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Tempoeficaz. o

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES

CAPITULOI

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la empresa TEMPOEFICAZ
S.A.S domiciliada en la ciudad de Pereira Calle 24 No. 7-29 C.Comercial El Lago Of. 602 y a sus
disposiciones quedan sometidas, tanto la Empresa como todos sus trabajadores de planta y en
mision, ya sea que estén ubicados en la ciudad de Pereira o cualquier otra parte del pais. Este
Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, vinculados a través de TEMPOEFICAZ S.A.S, que desempefien sus
funciones en las unidades de negocio inherentes a la empresa de servicios temporales, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo so6lo pueden ser favorables al trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO: TEMPOEFICAZ S.A.S, es una empresa de servicios temporales que
contrata la prestacion de servicios con terceros beneficiarios para colaborar temporalmente en el
desarrollo de sus actividades, mediante la labor desarrollada por personas naturales, contratadas
directamente por la empresa de servicios temporales, la cual tiene como respecto de estas el
caracter de empleador (art. 71, Ley 50 1990).

PARAGRAFO SEGUNDO: Los trabajadores de planta son los que desarrollan su actividad en las
dependencias propias de la empresa de servicios temporales (art. 74, Ley 50/90). Los trabajadores
en mision son aquellos que la empresa de servicios temporales envia a las dependencias de sus
empresas usuarias a cumplir la tarea o servicio contratado por estos (art. 74, Ley 50 1990).

PARAGRAFO TERCERO: Los usuarios de la empresa solo podran contratar con esta en los
siguientes casos: 1. Cuando se trate de labores ocasionales, accidentales o transitorias a que se
refiere el articulo 6° del Cédigo Sustantivo de Trabajo. 2. Cuando se requiere remplazar personal
en vacaciones, en uso de licencia, en incapacidad por enfermedad o maternidad. 3. Para atender
incrementos en la produccion, el transporte, la venta de productos o mercancias, los periodos
estacionales de cosechas y en la prestacion de servicios, por un término de seis (6) meses
prorrogables hasta por seis (6) meses mas. (art. 77, Ley 50 1990)

PARAGRAFO CUARTO: La empresa de servicios temporales no podra prestar sus servicios a
usuarias con las cuales tenga vinculacién econémica en los términos de que trata el Capitulo Xl del
Libro Segundo de Cédigo de Comercio (art. 80, Ley 50/90). La empresa de servicios temporales no
podra prestar sus servicios a usuarios cuyos trabajadores se encuentren en huelga (art. 89, Ley 50
1990)

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION
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ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en TEMPOEFICAZ S.A.S., debera someterse
al proceso de seleccidon establecido por la empresa, presentar solicitud por escrito para su
inscripcién como aspirante, y allegar los siguientes documentos:

a) Hoja de vida con informacién completa y actualizada, incluyendo datos personales, formacion
académica, experiencia laboral y referencias. En los casos requeridos, se debera diligenciar el
formato de hoja de vida de la Funcion Publica.

b) Copia legible del documento de identidad: cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o tarjeta
de identidad, segun corresponda.

c) Cuando el aspirante sea menor de 18 afios, debera aportar autorizacion escrita del Ministerio del
Trabajo o, en su defecto, de la autoridad local competente o del Defensor de Familia, a solicitud de
los padres o acudientes legales.

d) Certificados laborales correspondientes a la experiencia relacionada en la hoja de vida, que
indiquen: tiempo de servicio, cargo desempenado, motivo del retiro y salario devengado.

e) Una fotografia reciente en formato digital.

f) Copia de los certificados de estudio que acrediten la formacion académica declarada, incluyendo
titulos de bachillerato, técnico, tecnodlogo, profesional o posgrado (especializacién, maestria o
doctorado), segun el perfil requerido.

g) Formatos institucionales proporcionados por la empresa, debidamente diligenciados y firmados.
h) Certificados de afiliacion a la EPS y al fondo de pensiones. Adicionalmente, los documentos que
la empresa requiera para afiliar al trabajador y a sus beneficiarios al Sistema de Seguridad Social
Integral y Caja de Compensacion Familiar.

i) Examen médico pre-ocupacional practicado por médico autorizado por la empresa, conforme a la
normativa vigente. El aspirante también podra ser citado a entrevistas, pruebas psicotécnicas o de
competencias especificas.

j) Certificado RETHUS vy tarjeta profesional, cuando aplique, para aspirantes a cargos del sector
salud.

k) Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion.
Para algunos cargos podra exigirse adicionalmente el certificado de antecedentes judiciales y
fiscales.

I) Cualquier otro documento o certificacibn que, segun el cargo a proveer, sea requerido por
TEMPOEFICAZ S.A.S. o la empresa usuaria.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando se hayan completado los requisitos anteriores, TEMPOEFICAZ
S.A.S, decidira, si es o0 no el caso de admitir al aspirante.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las declaraciones hechas en la hoja de vida por un aspirante a un
empleo en la Empresa, se presumiran ciertas y se tendra como engafio a TEMPOEFICAZ S.A.S
cualquier inexactitud o alteracion, modificacion o falsificacion de los datos y certificaciones.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Una vez admitido el aspirante, TEMPOEFICAZ S.A.S podra estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (art. 76, Codigo
Sustantivo Del Trabajo).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo. (art. 77, Cédigo
Sustantivo Del Trabajo)
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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 (2) meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato. (art. 7, Ley 50 1990).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento sin previo aviso. Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador
continuara al servicio de TEMPOEFICAZ S.A.S, con su consentimiento expreso, o tacito, por ese
solo hecho, los servicios prestados por aquél 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. (art. 80, Codigo Sustantivo Del Trabajo).

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios los que realizan trabajos
de corta duraciéon, no mayor de un mes, que se refieren a labores distintas a las actividades
normales del empleador, los que tendran la proteccién de la seguridad social, en salud, pensiones
y riesgos laborales, de igual manera son titulares de las prestaciones sociales ordenadas en el
codigo laboral. (art. 6, Cédigo Sustantivo Del Trabajo)

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8. Los dias habiles laborales en la empresa y en las empresas usuarias seran todos
los dias de la semana, incluidos sabado y domingo, este ultimo cuando la empresa usuaria labore
ese dia.

ARTICULO 8.1 Horario de ingreso y salida para el personal administrativo y operativo de
planta: Las horas de entrada y salida de los trabajadores de planta, son las que a continuacién se
expresan, en concordancia con el maximo de la jornada laboral establecido en el art. 161 del
Cdédigo Sustantivo de Trabajo modificado por la Ley 2101 del 2021.

A partir del 16 de julio de 2025 la jornada ordinaria sera de 44 horas semanales acorde a la ley
2101 de 2021
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Dia Horario A partir del 16 de julio de Horas (44)
2025
Lunes 07:15am - 05:00 8.45
Martes 07:15am - 05:00 8.45
Miércoles 07:15am - 05:00 8.45
Jueves 07:15am - 05:00 8.45
Viernes 07:15am - 04:30 8.15
Sabado 08:00am - 10:00am 2
Durante la jornada de trabajo se presentara una interrupcion
Interrupcién durante |de 1 hora. Este tiempo sera programado por el empleador
la jornada. segun los requerimientos operacionales para tomar el
almuerzo (art. 167, Codigo Sustantivo Del Trabajo)

A partir del 16 de julio de 2026 la jornada ordinaria sera de 42 horas semanales acorde a la ley

2101 de 2021

. Horario A partir del 16 de julio de
Dia 2026 Horas (42)
Lunes 07:30am - 05:00 8.3
Martes 07:30am - 05:00 8.3
Miércoles 07:30am - 05:00 8.3
Jueves 07:30am - 05:00 8.3
Viernes 08:00am - 03:45 6.45
Sabado 08:00am - 10:00am 2
Durante la jornada de trabajo se presentara una interrupcion
Interrupcion durante |de 1 hora. Este tiempo sera programado por el empleador
la jornada. segun los requerimientos operacionales para tomar el
almuerzo (art. 167, Codigo Sustantivo Del Trabajo)

PARAGRAFO PRIMERO: Los horarios se modificaran segun las necesidades de la carga laboral y
obligaciones de la empresa, sin que se exceda la jornada maxima legal de acuerdo con la Ley
2101 del 2021y de estos se comunicaran con al menos una semana de anterioridad.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de emergencia o alguna situacion extraordinaria
(contingencias, retrasos en las labores de la empresa, aumento de trabajo, etc) la modificacion de
horarios se podra realizar con un 1 dia de anticipacion.

PARAGRAFO TERCERO: No habra limitacion de la jornada para los trabajadores que
desempeiien cargos de direccion, confianza o manejo, cuando residan en el sitio de trabajo,
quienes deben trabajar todas las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus
obligaciones, sin que el servicio que exceda la jornada maxima legal de acuerdo con la Ley 2101
del 2021 constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna.
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PARAGRAFO CUARTO: Los trabajadores que laboren la jornada maxima legal semanal, tendran
derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta de TEMPOEFICAZ S.A.S, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (art 21 Ley 50 de
1990) la cual se reducira conforme lo establecido en el art 6 de la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO QUINTO: Trabajo Sin Solucién De Continuidad. También puede elevarse el limite
de la jornada maxima legal, en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza necesiten
ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales
casos las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana. Por cada
domingo o festivo trabajado se reconocera lo estipulado en la Ley 2466 de 2025, o la disposicion
legal que se encuentre vigente, siempre y cuando se cumpla con el siguiente procedimiento
requerido para la programacion de trabajo en dia de descanso obligatorio. a) La solicitud de trabajo
en domingo o festivo debera ser impartida directamente por el jefe inmediato del trabajador y por
escrito. b) Esta solicitud debera ser notificada al area de Talento Humano. El dia compensatorio
debera ser disfrutado maximo la semana siguiente del domingo o festivo laborado o como se
acuerde dependiendo la necesidad de la operacion.

