empresa o a la empresa.

12. Ejecutar actos de agresion fisica, instigar o pelear, contra companieros de trabajo,
clientes o terceros, independientemente de sus consecuencias durante la jornada
laboral y/o dentro de las instalaciones del sitio de trabajo y de la empresa en
general.

13. Acusar injustamente, de forma voluntaria y con el animo de liberarse de culpas, a
otros companeros de trabajo, de acciones que van en contra de los reglamentos,
politicas o procedimientos de la empresa.

14. Acordar con otros trabajadores para desacatar érdenes impartidas que atenten contra
las politicas de la empresa o la disciplina.

15. Asumir responsabilidades o funciones de otros cargos sin la debida autorizacion del
jefe inmediato.

16. Retirarse y/o abandonar el puesto de trabajo y/o instalaciones de la empresa sin
autorizacion previa de su jefe inmediato, antes de la terminacion de su jornada
laboral.

17.Realizar actividades distintas de las contratadas u ordenadas por su jefe
inmediato.

18. Realizar cualquier acto grave de negligencia, descuido u omision en el manejo de
documentos, maquinas, equipos tecnoldgicos o elementos de trabajo que hayan sido
puestos bajo su responsabilidad.

19. Ejecutar actos que pongan en peligro su integridad, la de sus superiores, compareros
o la de terceros, o que amenacen y perjudiquen la informacién, los equipos,
elementos y oficinas de la empresa.

20. Hacer actos, comentarios o ejecutar conductas que menoscaben o atenten contra la
imagen, el buen nombre y el prestigio de la empresa y de los demas trabajadores.

21.Informar, dar a conocer, o permitir que terceras personas operen los equipos de
trabajo, o el uso de la contrasefia asignada para operar los equipos sin
autorizacion expresa de la empresa.

22.Cambiar los horarios de trabajo y/o ausentarse de su lugar de trabajo sin
autorizacion del jefe inmediato.

23.Actuar de manera negligente ocasionando la pérdida, extravio, o destruccién de
cualquier tipo de documentos o bienes de propiedad de la empresa o de terceros
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donde tenga interés el empleador.

24 . Incumplir las politicas, procedimientos, circulares normativas y comunicados de
la empresa.

25. Incumplir con las politicas, protocolos, procedimientos de seguridad establecidos
por la empresa para el desarrollo de su labor.

26.Fumar en las instalaciones de la empresa.
27.Consumir alimentos en sitios y/u horarios no autorizados por la empresa.

28.Enganar al empleador en relaciéon con el uso y justificacion de permisos
remunerados y no remunerados.

29.Violar las reglas o sistemas de seguridad establecidas por el empleador o hacer
riesgoso el lugar de trabajo por violacion de las normas de seguridad e higiene
y demas lineamientos del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

30.Inducir a error a un companiero del trabajo para cometer una faa grave de trabajo.

31.No informar sobre posibles errores a su favor en la liquidaciéon de algun pago
que le realice la empresa.

32.Ocultar faltas cometidas por otros trabajadores de la empresa contra la misma.

33. Hacer alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de los companeros
de trabajo.

34.Asumir la voceria oficial, emitir comunicados o dar declaraciones a los medios de
comunicacion en nombre y representacion de la empresa, sin contar con la
autorizacion previa y expresa de la Gerencia General o el proceso competente.

35. Falsificar y/o adulterar documentos de la empresa.

36.Presentar facturas o cuentas de gastos adulteradas y/o falsificadas para la
legalizacion de gastos de la empresa.

37.Amenazar con el despido en presencia de los companieros de trabajo.

38.Enviar anoénimos, hacer llamadas telefonicas y mandar mensajes virtuales con
contenido injurioso; ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de
aislamiento social en la empresa.

39. Haber presentado para la admision en la empresa, o presentar después cualquier
documento o informacion falsa, incompletos, enmendados o no cefidos a la
estricta verdad.

40.Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de
compraventa, recibos de pago de estudios, u otros documentos semejantes

ficticios o falsos.
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41.Reportar informes falsos en relacién con las gestiones efectuadas de acuerdo
con su profesion y a las especiales labores encomendadas.

42.Elaborar copias no autorizadas de cualquier documento o archivo de la empresa
contenido en papeles, CD, memorias USB, videos, discos de computadora etc.

43.Usar los equipos y software instalados en ellos, propiedad de la empresa, para
crear, bajar de Internet, o distribuir material sexual, ofensivo o inapropiado.

44, Apropiarse de objetos de propiedad de la empresa, de los companeros, de los
clientes, usuarios, socios y demas, sin que medie consentimiento alguno.