PARAGRAFO SEXTO: La jornada de trabajo inicia en el sitio de trabajo o de labor fijado por el
superior jerarquico. Se hace expreso que los tiempos de desplazamiento hacia y desde el sitio
previsto para laborar no seran computables dentro de la jornada de trabajo.

PARAGRAFO SEPTIMO: Durante el desarrollo de la jornada laboral se realizara una actividad de
pausa activa de 10 minutos en la que deberan participar todos los empleados y son sesiones de
actividad fisica que se realizan en el lugar de trabajo. El tiempo de alimentacién no hace parte de la
jornada, el tiempo para el almuerzo es de una hora de 12:30 a 1:30.

ARTICULO 8.2: Horario De Ingreso Y Salida Para El Personal En Mision. Los horarios de
trabajo del personal en mision se ajustaradn a los definidos por la empresa cliente en cada caso
particular. Estos horarios, incluyendo los tiempos destinados para el almuerzo, deberan cumplir con
la normativa laboral aplicable.

PARAGRAFO PRIMERO: Por cada domingo o festivo trabajado se reconocera un dia
compensatorio remunerado a la semana siguiente o como se acuerde dependiendo la necesidad
de la operacion y el acuerdo contractual con la empresa usuaria. Cuando el trabajo dominical o
festivo sea ocasional, sera suficiente el reconocimiento del respectivo descanso compensatorio. En
los eventos en que sea habitual, el trabajador tendra derecho adicionalmente a un recargo de
conformidad con lo dispuesto en la legislacion vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO: Jornada Laboral Flexible: La empresa usuaria y el trabajador en misién
previo visto bueno de TEMPOEFICAZ S.A.S pueden acordar, temporal o indefinidamente, la
organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de
esta sin solucién de continuidad durante todos los dias de. la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana; La empresa
usuaria y el trabajador en misién previo visto bueno de TEMPOEFICAZ S.A.S podran acordar que
la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que
podra coincidir con el 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
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el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales
dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el Articulo 160 de Cddigo Sustantivo del
Trabajo. (art. 2, Ley 2101 de 2021).

PARAGRAFO TERCERO: Trabajo Sin Solucién De Continuidad. También puede elevarse el limite
de la jornada maxima legal, en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza necesiten
ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales
casos las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana. Por cada
domingo o festivo trabajado se reconocera lo estipulado en la Ley 2466 de 2025, o la disposicion
legal que se encuentre vigente, siempre y cuando se cumpla con el siguiente procedimiento
requerido para la programacion de trabajo en dia de descanso obligatorio. a) La solicitud de trabajo
en domingo o festivo debera ser impartida directamente por el jefe inmediato del trabajador y por
escrito. b) Esta solicitud debera ser notificada al area de Talento Humano. El dia compensatorio
debera ser disfrutado maximo la semana siguiente del domingo o festivo laborado o como se
acuerde dependiendo la necesidad de la operacion.

PARAGRAFO CUARTO: La jornada de trabajo inicia en el sitio de trabajo o de labor fijado por la
empresa usuaria a través del acuerdo contractual. Se hace expreso que los tiempos de
desplazamiento hacia y desde el sitio previsto para laborar no seran computables dentro de la
jornada de trabajo.

PARAGRAFO QUINTO: Jornada suplementaria aplicable al sector de vigilancia y seguridad
privada. Los trabajadores del sector de vigilancia y seguridad privada podran, previo acuerdo con
el empleador, el cual debera constar por escrito y con la firma de las dos partes, laborar maximo en
jornadas laborales diarias de doce (12) horas, sin que esto implique que se exceda la jornada
maxima semanal de 60 horas, incluyendo las horas suplementarias, autorizadas en la legislacion
laboral nacional vigente (Ley 1920 de 2018)

ARTICULO 8.3 Trabajo por turnos: Las empresas usuarias pueden organizar turnos rotativos
cuando la naturaleza del servicio asi lo requiera y no se exija una actividad continuada por parte de
los trabajadores, la Empresa podra implementar turnos rotativos de trabajo con jornadas que, de
manera individual, superen las ocho (8) horas diarias o las cuarenta y ocho (48) horas semanales.
Lo anterior se permitira siempre que, al promediar las horas laboradas dentro de un periodo
maximo de tres (3) semanas, no se exceda el limite legal de ocho (8) horas por dia ni de cuarenta y
ocho (48) horas por semana, en concordancia con lo dispuesto en el articulo 165 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

Esta modalidad de jornada por turnos no constituye trabajo suplementario ni horas extras, siempre
que se respeten los promedios legales sefalados. La asignacién de los turnos se hara con
antelacion y serd comunicada a los trabajadores por el medio institucional definido para tal fin.

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 10 Ley 2466 de 2025 que modifico el
articulo 160 del Cédigo Sustantivo de Trabajo asi:

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

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas
(7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00a. m.).
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PARAGRAFO PRIMERO: Lo dispuesto en el presente articulo entrara en vigencia seis (6) meses
después de la sancion de la presente Ley (2466 de 2025)

ARTICULO 10. Trabajo suplementario. Todo trabajo suplementario o de horas extras es el que
se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (art.159, Cdédigo
Sustantivo Del Trabajo). Sélo se considera trabajo suplementario el que hubiese sido debidamente
autorizado por La Empresa Temporal y/o usuaria.

ARTICULO 11. El trabajo suplementario en ningin caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de das (2) horas diarias y doce (12) semanales. Art 13 Ley 2466 de
2025.

ARTICULO 12. Tasas y liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50
de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno.

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con algun otro.

PARAGRAFO: TEMPOEFICAZ S.A.S y/o la empresa usuaria podra implantar turnos especiales de
trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 13. TEMPOEFICAZ S.A.S 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 el articulo 11 de este Reglamento.

PARAGRAFO 1: Descanso En Dia Sabado: Pueden repartirse las cuarenta y cuatro (44) horas
desde julio 16 de 2025 hasta julio 15 de 2026 y de cuarenta dos (42) desde julio 16 de 2026
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las
partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado.
Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Art. 23 Ley 50 de 1990).

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 14. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral:

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 y 15 de agosto, 12 de octubre, 1y 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los
jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.
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2. Las fechas referidas seran disfrutadas en concordancia a los festivos fijados en el calendario
vigente del pais, para los casos en que se reasignen los festivos.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origine el trabajo en los dias festivos, se
reconocera con relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (art
1, Ley 51 de 1983)

PARAGRAFO PRIMERO: La remuneracién correspondiente al descanso en dias festivos se
liquidara como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta al
trabajo (art 2, Ley 51 de 1983).

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas
no implique la prestacion de los servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (art 26,
numeral 5°, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 15. Trabajo dominical y festivo. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o
dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salaria ordinario en
proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salaria ordinario a que tenga derecho el
trabajador par haber laborado la semana completa.

1. A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso
obligatorio a 80%. A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en
dia de descanso obligatorio a 90%. A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al
recargo por laborar dia de descanso obligatorio al recargo del 100%.

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

PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio es otro dia de la semana diferente al domingo, que sera reconocido en todos sus
aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresion
dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del
descanso obligatorio. (art 179, Codigo Sustantivo Del Trabajo).

PARAGRAFO SEGUNDO: Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador
labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es
habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos durante el mes calendario. El trabajo
dominical es:

Ocasional, cuando se laboren hasta dos domingos al mes, caso en el cual, el trabajador a su
eleccién podra optar por lo dispuesto en el art 180, cédigo sustantivo del trabajo, que determina el
derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado o a una retribucion en dinero, cual seria
el recargo de que trata el numeral 1° del art 179 del cédigo sustantivo del trabajo a eleccion del
trabajador.

Habitual, cuando se laboren mas de dos domingos al mes, caso en el cual, en virtud de lo
expresado por el articulo 181 trascrito, el trabajador tiene “...derecho a un descanso
compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero prevista en el articulo 180 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo, luego, el trabajador que labora habitualmente los domingos,

tendria derecho a un descanso compensatorio remunerado por cada dominical laborado, ademas
del pago del recargo de que trata el numeral 1° del articulo 179 del codigo sustantivo del trabajo.
Por lo anterior, quien labore ocasionalmente los dias domingo o festivos (dias de descanso
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obligatorio), tiene derecho un descanso compensatorio remunerado, o a la retribucién en dinero,
que corresponderia al pago del dia laborado, con un recargo del 100%, sobre el dia ordinario, es
decir, Quien labore habitualmente los dias domingo o festivos (o dias de descanso obligatorio),
tiene derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado, y ademas, al pago del dia
laborado, con un recargo del 100%, sobre el dia ordinario.