45. Expedir certificados, constancias y/o paz y salvos sin estar facultado para tal fin.

46.Negarse sin causa justa a cumplir una orden del superior, siempre que ella no
vaya en contravia de la Ley, ni lesione su dignidad y/o integridad fisica.

47 .Valerse del nombre de la empresa o de las labores encomendadas por esta, para
emprender, respaldar o acreditar negocios particulares o actividades
comerciales personales y/o de terceros.

48. Las demas prohibiciones que resulten de la naturaleza misma del trabajo confiado,
del contrato, de las disposiciones legales, el Reglamento, procedimientos,
manuales y demas normas de la empresa.

49. Generar o propiciar conflictos de interés, tratos de favoritismo, abuso de autoridad,
actos de acoso o alteraciones en el clima y el rendimiento laboral, derivados de una
relacion afectiva, sentimental o de pareja con otro trabajador. Igualmente, se
prohibe obstaculizar o negarse a la implementacién de ajustes razonables,
reubicaciones o cambios en las lineas de reporte que la empresa determine para
mitigar el riesgo operativo asociado a dicha relacion.

50. Esta prohibido el tratamiento de datos personales privados, semiprivados, sensibles
y todos los que contempla la Ley 1581 de 2012 y sus Decretos reglamentarios, sin
la autorizacion previa del titular, incluyendo el uso para actividades que no son
propias de su labor en la Empresa.

PARAGRAFO UNICO: Ademas de las anteriores, seran prohibiciones de los trabajadores,
las contempladas en la Ley, el contrato de trabajo, perfil del cargo y sus funciones.
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CAPITULO XXI
LEY DE DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 78. - DEFINICION. Conforme a la ley 2191 de 2022, la desconexién laboral
es el derecho que tienen todos los trabajadores a no tener contacto, por cualquier
medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su
ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada de trabajo y en sus
vacaciones o descansos. Asi, los empleadores deberan abstenerse de formular
ordenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 79. - EXCEPCIONES.

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

b. Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian
deban tener una disponibilidad permanente;

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

ARTICULO 80. - APLICACION. La desconexion laboral se aplicara de acuerdo con la
reglamentacion interna de la empresa, la cual definira por lo menos:

a. La forma como se garantizara y ejercera tal derecho; incluyendo
lineamientos frente al uso de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (TIC).

b. Un procedimiento que determine los mecanismos y medios para que los
trabajadores o servidores publicos puedan presentar quejas frente a la
vulneracion del derecho, a nombre propio 0 de manera andnima.

C. Un procedimiento interno para el tramite de las quejas que garantice el
debido proceso e incluya mecanismos de solucién del conflicto y verificacidn del
cumplimiento de los acuerdos alcanzados y de la cesacién de la conducta.
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CAPITULO XXII
CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA

ARTICULO 81.- Deber De Confidencialidad, Reserva Y Lealtad Bilateral. El trabajador
y el empleador se obligan a ejecutar el contrato bajo el principio de buena fe reciproca. En
virtud de ello, el trabajador guardara absoluta reserva sobre la informacién clasificada de
la empresa que conozca con ocasion de sus funciones, especialmente en materia
financiera, procesos industriales, férmulas, estrategias comerciales y bases de datos de
clientes o accionistas.

1. Esta reserva prohibe revelar, usar en provecho propio o de terceros, o difundir por
cualquier medio (fisico o digital) la informacién confidencial, tanto durante la vigencia del
contrato como después de su terminacion, siempre que se trate de secretos industriales o
comerciales reales.

2. El incumplimiento probado y doloso de esta obligacion sera calificado como falta grave.
No obstante, para la imposicion de cualquier sancion o la terminacion del contrato, el
empleador debera agotar obligatoriamente el Debido Proceso Disciplinario establecido en
el presente reglamento y en la Ley.

PARAGRAFO: Se entiende por “informacién confidencial’, sin limitacion, toda férmula,
patron, programa, programas de mercadeo, meétodo, rentabilidad, estrategia
corporativa, técnica, proceso, disefo, boceto, base de datos de clientes, personal,
socios o asociados, arte, plan comercial, oportunidad comercial o procedimiento, que
componga la operacion empresarial del Empleador. Se considera también informacion
confidencial aquella que como conjunto o por la configuracion o estructuracion exacta
de sus componentes, no sea generalmente conocida entre los expertos en los campos
correspondientes y la que no sea de facil acceso y, aquella informacién que no esté
sujeta a medidas de proteccion razonables, de acuerdo con las circunstancias del caso,
a fin de mantener su caracter confidencial.

CAPITULO XXl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 82.- La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en
el contrato de trabajo (Articulo 114 CST).

ARTICULO 83. - Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de las obligaciones
y prohibiciones de los trabajadores consagradas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
en los reglamentos de la empresa y, en especial el incumplimiento de los deberes y
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obligaciones de los trabajadores y la incursion en las prohibiciones establecidas en el
presente reglamento.

ARTICULO 84. - Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los
trabajadores, asi:

a. Leves.
b. Graves
cC. Gravisimas

PARAGRAFO PRIMERO: Calificacién de las faltas. La levedad o gravedad de las
faltas, las determinara la Coordinacién administrativa o quien haga sus veces en el
manejo del recurso humano, atendiendo los siguientes criterios:

a. El grado de culpabilidad.

La afectacién al servicio.

El nivel jerarquico del infractor.

La trascendencia de la falta.

El perjuicio ocasionado a la empresa.
La reiteracion de la conducta.

@ mo 20T

La confesidn del trabajador y su interés en resarcir el dafio.

ARTICULO 85.-. ESCALA DE FALTAS DISCIPLINARIAS: La empresa tiene
establecidas las siguientes escalas de faltas:

1. Faltas Leves. Constituyen faltas leves los incumplimientos menores de las
obligaciones, prohibiciones o protocolos procedimentales que no comprometen la
seguridad. De manera enunciativa, se consideran faltas leves:

a. Retrasos injustificados al inicio de la jornada laboral o al retorno de los descansos
permitidos.

c. Descuidos menores en la presentacion personal.

2. Faltas Graves. Constituyen faltas graves las conductas que alteran
significativamente el normal desarrollo de la operacion de la empresa, comprometen la
confidencialidad de la informaciéon o configuran reincidencia. De manera enunciativa,
se consideran faltas graves:

a. Ausencias injustificadas a una jornada laboral completa.
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b. Violacién de los protocolos de seguridad de la informacion y proteccién de datos
personales (Ley 1581 de 2012).

c. Reincidencia en la comision de tres (3) o mas faltas leves dentro de un periodo de
seis (6) meses.

PARAGRAFO UNICO: La falta grave podra cambiar a falta leve, sin que ello signifique
una degradacion de la calificacion de la falta, siempre y cuando el(la) disciplinado(a)
confiese la falta o faltas endilgadas de manera libre y voluntaria en sus descargos y
sus explicaciones sean de recibo para la empresa porque resultan adecuadas, y haya
resarcido el perjuicio econdmico que haya causado a la empresa si es del caso.

3. Faltas Gravisimas. Constituyen faltas gravisimas aquellas infracciones que por su
naturaleza, intencionalidad o impacto hacen insostenible la continuidad del vinculo
laboral y configuran justa causa para la terminacién del contrato de trabajo. De manera
enunciativa, se consideran faltas gravisimas:

a. La retencion, apropiacién, desviacion o uso no autorizado de dineros, valores o
productos de la empresa.

b. La alteracién, falsificacion, manipulacion o destruccion de documentos, bases de
datos o registros contables o alteracion y/o presentacion a la empresa de un documento
no veridico.

d. Las conductas tipificadas como acoso laboral o sexual en el contexto laboral,
conforme a las disposiciones vigentes, los procedimientos y/o protocolos de la empresa.

PARAGRAFO UNICO: La calificacion definitiva de la falta y la consecuente imposicion
de cualquier medida disciplinaria o terminacion del contrato con justa causa estaran
sujetas, de manera inexcusable, al agotamiento previo del debido proceso laboral
consagrado en el presente reglamento

ARTICULO 86.-. ESCALA DE SANCIONES DISCIPLINARIAS. Las sanciones
disciplinarias aplicables por la empresa, previo agotamiento del debido proceso
disciplinario laboral, se limitan estrictamente a las enumeradas a continuacion. Toda
sancion debera ser proporcional a la falta cometida:

1. Llamado de atencion escrito, con copia a la hoja de vida.

2. Suspension del contrato de trabajo. En estricto cumplimiento del Articulo 112 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, la suspensiéon por primera vez no excedera de ocho
(8) dias. En caso de reincidencia en la misma falta, la suspensién no superara los
dos (2) meses.

PARAGRAFO UNICO: Cuando a juicio de la empresa, y tras el analisis de los
hechos, la conducta investigada no amerite la imposicion de una sancidn
disciplinaria, el empleador podra emitir una recomendacion. Esta actuacion
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representa el ejercicio del poder de direccion corporativa, carece de naturaleza
sancionatoria y no constituye antecedente disciplinario.

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

ARTICULO 87. - El superior inmediato del (de la) Trabajador(a), deberan informar a la
Coordinacion de Gestion Humana o la que haga sus veces en el manejo de Recursos
humanos, los hechos constitutivos de faltas y aportar las pruebas que soporten los
mismo para efectos que alli se adelante el procedimiento disciplinario y sancionatorio
aqui establecido. Igual informe podra presentar la gerencia general.