PARAGRAFO TERCERO: Aviso Sobre Trabajo Dominical. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacién del personal de
trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical. En esta
relacién se incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio (art 185, cdodigo
sustantivo del trabajo)

PARAGRAFO CUARTO: TEMPOEFICAZ S.A.S sdlo estara obligada a remunerar el descanso
dominical a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborables de la semana, no falten al trabajo o que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por
disposicion de TEMPOEFICAZ S.A.S. Se entiende por justa causa el accidente, las enfermedades,
la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracién de
descanso dominical el trabajador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en
dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracién del descanso
dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos hubiere
sido prestado el servicio por el trabajador

ARTICULO 16. El descanso en los dias domingo y los demas expresados en el articulo 14 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c)
del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (art 25, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 17. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983,
TEMPOEFICAZ S.A.S suspendiere el trabajo, estd 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 (art 178, codigo sustantivo del trabajo)

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 18. Duracién. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (art 186
numeral 1, cédigo sustantivo del trabajo)

ARTICULO 19. La época de las vacaciones debe ser sefialada por TEMPOEFICAZ S.A.S a mas
tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. TEMPOEFICAZ S.A.S tiene que
dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las
vacaciones (art 187, cédigo sustantivo del trabajo)

PARAGRAFO: Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotaré la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de estas. (art 187, cédigo sustantivo del trabajo, Numeral 3. Decreto 13 de 1967,
articulo 5).
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ARTICULO 20. Interrupcién. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. En caso de incapacidad del
trabajador se suspende las vacaciones durante el periodo de la incapacidad, debiendo reponerse
en descanso remunerado en igual nimero de dia en la fecha en que las partes lo convengan (art
188, cédigo sustantivo del trabajo)

ARTICULO 21. Compensacion en dinero de las vacaciones. Se prohibe compensar las
vacaciones en dinero, pero el trabajador podra solicitar que les sean compensadas hasta la mitad
de estas, en los términos previstos en la Ley 1429 de 2010. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador. En todo caso el
trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los
que no son acumulables. (art 189, codigo sustantivo del trabajo. modificado por la Ley 1429 de
2010).

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.
La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (art 190, codigo sustantivo del trabajo).

ARTICULO 22. Acumulacién.

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

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

3. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza y extranjeros que presten sus servicios en lugares
distintos a los de la residencia de sus familiares (art 190, codigo sustantivo del trabajo).

4. Si el trabajador goza unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume
que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en los términos del
presente articulo. (art 190, codigo sustantivo del trabajo).

ARTICULO 23. Remuneracion. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio
y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las
vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan. (art 192, cédigo sustantivo del trabajo).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un afio, los trabajadores tendran derecho al
pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (art 3, paragrafo,
Ley 50 de 1990).

PERMISOS

ARTICULO 24. Permisos Obligatorios: El trabajador de planta podra solicitar por escrito a la
Direccion de Gestion Humana, los permisos por motivos justificados para las siguientes
circunstancias, indicando siempre las condiciones en que ellos se concedan, los trabajadores en
misién deberan realizar en primera instancia el informe respectivo a la empresa usuaria:

1. Para el gjercicio del sufragio.

Tempoeficaz B fkcrmacktnlampoefes com we Q0O

@ Calle 24 Ma. 7-29 Oficina 802 Yo“r talent
. (576) 3348008

@ Tempoc £.C0m




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

. ELABORADO POR MODIFICADO POR
1 Z. cobico Alexis Mejia Lozano Alexis Mejia Lozano PAGINA
SST - RGL 02 FECHA MODFIEI%IJQ oN VERSION Pégina
ELABORACION 09-07 2095 03 | 41de4s
11-11-2024

Para el desempefio de cargos transitorios y de forzosa aceptacion.

Para asistencia al entierro de compafieros de trabajo. el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacioén y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, atendiendo a un suceso
familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador como una
grave afectacion de la salud o la integridad fisica de un familiar cercano (hijo, hija, padre,
madre, hermano, hermana, cényuge o compariero); el secuestro o la desaparicion del mismo;
una afectacion seria de la vivienda del trabajador o de su familia por caso fortuito o fuerza
mayor como (incendio, inundacion o terremoto).

Estas situaciones pueden comprometer la vigencia de derechos fundamentales de los
afectados, o provocar un grave dolor moral, y los obligan a atender prioritariamente la
situacion o la emergencia personal o familiar, por lo cual no estan en condiciones de continuar
la relacion laboral prestando su servicio personal. Dicha licencia no sera descontada del
salario, ni tampoco se exigira la reposiciéon del tiempo ausente, (Sentencia C-930/09). La
duracion de la licencia debe ser convenida entre el empleador y el trabajador en cada evento,
segun lo estipulado en este reglamento y en las politicas de la empresa el trabajador debe
avisar a la Direccion de Gestion Humana antes o después de ocurrir los hechos, segun lo
permitan las circunstancias, acompafando las pruebas que acrediten los hechos.

En este caso se concedera al trabajador un permiso remunerado de entre uno (1) y cinco (5)
dias habiles, de acuerdo con la valoracién que haga de la situacion la direccién de Gestién
Humana. En caso de que el permiso por calamidad doméstica debidamente comprobada deba
extenderse, dicha prorroga sera igualmente remunerada y autorizada previamente, por la
direccion de Gestiéon Humana. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del
aviso puede ser anterior o el mismo dia de los hechos, o posterior siempre y cuando que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso oportuno. Por grave
calamidad doméstica se entiende como la situacion insuperable, de caracter negativo sobre
las condiciones materiales y morales del trabajador y familiares hasta el 2° grado de
consanguinidad o civil.

En TEMPOEFICAZ S.A.S se determina que toda salida de la empresa por motivos de salud
debe ser autorizada por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo o por el coordinador, esta
area podra solicitar una cita médica con EPS o Especialista. En caso de presentar
incapacidad, esta debe ser reportada inmediatamente al jefe inmediato en fisico o por correo
electronico, a través de un familiar o tercero y posteriormente la hara llegar a la Direccion de
Gestion Humana con el fin de que estas puedan ser tramitadas oportunamente y evitar asi
contratiempos.

Al regreso de la incapacidad el trabajador debera presentar el documento original para ser
archivado en la dependencia respectiva. Cuando por tramites internos de las Entidades de
Salud la cita disponible afecte el horario laboral, el trabajador debe informar a su jefe
inmediato dentro de las primeras 48 horas de asignada la cita. Para los casos de Urgencia
Médica y/o cita prioritaria el trabajador debera asistir directamente al servicio de urgencias y
avisar a su jefe inmediato y/o al area de Talento Humano, posteriormente debera presentar a
su jefe inmediato y a Talento Humano los soportes de la atencion para justificar la
inasistencia. El tiempo destinado para asistir a citas médicas (incluyendo las de caracter
prioritario), controles y/o urgencias no eximen al trabajador de asistir al resto de la jornada
laboral, excepto que exista una incapacidad o concepto medico escrito por la entidad
(EPS/IPS, ARL) reconocida que lo justifique, en este caso, el trabajador debe traer los
soportes correspondientes y presentarlos al area de talento humano. Cuando se expida
incapacidad médica mayor a 2 dias, el trabajador tendra 2 dias habiles para entregar el
formato original y epicrisis a Talento Humano, para su posterior recobro a la EPS. Para las
trabajadoras en estado de embarazo aplican las condiciones mencionadas anteriormente. El
tiempo destinado para asistir a citas médicas (incluyendo las de caracter prioritario), controles
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10.

y/o urgencias de trabajadores con diagndstico de enfermedad profesional y/o accidentes de
trabajo, es decir, en tratamiento por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) no tendran
ningun descuento del tiempo en la nédmina, como requisito deben presentar los soportes de
asistencia correspondientes, en caso de no presentar dichos soportes se conceptuara como
una ausencia injustificada.

El area de Talento Humano validara los soportes y procedera con los registros en la nédmina
del trabajador segun lo mencionado. Si el trabajador no presenta los soportes dentro de los
términos establecidos se considera como ausencia injustificada, por lo que se procedera a
realizar el respectivo descuento a través de nédmina y se dara inicio al proceso disciplinario
segun Reglamento Interno de Trabajo.

TEMPOEFICAZ S.A.S podra conceder permisos especiales no remunerados o licencias en
otros casos, siempre que los considere necesarios y compatibles con la marcha de las
labores, con los efectos previstos en el ordinal 40 del articulo 51 y en el articulo 53 del Codigo
Sustantivo del Trabajo. Los trabajadores estan obligados a solicitar el permiso o licencia con la
debida y prudente anticipacion y por escrito, al menos un dia habil antes, indicando los
motivos que los justifiquen y acompafado de las pruebas del caso, sin que ningun trabajador
pueda entrar a disfrutar del permiso sin antes haber obtenido expresamente la autorizacién
escrita correspondiente.

En ninguno de los casos, los trabajadores podran emplear en los permisos concedidos mas
tiempo que el estrictamente necesario para el acto o diligencia para el cual el permiso hubiere
sido concedido, sin exceder del tiempo convenido. De lo contrario, la empresa dejara de pagar
el tiempo tomado en exceso y podra imponer las sanciones del caso por ausencia injustificada
LEY DE LUTO (Ley 1280 de 2009): La empresa concedera al trabajador en caso de
fallecimiento de cényuge, compafiera(o) permanente, o de un familiar hasta el grado segundo
de consanguinidad (*Padres *Hijos *Hermanos *Abuelos *Nietos), primero de afinidad
(*Coényuges *Padres del cényuge *Hijos extramatrimoniales del conyuge) y primero civil
(*Padres adoptivos *Hijos adoptivos), una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contrataciéon o de vinculacion laboral. Este hecho
debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

LEY MARIA: La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto
tomard las dieciocho (18) semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo con la ley. En
casos de embarazo multiple, la licencia se extiende dos semanas adicionales, es decir, 20
semanas (140 dias). El compafiero permanente tendra derecho a ocho (8) dias habiles de
licencia remunerada de paternidad. Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia
de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo,
estos dias seran descontados de la licencia remunerada de paternidad. La licencia
remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del céonyuge o de la compariera. El
contenido de esta contenido se aplicara con todas sus modificaciones y los complementos
legales, constitucionales y jurisprudenciales

El unico soporte véalido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los
30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor. La licencia remunerada de paternidad
sera a cargo de la EPS, para lo cual se requerird que el padre haya estado cotizando
efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada de
paternidad.

LICENCIA DE MATERNIDAD: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al entrar a disfrutar del descanso. Esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a
la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura
madre no puede optar por estas dos (2) semanas previas, podra disfrutar las dieciocho (18)
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11.

12

13

semanas en el postparto inmediato. Asi mismo, la futura madre podra trasladar una de las dos
(2) semanas de licencia previa para disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria
de diecisiete (17) semanas posparto y una semana preparto. Para los efectos de la licencia de
que trata este articulo, la trabajadora debe presentar a la empresa un certificado médico, en el
cual debe constar:

El estado de embarazo de la trabajadora.

La indicacion del dia probable del parto.

La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA: La empresa esta en la obligacion
de conceder a la trabajadora un descanso de una (1) hora, dentro de la jornada laboral para
amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante seis (6)
meses después de ser efectuada la licencia de maternidad. (art 238, codigo sustantivo del
trabajo).

El trabajador tiene la obligacién de regresar al trabajo el dia siguiente a aquel en que termina
la licencia o permiso. El incumplimiento de esta obligacion, se considerara una falta grave a
sus obligaciones laborales Los permisos para citas médicas y terapias deberan ser reportados
inmediatamente tiene el agendamiento de la cita médica y terapias para poder ajustar los
procesos so pena de no recibir la autorizacion. Cuando se otorga el permiso, el trabajador
debera volver a la jornada laboral una vez terminado el objeto del permiso y debera aportar el
soporte entregado por la entidad de salud con fecha, hora de entrada y salida; en caso de no
adjuntarlo, se entendera qué falté a laborar sin justa causa.

PERMISOS VOLUNTARIOS: Permisos y licencias no remuneradas: Los permisos y licencias
en los casos que la ley no los establezca como obligatorios, podran ser descontados por la
empresa del salario del trabajador o compensados en tiempo fuera de lo laboral, tal decision
se tomara para cada evento especifico, atendiendo criterios ciertos sobre la necesidad del
permiso y el control de ausentismo del empleado que lo solicita. Sin embargo todo permiso no
obligatorio que supera las cuatro horas laborales se descontara o compensara en tiempo por
fuera de la jornada laboral

CAPIiTULO VII

SALARIO MIiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 25. Formas y libertad de estipulacion

1.

TEMPOEFICAZ S.A.S y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién escrita
de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.
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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. El monto del factor prestacional quedara
exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos, en los términos del articulo 96 de la
Ley 223 de 1995 y de acuerdo con el procedimiento de depuracion de salario establecido.

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 en caso de estas tres ultimas entidades,
los aportes se disminuiran en un treinta (30%).

4. EIl 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 Como lo estipula el (art 132, codigo sustantivo del
trabajo).

ARTICULO 26. Jornada y sueldo. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado por periodos mayores (art 133, codigo sustantivo del trabajo).

ARTICULO 27. Periodos de pago.

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los
jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o, a mas tardar, con el
salario del periodo siguiente (art 134, codigo sustantivo del trabajo)”.

ARTICULO 28. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste
cese. (art 138, codigo sustantivo del trabajo).

Queda prohibido y se tiene por no hecho, el pago que se haga en centros de vicios o en lugares de
recreo, en expendios de mercancias o de bebidas alcohdlicas, a no ser que se trate de
trabajadores del establecimiento donde se hace el pago.

ARTICULO 29. Descuentos Prohibidos.

1. El empleador no puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden suscrita
por el trabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan especialmente
comprendidos en esta prohibicion los descuentos o compensaciones por concepto de uso o
arrendamiento de locales, herramientas o utiles de trabajo; deudas del trabajador para con el
empleador, sus socios, sus parientes o sus representantes; indemnizacién por dafios ocasionados
a los locales, maquinas, materias primas o productos elaborados o pérdidas o averias de
elementos de trabajo; entrega de mercancias, provisién de alimentos y precio de alojamiento.

2. Tampoco se puede efectuar la retencion o deduccion sin mandamiento judicial, aunque exista
orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o convencional o
la parte del salario declarada inembargable por la ley.

3. Los empleadores quedaran obligados a efectuar oportunamente los descuentos autorizados por
sus trabajadores que se ajusten a la ley. (art 149, cédigo sustantivo del trabajo).
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CAPITULO VIl

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES
EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 30. Es obligacion de TEMPOEFICAZ S.A.S 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 programa de Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 31. Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran prestados por la EPS
y/o ARL a la cual se encuentre afiliado el trabajador. En caso de no afiliaciéon estara a cargo de
TEMPOEFICAZ S.A.S, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 32. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente
para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o
no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento al que el trabajador debe
someterse.

En caso de ser incapacitado debe presentar ante la empresa el soporte dentro de los tres
dias siguientes a la expedicion de este.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse
al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 33. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenen TEMPOEFICAZ S.A.S en determinados casos. El trabajador que
sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 34. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular, a las que ordene
TEMPOEFICAZ S.A.S para prevencién de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
maquinas y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: 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 Gestion de la seguridad y la Salud en el Trabajo SGSST de
TEMPOEFICAZ S.A.S, que le hayan comunicado por escrito, facultan a TEMPOEFICAZ S.A.S
para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los trabajadores
privados como los servidores publicos, previa autorizacién del Ministerio del Trabajo, respetando el
derecho de defensa (art 91, Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 35. En caso de accidente de trabajo, el EMPLEADO en el evento que sea viable
debera informar inmediatamente al jefe de la respectiva dependencia, o su representante, quien a
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su vez ordenara inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios a los integrantes de la
brigada de emergencia y reportara el accidente de trabajo a la ARL respectiva, quien le dara las
indicaciones pertinentes. Si el evento es de gravedad y no se puede seguir el protocolo
mencionado, se buscara por cualquier medio la intervencion de la brigada de emergencia.

ARTICULO 36. En caso de accidente no mortal, atin el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus
veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes e indicara a su jefe inmediato, las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad en caso de producirse

ARTICULO 37. Tanto TEMPOEFICAZ S.A.S y las entidades administradoras de riesgos laborales
llevaran 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 laborales, de conformidad con el reglamento que se expida. Generando planes
de accion que en el caso de trabajadores misionales, incluyen a la empresa usuaria a la cual se
encuentran asignados.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad econémica
debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la
entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 38. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
TEMPOEFICAZ S.A.S como los trabajadores, se someteran a las normas de RIESGOS
LABORALES del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1989, expedida por el
Ministerio del Trabajo, de la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto
Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, la Ley 1562 de julio 11 de 2012,
Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 1111 de 2017 de conformidad a los términos estipulados en
los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes, reglamentarias antes
mencionadas y las demas que con tal fin se establezcan.

ARTICULO 39. Los trabajadores deben acoger las instrucciones y parametros establecidos en el
presente reglamento relacionados con el autocuidado, asi como los lineamientos, normatividad y
acatar los protocolos de bioseguridad exigidos para efectos de prevenir y mitigar el contagio del
virus COVID-19, asi como otras situaciones de pandemia, o similares relacionadas con
problematicas de salud publica que impidan el desarrollo de la misidn institucional producto de
reconocimiento por parte de entes gubernamentales. El incumplimiento por parte de los
trabajadores sobre el particular, facultan a Tempoeficaz S.A.S para la terminacién del vinculo o
relaciéon laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo, respetando el
derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

PARAGRAFO: El incumplimiento en el uso de los protocolos de seguridad y bioseguridad por parte
de los trabajadores constituye una falta grave.

ARTICULO 40. El trabajador debera tener en cuenta los siguientes aspectos para la prevencién de
riesgos laborales:

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

Tempoeficaz B fkcrmacktnlampoefes com we Q0O

@ Calle 24 Ma. 7-29 Oficina 802 Yo“r talent
. (576) 3348008

@ Tempoc £.C0m




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

. ELABORADO POR MODIFICADO POR
1 Z. cobico Alexis Mejia Lozano Alexis Mejia Lozano PAGINA
SST - RGL 02 FECHA MODFIEI%IJQ oN VERSION Pégina
ELABORACION 09-07 2095 03 | 47de4s
11-11-2024

2. El trabajador debera someterse a las prescripciones y tratamientos preventivos determinados
por TEMPOEFICAZ S.A.S, en caso de enfermedad se atendera fielmente las instrucciones vy
tratamientos del médico ocupacional correspondiente.

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

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

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

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

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

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

9. Acatar y cumplir cabalmente con las normas del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el
Trabajo, que imparta TEMPOEFICAZ S.A.S y la ARL respectiva.

PARAGRAFO PRIMERO: TEMPOEFICAZ S.A.S dispondra lo necesario, para que se mantengan
completamente libres de obstaculos, las areas de trabajo o de circulacion en las cuales se
encuentran ubicados los extintores contra incendio o los hidrantes.