La empresa garantizara el debido proceso, el derecho a la defensa y el principio de la
doble instancia del (de la) Trabajador(a) inculpado, quién podra solicitar ser asistido
por dos representantes del sindicato al que pertenezca si fuere el caso y en caso de
no existir, si lo quiere podra solicitar ser asistido por 2 de sus comparieros de trabajo.

De acuerdo a lo anterior, y conforme a lo dicho por la Honorable Corte Constitucional
en su sentencia C-593 de 2014, los elementos minimos que debe contemplar el
reglamento de trabajo para regular el procedimiento para la imposiciéon de sanciones
disciplinarias, son los siguientes, ademas de los ya indicados anteriormente: (i) la
comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien se
imputan las conductas posibles de sancidn, (ii) la formulacién de los cargos imputados,
que puede ser verbal o escrita, siempre y cuando en ella consten de manera clara y
precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la
calificacion provisional de las conductas como faltas disciplinarias. Aca debe
recordarse que el mismo Cddigo Sustantivo del Trabajo dispone que tanto la conducta
como su respectiva sancion deben encontrarse previamente consagradas en el
Reglamento de Trabajo, (iii) el traslado al imputado de todas y cada una de las pruebas
que fundamentan los cargos formulados, (iv) la indicacién de un término durante el cual
el acusado pueda formular sus descargas, controvertir las pruebas en su contra y
allegar las que considere necesarias para sustentar sus descargos, (v) el
pronunciamiento definitivo del empleador mediante un acto motivado y congruente, (vi)
la imposicién de una sancién proporcional a los hechos que la motivaron; y (vii) la
posibilidad que el trabajador pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes,
todas y cada una de las decisiones ya sea ante el superior jerarquico de aquél que
impone la sancién como la posibilidad de acudir a la jurisdiccion laboral ordinaria.

PARAGRAFO PRIMERO: El procedimiento disciplinario de llevara a cabo a través del
procedimiento y/o protocolo adoptado para tal fin
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PARAGRAFO SEGUNDO: En el evento que el (la) Trabajador(a) reciba a la
formulacién de cargos dentro del Procedimiento de Proceso Disciplinario, tendra
derecho a presentar sus descargos en forma verbal o escrita, dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes. Si la empresa no recibe en plazo prudencial los descargos
dentro del plazo establecido, continuara con el desarrollo del procedimiento
disciplinario.

ARTICULO 88. - En el proceso disciplinario sancionatorio se observara el principio de
la doble instancia, y por tanto la primera instancia sera ejercida por Coordinacion de
Gestion Humana o quien haga sus veces y la segunda instancia correspondera al
director general, Gerente General. Contra la sancién disciplinaria que se imponga,
procedera el recurso de apelacion ante el gerente general de la empresa y debera
interponerse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la comunicacion de la
sancion.

El asesor juridico de la empresa asesorara y acompanara la ejecucion y desarrollo del
proceso disciplinario.

ARTICULO 89. - Seran validas como pruebas legalmente recaudadas, los videos de
camaras, grabacién de llamadas, la activacion de GPS, los mensajes de texto y
WhatsApp enviados al celular privado del (de la) Trabajador(a) al celular o celulares
corporativos, redes sociales y correos electronicos institucionales, durante la jornada
laboral, siempre y cuando se cuenta con la autorizacién previa y escrita firmada por
el(la) Trabajador(a) de acuerdo al uso de los medios tecnoldgicos y respetando la
dignidad y privacidad del trabajador y la desconexion laboral.

ARTICULO 90. - No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefalado en el anterior ARTICULO (CST, Articulo. 115 y Sent.
C593 de 2014 Corte Const.).

CAPITULO XXIV

RECLAMOS. PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 91 - Los reclamos de los trabajadores se haran ante sus superiores
inmediatos y si no fuere atendido por éste o no se conformare con su decision, podra
insistir en su reclamo ante la Coordinacion de Gestién Humana o quien haga sus veces,
quienes los oiran y resolveran en justicia y equidad y dentro de un término razonable.

ARTICULO 92 - Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a
que se refieren los articulos anteriores, el (la) Trabajador(a) o trabajadores pueden
asesorarse del sindicato respectivo.
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CAPITULO XXV
TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 93. - Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato
de trabajo:

A) Por parte de la empresa sin previo aviso:

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

2. La alteracion, falsificacién, manipulacién o destruccion de documentos,
bases de datos o registros contables o alteracion y/o presentacion a la empresa
de un documento no veridico.

3. Las conductas tipificadas como acoso laboral o sexual en el contexto
laboral, conforme a las disposiciones vigentes, los procedimientos y/o protocolos
de la empresa.

4, La retencion, apropiacion, desviacion o uso no autorizado de dineros,
valores o productos de la empresa.

5. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra
el (la) Trabajador (a) 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.

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

7. Todo acto inmoral o delictuoso que el (la) Trabajador(a) cometa en el
taller, establecimiento o lugar de trabajo o en el desempefio de sus labores.

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

9. La detencién preventiva del (de la) Trabajador(a) por mas de treinta (30)
dias, a menos que posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que
exceda de ocho (8) dias, 0 aun por tiempo menor, cuando |la causa de |la sancién
sea suficiente por si misma para justificar la extincion del contrato.
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10. El que el(la) Trabajador(a) revele secretos técnicos o comerciales o dé a
conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

11.  El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del (de
la) Trabajador(a) y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no
se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador.

12. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del (la)
Trabajador(a), de las obligaciones convencionales o legales.

13. Todo vicio del (de la) Trabajador(a) que perturbe la disciplina del
establecimiento.

14. La renuencia sistematica del (de la) Trabajador(a) a aceptar las medidas
preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o
por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

15. Laineptitud del (de la) Trabajador(a) para realizar la labor encomendada.

16.  El reconocimiento al trabajador de la pension de la jubilacion o invalidez
estando al servicio de la empresa, siempre y cuando se le haya pagado su
primera mesada.

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

18. El Abuso del derecho del trabajador en incapacidad o en tratamiento
meédico, en los términos definidos por la Ley decretos reglamentarios, circulares
y demas normas que regulen la materia, previa citacion para que rinda las
explicaciones del caso y solicitud de permiso al Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: En los casos de los numerales 11 a 18 de este articulo, para
la terminacidn del contrato, el empleador debera dar aviso al trabajador con
anticipacién no menor de quince (15) dias.

PARAGRAFO SEGUNDO: Previo a la terminacién unilateral del contrato de trabajo
con justa causa por parte del empleador, se debera en cumplimiento a la Sentencia SU
449 DE 2020 de la Honorable Corte Constitucional, escuchar al trabajador para que dé
su version sobre los hechos y la causa o causas que justifican la terminacion de su
contrato de trabajo.
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B). Por parte del (de la) Trabajador(a):

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

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por
el (empleador) contra el (la) Trabajador(a) 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 (Ia) Trabajador(a) no pueda prever al celebrar
el contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el
empleado no se allane a modificar.

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

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

7. La exigencia del empleado}, sin razones validas, de la prestacion de un
servicio distinto, o en lugares diversos de aquél para el cual se le contratd, y

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben
al empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO UNICO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo
debe manifestar a la otra, en el momento de la extincién, la causal o motivo de esa
determinacién. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos
distintos.

ARTICULO 94 - Para dar aplicacién al numeral 11 del Literal A) del articulo precedente
(deficiente rendimiento), el empleador debera cefirse al siguiente procedimiento:
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a. Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito,
mediando entre uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

b. Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aun
subsisten el deficiente rendimiento laboral del (de la) Trabajador(a), presentar a
éste un cuadro comparativo del rendimiento promedio en actividades analogas,
a efecto de que el(la) Trabajador(a) pueda presentar sus descargos por escrito,
dentro de los ocho (8) dias siguientes.

C. Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del (de la)
Trabajador(a), asi se lo hara saber, por escrito, dentro de los ocho (8) dias
siguientes a la presentacion de los descargos y procedera a la terminacion del
contrato de trabajo, con previo aviso de quince (15) dias.

CAPITULO XXVI
DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO LABORAL

ARTICULO 95. - Procedimiento para aplicar sanciones. En todas las actuaciones para
aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido proceso,
esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncién de inocencia, in
dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y
controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen
nombre y a la honra, y non bis in idem.

ARTICULO 96.- La empresa seguird el siguiente procedimiento para garantizar el
debido proceso disciplinario laboral:

1. La empresa, enviara por escrito al trabajador comunicacién formal de la
apertura del proceso, con las siguientes indicaciones y traslados.

a. Indicacion de presuntos hechos, conductas u omisiones que motivan el
proceso.

b. Traslado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos,
conductas u omisiones del proceso.

c. Indicacién de un término, que en ningun caso sera inferior a cinco (5) dias
habiles, para que el trabajador presente sus descargos, rinda su version,
controvierta las pruebas allegadas en su contra y aporte las que considere
necesarias para su defensa. Si la defensa se rinde de forma verbal, se
levantara un acta que transcribira integramente la version del trabajador, la
cual debera ser firmada por este.

d. Indicara la fecha, hora y lugar de la citacion para que el trabajador se
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presente a rendir la diligencia de descargos.