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

PARAGRAFO TERCERO: TEMPOEFICAZ S.A.S, tendra en cuenta las siguientes prescripciones
para garantizar el bienestar general de los trabajadores:

a. PRIMEROS AUXILIOS: En caso de accidente de trabajo, el responsable del area de Seguridad y
Salud en el trabajo (SST) ordenara inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios
adecuados, la llamada al médico si lo tuviere o a uno particular, si fuere necesario, y tomara todas
las medidas que se impongan y que se consideren necesarias para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Articulo
2.2.4.1.7 del Decreto 1072 de 2015 ante la E.P.S y la A.R.L que igualmente se sujetaran a los
decretos, 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014, Decreto 472 de 2015 y Articulo 2.2.4.1.3, Articulo
2.2.4.6.1 y Articulo 2.2.4.11.1 del Decreto 1072 de 2015.

b. RESPONSABILIDAD DE LA ENTIDAD: TEMPOEFICAZ S.A.S demostrara la responsabilidad de
los trabajadores en los accidentes que los trabajadores hayan probocado deliberadamente o por
culpa de los mismos. En estos casos, su responsabilidad se limita a la prestacién de los primeros
auxilios. Tampoco respondera TEMPOEFICAZ S.A.S de la agravaciéon que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente si el trabajador no da aviso oportuno a
la entidad sobre el accidente, sin causa justificada. En caso de accidente no mortal, aun el méas
leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al responsable del
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area de Seguridad y Salud en el Trabajo, para que estos procuren los primeros auxilios, provean la
asistencia médica y tratamiento oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del
Cddigo Sustantivo de Trabajo. El médico continuara el tratamiento respectivo e indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

c. REGISTRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO: TEMPOEFICAZ S.A.S llevara un control en
documento especial de los accidentes de trabajo sufridos por sus trabajadores. En este registro se
consignara la fecha y hora del accidente, area dentro de las instalaciones y circunstancias en que
ocurrio, el nombre de los testigos de este y, en forma sintética, lo que éstos pueden declarar sobre
el hecho.

d. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST): TEMPOEFICAZ S.A.S debe
establecer por escrito la politica de seguridad y salud en el trabajo (SST) que debe ser parte de las
politicas de gestion de la empresa, con alcance sobre todos sus centros de trabajo y todos sus
trabajadores, independiente de su forma de contratacién o vinculacion. Esta politica debe ser
comunicada al Copasst (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo) o vigia de seguridad
y salud en el trabajo segun corresponda de conformidad con la normatividad vigente. Articulo
2.2.4.6.5 del Decreto 1072 de 2015. f. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular las que ordene la
empresa LA EMPRESA para la prevencion de las enfermedades y riesgos generados en el manejo
de los elementos de trabajo.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 41. Los trabajadores tienen los siguientes deberes y responsabilidades:
Deberes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores, respeto a sus compafieros de trabajo.

2. Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

3. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general de la empresa.

4. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.

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

6. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la empresa en general.

7. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe o la
coordinadora de Seguridad y Salud en el Trabajo para el manejo de las maquinas o
instrumentos de trabajo.

8. Utilizar las dotaciones y los Elementos de Proteccion Personal y de seguridad industrial
otorgados por la empresa.

9. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefar sus
labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
companeros.

10. Concluir las labores asignadas durante el dia y/o mantenerlas en tal forma que puedan
continuarlas con eficiencia en la jornada siguiente.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Cuidar y mantener en buenas condiciones las instalaciones, muebles, equipos y herramientas
asignadas para el cumplimiento de sus funciones.

Exhibir al personal de seguridad de la Empresa, cuando éste se lo solicite, el contenido de los
paquetes, maletines, carteras y otros que lleven, tanto al ingreso como a la salida del centro de
trabajo.

No salir del area de trabajo sin el debido permiso o conocimiento de su superior, bajo sancién
disciplinaria.

No faltar a una jornada completa o parte de ella sin la debida autorizacién por parte de su jefe
inmediato o del Gerente General.

Observar los preceptos de los reglamentos, manuales, comunicaciones y circulares internas y
en general, acatar y cumplir las 6rdenes disciplinarias e instrucciones que de modo particular le
impartan los superiores jerarquicos de la empresa contratante y la empresa usuaria.

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

Observar estrictamente las disposiciones de la Empresa para la solicitud de permisos y
comprobacion de incapacidades por enfermedad, calamidad doméstica y similar conforme al
presente reglamento y demas procedimientos internos de la empresa.

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

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

Informar ante las autoridades de la Empresa, de acuerdo con el orden jerarquico establecido, la
comisién de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de esta o a
las normas legales, por parte de o con la participacién de trabajadores de la Empresa o de
terceros.

Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal, y en aquellos casos que
la empresa los requiera, utilizar la dotacién suministrada.

Atender a las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteles, o circulares, anuncios e
instrucciones, procedimientos, etc., relacionados con el servicio.

Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes proveedores o contratistas de la Empresa
y a sus trabajadores.

Desempehfar el cargo de acuerdo con las funciones sefaladas en la descripcion del cargo, asi
como las que sean conexas o complementarias de la labor principal, todo de acuerdo con los
parametros de calidad y eficiencia establecidos en la Empresa.

Participar en las actividades y apoyar al empleador en el cumplimiento de las normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, aplicar lo socializado en estas actividades.

Responsabilidades de los trabajadores. ARTICULO 2.2.4.6.10 Decreto 1072 de 2015. Los
trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendran entre otras, las siguientes
responsabilidades:

1.
2.
3

Procurar el cuidado integral de la salud.

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

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

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en
su sitio de trabajo.
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5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad salud en el trabajo definido el plan de
capacitacion del SG-SST.

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el trabajo. (art 10, Decreto 1072 de 2015)

CAPITULO X
ORDEN JERARGICO

ARTICULO 42. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el

siguiente:

I SUBGERENTE

| LIDERSST I LIDER CONTABLE

LIDER DE NOMINA

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: el Gerente, Subgerente, Lider Area Juridica, Lider
de Seguridad y Salud en el Trabajo o Lider de Recursos Humanos. De conformidad con lo
establecido en el Articulo 32 del Cédigo Sustantivo Del Trabajo, que trata de los representantes del
empleador.

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 43. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de diez y ocho (18) afios, no
pueden ser empleados en trabajos subterrdneos de las minas ni, en general, trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos. Ante la eventual contratacién de un
menor de edad se cumplira lo establecido en la ley y la mediacién del ministerio para otorgar la
autorizacion.
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ARTICULO 44. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se
enumeran, entre otros, por cuanto suponen exposicioén severa a riesgos para su salud o integridad
fisica y las sefialadas por la ley 1098/2006, ley de infancia y adolescencia:

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

Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacién.

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

4. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, o que impliquen exposicién a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio
frecuencia.

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

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

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

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

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

10. Las demas que sefalen en forma especifica las normas laborales y/o reglamentos del
Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15), que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Protecciéon Social, o
que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje,
"SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados
en este articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccion Social, pueden ser desempefiados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y
la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos
anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que
afecte su moralidad. En especial les estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas
lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacién para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito
u otros semejantes. (art 117, Ley 1098 de 2006, Cdodigo de la Infancia y la Adolescencia —
Resolucién 4448 de 2005). Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no
obstante los mayores de dieciséis (16) afos y menores de dieciocho (18) afios podran ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia
regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (articulo 243 del
decreto 2737 de 1989).

PARAGRAFO. Los mayores de quince (15) afios y menores de 17 la jornada diurna serd maximo
de seis (6) horas diarias, y treinta (30) horas a la semana y no pueden trabajar después de las 6:00
p.m. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, so6lo podran trabajar en jornada maxima de
ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y no pueden trabajar después de las ocho
(8) de p.m. Las adolescentes embarazadas mayores de 15 y menores de 18 afios no podran
trabajar mas de cuatro (4) horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia
sin disminucion de su salario y prestaciones sociales. (art 114, Ley 1098 de 2006 - Cddigo de
Infancia y Adolescencia, art 2 ley 2101 de 2021).

Tempoeficaz B fkcrmacktnlampoefes com we Q0O

@ Calle 24 Ma. 7-29 Oficina 802 Yo“r talent
. (576) 3348008

@ Tempoc £.C0m




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
. MODIFICADO POR
I emPOEfIC az. CODIGO E;ﬁiﬁ?ﬂiﬁ:&;&% Alexis Mejia Lozano PAGINA
SST-RGL02 FECHA MOD'-;IEI%:\%ION VE%%ION Pagina
ELABORACION IFiC 22 de 48
11-11-2024 09-07-2025
CAPITULO Xl

CONTRATO DE APRENDIZAJE. NATURALEZA'Y CARACTERISTICAS DE LA
RELACION DE APRENDIZAJE

ARTICULO 45. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se
rige por las normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona
natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una
empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metédica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y esto le implique desempenarse
dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y por esto
reciba un apoyo de sostenimiento mensual. (Articulo 81 Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 46. Edad Minima para el Contrato de Aprendizaje. El contrato de aprendizaje podra ser
celebrado por personas mayores de catorce (14) afos que han completado sus estudios primarios
o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir, saber leer y escribir sin que
exista otro limite de edad diferente al mencionado, como lo sefala el articulo 2 de la Ley 188 de
1959). En el caso de los aprendices, la totalidad de la cotizacién en salud esta a cargo de la
empresa patrocinadora, de modo que no se le puede descontar nada al aprendiz de su auxilio
econdmico, y dicho pago se debe hacer sobre una base igual a 1 salario minimo mensual. El
aprendiz no suscribe un contrato laboral sino un contrato de aprendizaje, que no genera vinculo
laboral ordinario, y este tiene el fin de adquirir formacion profesional metddica y completa requerida
en el oficio, actividad u ocupacién para la cual se capacita. En el caso que se brinde el apoyo de
sostenimiento, este no sera salario, pero si estara sujeto a los aportes a la seguridad social (salud,
pension y riesgos laborales).

ARTICULO 47. El contrato de aprendizaje debe constar por escrito y debe contener como minimo
la siguiente informacion:

1. Razén social de la empresa patrocinadora, numero de identificacién tributaria (NIT), nombre
de su representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

2. Razén social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del aprendiz
con el numero de identificacién tributaria (NIT), nombre del representante legal y el numero de
su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y numero del documento de identidad del
aprendiz.

4. Estudios, o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacién de aprendizaje, programa y duracién del
contrato.