2. Una vez surtido lo indicado en el numeral anterior, la empresa emitira un
comunicado con el pronunciamiento definitivo debidamente motivado,
identificando especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision y de
ser el caso, impondra una sancion proporcional a los hechos u omisiones que
la motivaron. En ese comunicado, se le informara al trabajador la posibilidad
de impugnar la decision.

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

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa dispondra lo necesario para que, el
trabajador con discapacidad cuente con medidas y ajustes razonables que
garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido
proceso.

PARAGRAFO TERCERO. La empresa podra realizar el debido proceso disciplinario
laboral, utilizando las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, siempre
y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a disposicion.

PARAGRAFO CUARTO. Lo dispuesto en este Articulo, se hara conforme al
procedimiento de control disciplinario implementado por la empresa, el cual es de
publico conocimiento de los trabajadores, garantizandoles de esta manera los
derechos al debido proceso y a la defensa.

ARTICULO 97.- Nulidad Procedimental. La sancién disciplinaria impuesta con
omision, alteracion o violacion de cualquiera de las etapas y garantias del tramite
sefialado en el articulo anterior carecera de validez juridica y no producira efecto
vinculante alguno.

ARTICULO 98.- Debido Proceso para Aprendices. La terminacion anticipada del
contrato de aprendizaje derivada del incumplimiento de las obligaciones formativas
o disciplinarias del aprendiz se sujetara al debido proceso laboral de este
Reglamento. De la apertura y cierre del proceso disciplinario se le informara a la
institucion educativa respectiva, conforme a los lineamientos del Ministerio del
Trabajo y el SENA.
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CAPITULO XXVII
DOBLE INSTANCIA

ARTICULO 99. - El trabajador inconforme con la sancién disciplinaria impuesta tendra
derecho a impugnar la decision ante el superior jerarquico de quien la profirio, garantizando
el principio de doble instancia. La impugnacion debera presentarse por escrito,
sustentando los motivos de inconformidad, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a
la notificacion de la sancion. La empresa establece el siguiente orden jerarquico de
competencia para resolver los recursos:

1. Las decisiones del jefe inmediato seran resueltas en segunda instancia por gestion
de talento humano o quien haga sus veces

2. Las decisiones de gestion de talento humano o quien haga sus veces, seran
resueltas en segunda instancia por el/la Direccidén general, Gerencia General.

ARTICULO 100. - Conducto Regular para Reclamos Generales. Las quejas, peticiones
o reclamos de caracter laboral, administrativo u operativo, ajenos al proceso disciplinario,
deberan canalizarse a través de Gestion de talento humano o quien haga sus veces, la
Direccion General, la Gerencia general, quienes tendran el deber de atender la solicitud y
gestionar el tramite correspondiente.

ARTICULO 101. - Para la formulacién de los reclamos y el ejercicio de los recursos
descritos en este capitulo, el trabajador podra contar con la asesoria y el acompafiamiento
de la organizacién sindical (en caso de existir) a la que se encuentre afiliado.

CAPITULO XXVIII
ACOSO LABORAL

ARTICULO 102. - Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la
empresa que proteja la intimidad, honra, la salud mental y la libertad de las personas
en el trabajo, de acuerdo a lo preceptuado en la Ley 1010 de 2006 y sus decretos
reglamentarios o que la adicionen o modifiquen.

ARTICULO 103. - Para la prevencion y solucion de los conflictos relacionados con el
acoso laboral, la empresa mantendra activo un Comité de Convivencia Laboral de
naturaleza bipartita. Su conformaciéon, nimero de integrantes y periodos de eleccién se
ajustaran de manera dinamica a las directrices de la normatividad vigente, en proporcion

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA. Pagina 73



CODIGO:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

©OsMosis

PUBLICIDAD Y MARKETING E.U -
VERSION: 02 i
FECHA: 20/03/2026 PAGINA: 74 de 79

DE-DI-12

al numero de trabajadores de la organizacion.

ARTICULO 104. - El Comité de Convivencia Laboral o Vigia operara bajo su propio
reglamento interno, garantizando un procedimiento confidencial, imparcial y de
naturaleza estrictamente conciliatoria, orientado a superar las controversias mediante el
didlogo y la formulacion de planes de mejora.

PARAGRAFO UNICO. La naturaleza conciliatoria del Comité de Convivencia Laboral o
Vigia aplica exclusivamente a las conductas descritas en la Ley 1010 de 2006. Todo caso
de acoso sexual laboral queda excluido de este procedimiento y sera tramitado bajo el
protocolo especializado que da cumplimiento a la Ley 2365 de 2024, sobre el cual pesa
una prohibicién legal absoluta de conciliacién o mediacion.