6. Duracion prevista de la relaciéon de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica.

7. Fecha prevista para la iniciacion y terminacién de cada fase.

8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

9. La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos profesionales en la fase practica y en
salud en fase lectiva y practica,

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firmas de las partes (art 2, Decreto 933 de 2003).
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ARTICULO 48. Regulacién de la Cuota de Aprendices: La cuota minima de aprendices en los
términos de la Ley, sera determinada a partir de la vigencia del presente Decreto por la Regional
del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - del domicilio principal de la empresa. Lo anterior se
efectuard sin perjuicio de la obligacién que les asiste a los empleadores de establecer el nUmero
de aprendices que le corresponde, vincularlos o realizar la monetizacién, debiendo informar a la
Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA donde funcione el domicilio principal de la
empresa, dentro del mes siguiente a la contratacién o monetizacion de la cuota minima obligatoria.
La determinacion del numero minimo obligatorio de aprendices sera de un aprendiz por cada 20
trabajadores y uno adicional por fraccién de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las
empresas que tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores tendran un aprendiz.

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

ARTICULO 49. Si es una formacion dual, el aprendiz recibirda 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 afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente.

Si es formacion tradicional, el aprendiz recibira 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.

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

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 formacién es o no dual.

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.
(Articulo 81 Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 50. Para el cumplimiento y vinculacién de los aprendices, la empresa patrocinadora,
atendiendo las caracteristicas de mano de obra que necesite, podra optar por las siguientes
modalidades:

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

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

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

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

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

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

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 51. TEMPOEFICAZ S.A.S podra estipular en sus contratos de trabajo un periodo de
prueba inicial, el cual tendra por objeto apreciar, por parte de la Empresa, las aptitudes del
trabajador y, por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo. (articulo 76, CST).

ARTICULO 52. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77,
numeral primero CST).

ARTICULO 53. 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 para el
primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1990).

ARTICULO 54. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y 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 iniciacidon de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80 CST)

CAPITULO Xill
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 55. Son obligaciones especiales del empleador (Art. 57 CST):

Tem pOEfl.CﬂZ = informacioni@empoeficaz, com we \Q_Q/

@ Calle 24 Ma. 7-29 Oficina 802 Yclur talent
T (576) 3346008

21 ) com




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

. ELABORADO POR MODIFICADO POR
1 Z. cobico Alexis Mejia Lozano Alexis Mejia Lozano PAGINA
SST - RGL 02 FECHA MODFIEI%IJQ oN VERSION Pégina
ELABORACION 09-07 2095 03 | 254de48
11-11-2024

11.

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

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

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este
efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacién de las autoridades
sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
articulo 24 de este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacién en que conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso
o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara
que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5)
dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

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

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

. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyugue, compafiero o compafiera

permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacién o de vinculacién laboral. La grave calamidad domestica no incluye
la licencia por luto que trata ese numeral.

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

Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18)
semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar
su licencia.

ARTICULO 56. Son obligaciones especiales del trabajador (Art. 58 CST):

1.

Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos del
reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de modo particular la impartan el
empleador o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

No comunicar con terceros, salvo la autorizacion expresa, las informaciones que tenga sobre
su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios al empleador, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo ante las autoridades
competentes.
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3. Conservar y restituir un buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y utiles que le

oM

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaferos.
Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle
danos y perjuicios.

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

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes
o de enfermedades profesionales.

Atender adecuadamente a los usuarios o clientes de la firma, de acuerdo con los cédigos,
procedimientos, manuales de instrucciones del EMPLEADOR.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra.

Reportar a su inmediato superior en todos los eventos en que se vaya a incurrir en
impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral ya que de lo contrario se causa perjuicio a la
Organizacion.

Como consecuencia de lo anterior, el empleado cuenta con un (1) dia habil para reportar y
comprobar las razones de su incumplimiento laboral por impuntualidad o inasistencia;
cumpliéndose asi la posibilidad de que ejerza su derecho de defensa y en caso contrario se
consolidara la violacién a sus obligaciones laborales y la empresa procedera a realizar los
descuentos por ausentismo y las acciones disciplinarias que considere viables.

Se establece como obligacion especialisima el cuidado y custodia de todos los bienes,
productos, valores, dineros, etc. que pertenezcan a la empresa y que corresponden a la
responsabilidad que asume cada empleado con fundamento en el perfil de su cargo, el
contrato de trabajo, el presente reglamento y demas fuentes normativas, legales y
empresariales.

Utilizar los elementos de proteccion individual que la Empresa suministra de acuerdo con los
factores de riesgo.

Informar todo incidente por leve que sea al jefe inmediato, supervisor y al area de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Cumplir las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad por incapacidad que ordene
la institucién respectiva del Sistema de Seguridad Social a la cual se encuentre afiliado.
Cumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos adoptados
en forma general o especifica que se encuentren dentro de los programas de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Utilizar inicamente el software adquirido legalmente por la Empresa.

Acatar todas las recomendaciones, actas de acuerdo y conciliaciones realizadas en el marco
del comité de convivencia laboral.

Asistir a todas las capacitaciones programadas por la ARL y/o el area de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Cuando algun trabajador contraiga alguna enfermedad contagiosa, este esta obligado a dar de
inmediato aviso a su jefe inmediato, a fin de que el trabajador enfermo pueda ser examinado
por los médicos correspondientes. De acuerdo con el dictamen médico, la empresa debera
tomar las medidas que sean necesarias para evitar el contagio de la enfermedad.

Cuando el empleador le informa que debe de tener disponibilidad para prestar el servicio se
debe de contestar el teléfono y contar con disposicion. La disponibilidad sera remunerada por
la empresa usuaria o la empresa de servicios temporlaes si es quien lo ordena, ya sea como
trabajo ordinario o extra.
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ARTICULO 57. Prohibiciones a los empleadores (Art. 59 C.S.T):

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 o
sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

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

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

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

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

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 dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo 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 o sean separados del servicio.

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

OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(DECRETO 1072 DE 2015)

Obligaciones de los empleadores en Seguridad y Salud en el Trabajo. (ARTICULO 2.2.4.6.8.
Decreto 1072 de 2015). El empleador esta obligado a la proteccién de la seguridad y la salud de
los trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad vigente.

Dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la empresa, el
empleador tendra entre otras, las siguientes obligaciones:

1.Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de documento
escrito, el empleador debe suscribir la politica de seguridad y salud en el trabajo de la empresa, la
cual debera proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de
seguridad y salud en el trabajo.

2.Asignaciéon y Comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar, documentar y comunicar las
responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) a todos los niveles de la
organizacion, incluida la alta direccién.

3.Rendiciébn de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan delegado
responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- SST),
tienen la obligacion de rendir cuentas internamente en relacién con su desempefo. Esta rendicion
de cuentas se podra hacer a través de medios escritos, electrénicos, verbales o los que sean
considerados por los responsables. La rendicién se hara como minimo anualmente y debera
quedar documentada.

4.Definicion de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal
necesario para el disefio, implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de
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prevencion y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y
también, para que los responsables de la seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el Comité
Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segun corresponda, puedan cumplir de
manera satisfactoria con sus funciones.

5.Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que opera bajo el
cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia de seguridad y salud en el
trabajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
del Sistema General de Riesgos Laborales de que trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.
6.Gestion de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las
medidas de identificacion de peligros, evaluacion y valoraciéon de los riesgos y establecimiento de
controles que prevengan dafos en la salud de los trabajadores y/o contratistas, en los equipos e
instalaciones.

7.Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disefar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar
cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y
cronograma de actividades, en concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

8.Prevencion y Promocion de Riesgos Laborales: El empleador debe implementar y desarrollar
actividades de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi como de
promocioén de la salud en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
de conformidad con la normatividad vigente.

9.Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcidon de medidas eficaces que
garanticen la participacion de todos los trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario
o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucion de la politica y también que estos
ultimos funcionen y cuenten con el tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la
normatividad vigente que les es aplicable.

Asi mismo, el empleador debe informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus representantes
ante el Comité Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun corresponda de
conformidad con la normatividad vigente, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SST e igualmente, debe evaluar las
recomendaciones emanadas de estos para el mejoramiento del SG-SST.

El empleador debe garantizar la capacitacién de los trabajadores en los aspectos de seguridad y
salud en el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacion de peligros, la
evaluacion y valoracion de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones relativas
a las situaciones de emergencia, dentro de la jornada laboral de los trabajadores directos o en el
desarrollo de la prestacion del servicio de los contratistas;

10.Direccion de la Seguridad y Salud en el Trabajo-SST en las Empresas: Debe garantizar la
disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el trabajo, cuyo perfil debera
ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente y los estandares minimos que para tal
efecto determine el Ministerio del Trabajo quienes deberan, entre otras:

10.1Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al afo.

10.2Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

10.3Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST; y

11.Integracion: El empleador debe involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al
conjunto de sistemas de gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

12.Cumplir con los protocolos establecidos por la empresa donde se establece que, el reporte del
accidente debe ser inmediato, ya que se cuenta con dos (2) dias habilies para reportar los
accidentes e incidentes de trabajo.
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PARAGRAFO. Por su importancia, el empleador debe identificar la normatividad nacional aplicable
del Sistema General de Riesgos Laborales, la cual debe quedar plasmada en una matriz legal que
debe actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables a la empresa.