CAPITULO XXIX
ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL

ARTICULO 105.- La empresa prohibe de manera absoluta cualquier acto, conducta,
hostigamiento o asedio de connotacion sexual que se presente en el entorno laboral o con
ocasion de este. La sola presentacion de una queja denuncia o el conocimiento del
presunto hecho activara de manera inmediata el protocolo de proteccion y atencién, sin
exigir comprobacion o pruebas sumarias previas. Una vez agotada la investigacion y el
debido proceso, la comprobacion de la conducta constituird una falta gravisima vy
configurara justa causa para la terminacion unilateral del contrato de trabajo. En estricto
acatamiento de las disposiciones legales vigentes, el abordaje de estas conductas no
admitira etapas de conciliacion, mediacion ni mecanismos de justicia restaurativa.

ARTICULO 106.-. La prevencion, investigacion, proteccion a victimas y sancién de las
conductas tipificadas en el articulo anterior se ejecutaran a través del "Protocolo para
la Prevencion, Atencion y Medidas de Proteccion frente al Acoso Sexual Laboral"
adoptado por la empresa. Las disposiciones de este protocolo son de obligatorio
cumplimiento.

PARAGRAFO UNICO: Cuando los presuntos actos de acoso sexual involucren a
estudiantes, practicantes o aprendices vinculados bajo modalidades formativas, la
empresa, en su calidad de escenario de practica, activara las medidas de proteccion
laboral dispuestas en las disposiciones legales vigentes y coordinara el tramite de la
queja y el debido proceso de manera conjunta con la respectiva institucion educativa.
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CAPITULO XXX
MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y
LA DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO.

ARTICULO 107.- La empresa garantiza un entorno de trabajo libre de violencias, acoso
y discriminacion para la totalidad de sus trabajadores, personas en modalidades
formativas, pasantes y aprendices. Se entiende por violencia y acoso laboral todo
conjunto de comportamientos, practicas inaceptables o0 amenazas, manifiestas de
forma aislada o reiterada, que tengan por objeto, causen o sean susceptibles de causar
dafo fisico, psicolégico, sexual o econdmico, incluyendo las violencias basadas en
género.

PARAGRAFO PRIMERO. Las conductas restrictivas descritas en este articulo seran
sancionadas o gestionadas cuando ocurran en las instalaciones de la empresa,
desplazamientos cubiertos por el empleador, espacios publicos o privados donde se
ejecute la labor, y a través de herramientas tecnoldgicas o canales de comunicacion
corporativos o personales utilizados para fines de trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando las conductas de violencia, acoso o discriminacion
sean perpetradas por clientes, proveedores o terceros ajenos a la subordinacion de la
empresa, la organizacion activara de manera inmediata los protocolos de proteccion a
la victima y adoptara las medidas de contencién comercial, administrativa o legal
procedentes contra el agresor. El régimen disciplinario operara exclusivamente frente a
los trabajadores.

PARAGRAFO TERCERO. La empresa implementara, mantendra y socializara las
politicas, comités (Comité de Convivencia Laboral o Vigia) y protocolos exigidos por
las disposiciones legales vigentes y demas normatividad del Ministerio del Trabajo. El
objetivo de estas herramientas es la prevencion, atencidn, investigacion y sancion de
las conductas, garantizando la no repeticion y la remision a las autoridades
competentes cuando proceda.

ARTICULO 108. - Para los efectos relacionados con la busqueda de la solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual
se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria senaladas por la ley para este procedimiento:

1. La empresa mantendra un comité integrado en forma bipartita teniendo en
cuenta el numero de trabajadores activos.

2. El Comité de convivencia laboral o Vigia realizara las siguientes actividades:
a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con
el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA. Pagina 75



CODIGO:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

©OsMosis

PUBLICIDAD Y MARKETING E.U -
VERSION: 02 i
FECHA: 20/03/2026 PAGINA: 76 de 79

DE-DI-12

areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias.

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

C. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones o circunstancias que
se pudieren tipificar de acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener vida laboral conviviente en las situaciones
presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que
asi lo ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de
trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley
1010 del 2006 y disponer las medidas que estimaren pertinentes.

g. Las demas actividades y conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunira por lo menos cuatro veces en el afio (cada 3 meses).
Designara de su seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de
evaluacion de situaciones eventualmente constitutivas de acoso laboral con destino al
analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité
realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida
laboral.

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

5. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA. Pagina 76



CODIGO:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

©OsMosis

PUBLICIDAD Y MARKETING E.U -
VERSION: 02 i
FECHA: 20/03/2026 PAGINA: 77 de 79

DE-DI-12

procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
la ley y en el presente reglamento.

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

CAPITULO XXXI
POLITICA DE NO DISCRIMINACION

ARTICULO 109. — El Empleador y los trabajadores daran total aplicacion y
cumplimiento a la politica de no discriminaciéon implementada por la empresa.

CAPITULO XXXIi

CAPACIDAD LEGAL DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD MAYORES
DE EDAD

ARTICULO 110. - Para la proteccion y no discriminacién especial de los derechos de
las personas mayores de edad en condicion de discapacidad, la empresa dara
aplicacion a la Ley 1996 de 2019, a los tratados internacionales aprobados por
Colombia sobre la materia, con relevancia en el derecho al trabajo.

CAPITULO XXXIII
POLITICA DE NO ALCOHOL, DROGAS Y TABACO

ARTICULO 111. - El empleador y los trabajadores daran total aplicacién a las politicas
de no alcohol, drogas y tabaco, implementadas por la empresa.

CAPITULO XXXIV
POLITICA DE AUTORIZACION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 112 - El empleador y los trabajadores daran total aplicacién a la politica de
autorizacion y tratamiento de datos personales, implementadas por la empresa.

CAPITULO XXXV
PRESTACIONES SOCIALES

ARTICULO 113 - La empresa reconocera a todos sus trabajadores las prestaciones
sociales consagradas en la legislacion laboral vigente.

En la empresa OSMOSIS PUBLICIDAD Y MARKETING EU, NO existen prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias.
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CAPITULO XXXVI
MODIFICACIONES

ARTICULO 114. - En el evento que, por reforma laboral, se modifique algunas de las
disposiciones contenidas en el presente reglamento, tales como jornada, horario
diurno, nocturno, prestaciones sociales u otros, este reglamento quedara ajustado a lo
que disponga los cambios sobre este particular.

CAPITULO XXXVII
PUBLICACION, ENTRADA EN VIGOR Y DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 115. - Publicacién y Notificacion. El empleador publicara el presente
Reglamento Interno de Trabajo en el domicilio social de la empresa, mediante la fijacién
de dos (2) copias legibles en dos sitios visibles diferentes. De manera simultanea, se
notificara y remitira el documento a la totalidad de los trabajadores mediante circular
interna. Para esta remision se utilizaran los canales digitales institucionales (correo
electronico o plataformas de comunicacion corporativa), asi como cualquier otro canal
tecnologico o de mensajeria instantanea previa y expresamente autorizado por el
trabajador para recibir notificaciones laborales. La empresa conservara la trazabilidad
técnica y documental, asi como los acuses de recibo que demuestren la entrega efectiva
por cualquiera de las vias utilizadas.

La empresa podra disponer de cédigos QR como mecanismo complementario de acceso.

ARTICULO 117. Derecho de Contradiccion. A partir de la fecha de publicacién y
notificacion electronica, los trabajadores, o la organizacion sindical si la hubiere, dispondran
de un término perentorio de quince (15) dias habiles siguientes a la publicacion para
presentar las objeciones, observaciones o solicitudes de ajuste que consideren
pertinentes, en estricto cumplimiento del Articulo 17 de la Ley 1429 de 2010.

ARTICULO 118. Entrada en Vigor. El presente reglamento adquirira plena eficacia juridica
y sera de obligatorio cumplimiento para las partes unicamente tras el vencimiento del
término de quince (15) dias habiles descrito en el articulo anterior sin que se presenten
objeciones, o, en su defecto, una vez resueltas las controversias de conformidad con lo
establecido en el articulo 119 del CST.

ARTICULO 119. Derogatoria. A partir de su entrada en vigor, este documento deroga en
su totalidad el reglamento interno de trabajo anterior, asi como cualquier directriz, manual
disciplinario o disposicidn interna de igual 0 menor jerarquia que le sea contraria.

ARTICULO 120. Jerarquia Normativa, Integracion y Favorabilidad. Las disposiciones de

este reglamento se encuentran estrictamente subordinadas a la Constitucion Politica, los
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las convenciones colectivas y los contratos individuales de trabajo. Toda disposicion del
presente reglamento que desmejore las condiciones del trabajador frente al marco
normativo superior sera inaplicable y no producira efecto juridico alguno, primando siempre
la norma mas favorable. Los vacios interpretativos u operativos se integraran directamente
con las disposiciones imperativas del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Fecha de Junio 2 de 2026
publicacion

Fecha de

Aprobacion

Direccion CR 18 A 182 59 OF 1-601
Ciudad Bogota D.C.
Departamento | Cundinamarca

Se deja expresa constancia que el presente reglamento fue aprobado el 2 de junio de
2026 por el Representante Legal

Jriel Mogollén Duque
ante legal
g'Publicidad y Marketing E.U.
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