CAPITULO XIV

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO DE CONNO’TACION SEXUAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 58. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por
TEMPOEFICAZ S.A.S constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva, 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, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo. La empresa tendra una Ruta, de abordaje y
seguimiento. Esta se denominara “Ruta De Apoyo" orientada por la lider de recursos humanos y
las quejas, solicitudes e informacibn se tomardan en el correo electrénico
rhumanos@tempoeficaz.com manteniendo el nivel de reserva y confidencialidad o directamente en
las instalaciones de Tempoeficaz donde se encuentra presente la lider de recursos humanos.

ARTICULO 59. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, ley 2365 de 2024, que incluya
campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha
ley, particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso sexual, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.
2. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion peridédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.
3. Disefo y aplicaciéon de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:
a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.
c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar el acoso laboral sexual u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.
4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 60. Para la adopcién de medidas de prevencion, proteccion y atencién a las victimas
de acoso sexual en el contexto laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual
se pretende atacar la problematica de manera confidencial, efectiva y con un fin conciliatorio como
lo sefiala la ley para este procedimiento.

1. La empresa tendra una Ruta De Apoyo orientada por la lider de recursos humanos. Para la
recepcion de quejas con connotacidon sexual, que seran de caracter reservado, se recibiran de
manera presencial o via correo electrénico, atendidas por la lider de recursos humanos.
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2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en todo tiempo la vida laboral de la empresa, en relacion con el buen ambiente y la
armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas, las
sugerencias y consideraciones que 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 que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y
mantener vida laboral arménica 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 las empresas.

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

g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

h. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, la lider en la sesion
respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas;
construira con tales personas la recuperacion de las relaciones laborales, si fuere necesario;
formulara las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera
entre los involucrados compromisos de convivencia.

i. Si como resultado de la actuacion, se considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara
traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de
la empresa (area juridica), para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo
con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

POLITICA DE ACOSO SEXUAL

El protocolo de atencion esta conceptuado bajo el precepto de inmediatez y reserva.

Para ello implementamos la socializacion de la ley 2365 de 2024 a todos los empleados sobre la
definicion de acoso sexual, los canales de denuncia y las consecuencias de este tipo de
conductas.

Para la atencion de los reportes de indole sexual se establece el siguiente protocolo de atencion y
accion:

a. La recepcion de la queja se hara de manera presencial directamente al Lider de recursos
humanos o via correo electrénico que para efectos de este proceso sera
rhumanos@tempoeficaz.com manteniendo el nivel de reserva y confidencialidad.

b. Implementar las garantias de proteccién inmediata para evitar un dafio dentro o fuera del sitio de
trabajo. En el estudio de la queja se orientara al trabajador o trabajadora su facultad de acudir ante
la Fiscalia General de la Nacion.

c. En caso de que el trabajador desee confrontar al victimario, se coordinara entre las partes y en
compafia de la lider de recursos humanos y area juridica para realizar la diligencia donde se
escuchen las partes involucradas.

d. Examinar y dar seguimiento conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.
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Paragrafo 1: Incurrir en conductas de acoso sexual se tendrd establecida dentro de este
reglamento como falta grave.

Paragrafo 2: Se reportara semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas,
en los canales fisicos y/o electronicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones deberan
ser remitidas al Sistema Integrado de Informacion de Violencias de Género (SIVIGE).

ARTICULO 61. Garantias contra actitudes retaliatorias. A fin de evitar actos de represalia contra
quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en
tales procedimientos, establézcanse las siguientes garantias:

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

2. La formulacién de denuncia de acoso laboral en una dependencia estatal, podra provocar el
ejercicio del poder preferente a favor del Ministerio Publico. En tal caso, la competencia
disciplinaria contra el denunciante so6lo podra ser ejercida por dicho 6rgano de control mientras se
decida la accion laboral en la que se discuta tal situacién. Esta garantia no operara cuando el
denunciado sea un funcionario de la Rama Judicial.

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

DESCONEXION LABORAL Y MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION
DE LA LEY 1010 DE 2006

ARTICULO 62. Definicion de Desconexion laboral. Entiéndase como el derecho que tienen todos
los trabajadores y servidores publicos, a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien
sea tecnolégica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios
por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus
vacaciones o descansos.

Por su parte el empleador se abstendra de formular 6rdenes u otros requerimientos al trabajador
por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 62A. Garantia del derecho a la desconexién laboral. Los trabajadores o servidores
publicos gozaran del derecho a la desconexién laboral, el cual inicia una vez finalizada la jornada
laboral. El ejercicio de este respondera a la naturaleza del cargo segun corresponda al sector
privado o publico. Asimismo, el empleador debera garantizar que el trabajador o servidor publico
pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones y
de su vida personal y familiar.

PARAGRAFO 1. Sera ineficaz cualquier clausula o acuerdo que vaya en contra del objeto de esta
ley o desmejore las garantias que aqui se establecen.

PARAGRAFO 2. La inobservancia del derecho a la desconexién laboral podra constituir una
conducta de acoso laboral, en los términos y de conformidad con lo establecido en la Ley 1010 de
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2006. En ningun caso sera acoso laboral la conducta que no reuna las caracteristicas de ser
persistente y demostrable.

Respecto a la desconexién laboral se dara aplicacién a lo dispuesto en la ley 2191 de 2022.

ARTICULO 63. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la
renuncia de este (Ley 1010 de 2006, art. 2).

ARTICULO 63A. Modalidades del Acoso Laboral. El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo
las siguientes modalidades generales de conformidad con lo establecido en el Art. 2 de la Ley 1010
de 2006:

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

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

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

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

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

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

ARTICULO 64. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 65. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:
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Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, resolucion 2646 de 2008, resolucion
652 de 2012 y resolucién 1356 de 2012, que incluya campafas de divulgacion preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con
las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

Espacios para el dialogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

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

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

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

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

ARTICULO 66. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar
las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley
para este procedimiento.

—h

g.

La empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por un representante de los
trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este comité se denominara
“Comité de Convivencia Laboral”.

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

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

. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales

en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral.

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.

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 eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que
tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo

de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas
que se estimaren pertinentes,
Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.
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Este comité se reunira (TRIMESTRALMENTE), designara de su seno un coordinador ante quien
podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones eventualmente configurantes 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.

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

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

2. El procedimiento para la presentacion de las quejas por acoso laboral es el siguiente:

a. Presentar queja escrita ante el Comité de Convivencia Laboral dentro de los seis (6) meses
siguientes a la fecha de ocurrencia de la(s) conducta(s) constitutivas de acoso laboral.

b. El denunciante debera colocar en conocimiento la(s) posibles conductas constitutivas de acoso
laboral e indicar el nombre del presunto causante de estas, y acreditar la prueba sumaria de la
situacion.

c. El secretario del Comité de Convivencia Laboral citara dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes, por el medio mas expedito, a los miembros principales del Comité, a la victima y al
presunto acosador de la conducta constitutiva de acoso laboral, para diligencia de conciliacién, de
la cual se debe levantar acta, la misma que tendra que estar firmada por todos los asistentes.

d. En el evento de lograrse un acuerdo conciliatorio, se procedera a entre las partes a pactar
compromisos que propendan por la no repeticion de la posible conducta constitutiva de acoso
laboral, compromisos que seran verificados por el Comité en el término de tres (3) meses y una
verificados y cumplidos los mismos, se procedera con el archivo de la queja. En el evento de no
lograrse la conciliacién se procedera a informar al Gerencia del mas alto nivel para que tome las
medidas administrativas para evitar que continlen presentandose las posibles conductas de acoso
laboral, quedando la victima en libertad de presentar la demanda judicial por acoso laboral. En todo
caso la Empresa propendera por implementar medidas efectivas de prevencién del acoso laboral,
facilitara espacios de conciliacién frente a los casos planteados.

POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL VIOLENCIA BASADA EN
GENERO CONTRA LAS MUJERES Y PERSONAS LGBTIQ+ EN EL AMBITO
LABORAL.

TEMPOEFICAZ S.A.S esta comprometida en promover un ambiente de trabajo sano y seguro para
todos sus colaboradores; en donde se previene todas las posibles formas y conductas constitutivas
de acoso laboral, acoso sexual y violencia dentro del entorno laboral, con especial proteccion de
género y personas de los sectores sociales LGBTIQ+. Para la alta direccién el bienestar
psicolégico, social, fisico y laboral de todos sus colaboradores es de vital importancia, por ello
propendera a promover un ambiente de convivencia laboral sano, respetando la dignidad e
integridad de los colaboradores.
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Todos los colaboradores de la Compania tienen derecho a trabajar en un entorno libre de toda
forma de discriminacion y conductas que se pueden considerar hostigamiento, limitacién o
alteracioén, desarrollando campanas para prevenir todo acto de discriminacion y violencia contra las
mujeres en el ambito laboral, para ello TEMPOEFICAZ S.A.S, se compromete a tomar medidas
para prevenir, atender, sensibilizar, corregir y orientar a los colaboradores en materia de acoso
laboral, acoso sexual laboral, violencia y discriminaciones contra las mujeres y personas con
orientaciones sexuales diversas con el fin de propender por un ambiente laboral digno, basado en
el respeto, en los derechos humanos y el logro de la igualdad.

TEMPOEFICAZ S.A.S establece y vigila el cumplimiento de las normas dirigidas a la prevencion de
toda conducta o comportamiento que implique la calificacién de acoso laboral, a la vez que
apoyara la conformacién del Comité de Convivencia Laboral como parte de las estrategias para
hacer un seguimiento a las condiciones de riesgo psicosocial de la empresa, particularmente en lo
que respecta a bienestar laboral y acoso en el entorno de trabajo; asi como a la atencién de las
quejas de cualquier colaborador que considere que ha sido objeto de acoso laboral, todo con el
objetivo de mejor la calidad de vida y las condiciones de trabajo.

Los colaboradores de la compafiia se comprometen igualmente, a promover un ambiente de
convivencia laboral sano, respetando la dignidad e integridad de los colaboradores, por tanto,
cualquier colaborador que se involucre en un comportamiento de hostigamiento en cualquiera de
sus modalidades, sera sujeto a investigacion de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente y procedimientos disciplinarios de la compania en el marco de este Reglamento Interno de
Trabajo.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

La Empresa de Servicios Temporales en todas las actuaciones para aplicar sanciones
disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los
siguientes principios: dignidad, presuncidn de inocencia, in dubio pro disciplinado,
proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccién y controversia de las pruebas, intimidad,
lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem.

Asimismo, en cumplimiento de los principios constitucionales de razonabilidad, legalidad,
imparcialidad y proporcionalidad, se otorgara al acusado la oportunidad de presentar pruebas a su
favor y controvertir aquellas que reposen en el expediente. La valoracion de las pruebas se
realizara de manera objetiva y en estricto cumplimiento de la normatividad vigente, asegurando
que las decisiones adoptadas sean justas y fundamentadas.

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

Faltas Leves:
ARTICULO 67. Prohibiciones a los trabajadores (Art 60 C.S.T)

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

2 Presentarse al trabajo en estado embriaguez, con aliento a licor —tufo- o en condiciones de
alicoramiento o, de haber ingerido o ingerir, 0 poseer bebidas embriagantes, drogas enervantes o
de cualquier otro tipo de sustancias psicoactivas, estimulantes o toxicas en el sitio de trabajo o
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llegar a prestar sus servicios aun bajo el efecto de alguna de estas sustancias, o presentarse de
cualquier forma en un estado inadecuado aun por la primera vez, esto en razén al manejo
constante y atencion directa de clientes de acuerdo al objeto social de la empresa. Para comprobar
el estado del trabajador, el empleador debera comprobar técnicamente que estos olores se derivan
de la ingesta de bebidas alcohdlicas.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepciéon de las que con
autorizacion legal puedan llevar los vigilantes.

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

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

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

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

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado. (ART. 60 C.ST).

9. Usar teléfonos celulares, equipos reproductores de musica, audifonos y cualquier otro equipo,
elemento o sistema distractor en el lugar o sitio de trabajo dentro de la jornada laboral.

10. Expresamente se prohibe a los empleados que dispongan de la mercancia y los elementos
propios de la organizacién en aquellos eventos que contrarien a los procedimientos establecidos;
se resalta de manera especial la prohibicion de buscar beneficios personales de cualquier indole o
en beneficio de terceros ya que lo anterior representa un conflicto de intereses, salvo que haya
autorizacion escrita del empleador. De manera especial se hace mencién a las politicas
comerciales que benefician a los clientes.

11. Todo hecho u omisién que afecte la disciplina de la organizaciéon o que perturbe en cualquier
forma el orden, ritmo y efectividad del trabajo.

12. Todo acto indecente que atente contra la imagen de la empresa y el servicio a los usuarios.

13. Manejar u operar maquinas o equipos que no le hayan sido asignados para la ejecucién de su
trabajo.

14. Disminuir el ritmo de trabajo en conversaciones telefénicas personales extensas, el mal manejo
del uso del internet o ausentarse frecuentemente en las horas de trabajo.

15. Estar inmerso en rifias durante las horas de trabajo o proferir expresiones vulgares, arrojar
objetos 0 mantener conductas indecentes o contrarias a las buenas costumbres.

16. Realizar trabajos diferentes a los que corresponden a su cargo, sin permiso escrito de su
empleador.

17. No asistir a las reuniones de trabajo que sea citado o no laborar los informes que le sean
solicitados en relacion con su trabajo, que sean programadas durante la jornada.

18. El mantener el puesto de trabajo en desorden que lleve a provocar accidentes e incidentes de
trabajo asi mismos o a terceros.

19. Embolatar, descuidar los elementos de proteccion personal que el empleador les haga entrega
y el no uso de los mismos.

20. Laborar mientras se encuentre incapacitado.

21.Consumir alimentos dentro del centro de trabajo tales como (Hospitales, fabricas de alimentos,
industrias textiles y demas que afecten el desarrollo de la labor).

22.Todo acto de mala intencion.

Cuando un empleado cometa tres (3) faltas leves que se encuentren en el presente reglamento,
sera sancionado con un (1) dia de suspension a sus labores, en caso de que reincida la cuarta (4)
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vez durante un periodo de dos meses sera catalogada como una FALTA GRAVE y se suspendera
tres (3) dias del trabajo; con las consecuencias que conlleva las faltas graves.

ARTICULO 68. Faltas graves:

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21,

Incurrir por segunda vez en retardo injustificado de hasta quince (15) minutos en la hora de
ingreso o retirarse antes de la hora establecida sin causa justificada.

Ausentarse total o parcialmente del trabajo en el dia, turno o jornada asignada, sin excusa
suficiente ni justificacion valida.

Incumplir las obligaciones contractuales, reglamentarias o disciplinarias establecidas en el
reglamento de la empresa usuaria o contratante, o ejecutar las funciones con negligencia o
falta de efectividad.

Falsificar, alterar o enmendar incapacidades médicas, documentos publicos o privados, con el
fin de justificar ausencias laborales o para presentarlos como soporte de experiencia,
formacién académica o cualquier otro fin relacionado con el vinculo contractual.

Prestar, ceder o permitir el uso del carné institucional a otro trabajador o a terceros, con el fin
de registrar horarios o para cualquier otro uso indebido.

Incumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo establecidas por la empresa usuaria o
contratante, o aquellas de obligatorio cumplimiento conforme a la legislaciéon nacional.
Sustraer sin autorizacién articulos, prendas, insumos, herramientas de trabajo, documentos o
dinero perteneciente a la empresa, a companeros, usuarios o visitantes.

Tomar, disponer o administrar dinero de la empresa sin la debida autorizacion del jefe
inmediato o lider designado.

Ejecutar actos de maltrato fisico, verbal o psicolégico en contra de compaferos de trabajo,
superiores jerarquicos, usuarios o cualquier persona relacionada con el entorno laboral.

No utilizar los elementos de proteccion personal o el uniforme exigido para el ejercicio de sus
funciones, asi como dafarlos, extraviarlos o no reintegrarlos cuando corresponda.

Revelar informacion confidencial sobre procedimientos internos, secretos industriales, bases
de datos, clientes, pacientes u otros datos sensibles pertenecientes al empleador.

Abusar de la confianza depositada o del cargo asignado, mediante actos como tomar
decisiones sin autorizacion, prestar dinero de la empresa a compafieros o realizar diligencias
personales en horario laboral sin permiso previo.

Promover, difundir o generar rumores que afecten la honra, la moral o el buen nombre de los
usuarios, companieros o superiores, generando conflicto o alteracién del clima laboral.

Realizar actos inseguros que pongan en riesgo la integridad propia, la de los compafieros,
terceros o instalaciones de la empresa, dentro o fuera del lugar de trabajo.

Abrir, tomar o manipular correspondencia dirigida a otro funcionario sin autorizacion.

Enviar a personas ajenas a la empresa como reemplazo propio, sin autorizacién expresa de
los superiores.

Ejecutar actos constitutivos de acoso laboral o acoso sexual, siempre que se trate de
conductas persistentes, demostrables y dirigidas a afectar la dignidad, integridad o
condiciones laborales de otro trabajador.

Permitir el ingreso a personas ajenas a la empresa para realizar actividades distintas a las
relacionadas con la labor asignada, sin autorizacion del empleador.

Actuar con deslealtad frente a superiores o compaferos, omitiendo informacion relevante o
infringiendo la confidencialidad de la empresa.

Alterar los precios de productos, utilizar equipos, herramientas, insumos o recursos de la
empresa para beneficio personal, sin autorizacion del empleador.

Omitir la notificacién de incidentes o accidentes de trabajo, o no allegar las incapacidades
médicas dentro del término de tres (3) dias contados desde su expedicion.
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22. Presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol o sustancias psicoactivas, asi como
consumirlas, fumar tabaco o cigarrillo dentro de las instalaciones de la empresa.

23. Inasistir a consultas médicas programadas o abandonar tratamientos ordenados, asi como
incumplir recomendaciones médicas prescritas.

24. Brindar informacion errénea, incompleta o falsa a usuarios o pacientes, que pueda inducirlos a
error, 0 no suministrar informacion requerida en el marco de la atencion o servicio prestado.

25. Incumplir de manera injustificada las funciones, labores o tareas asignadas por el jefe
inmediato, lider, coordinador o superior jerarquico. Desobediencia grave a 6rdenes legitimas.

26. Presentarse a laborar bajo nombre diferente o permitir que otra persona asista o se identifique
en su nombre.

27. Alterar, dafar, borrar o divulgar sin autorizaciéon informaciéon contenida en sistemas
informaticos, redes internas o software de la empresa o de la empresa usuaria.

28. Uso indebido, pérdida o dafio de equipos, insumos, vehiculos, herramientas o instalaciones a
Su cargo.

29. Portar armas dentro del lugar de trabajo sin justificacién legal y sin autorizacién expresa del
empleador.

30. Difundir en redes sociales informacién interna, comentarios injuriosos sobre la empresa o usar
el tiempo laboral en redes sin autorizacion.

31. Cometer delitos dentro o fuera del lugar de trabajo que afecten la imagen, la confianza o el
normal desarrollo del vinculo laboral.

32. Incumplimiento reiterado a convocatorias de formacién, capacitaciones obligatorias o
actividades programadas por la empresa o la ARL.

33. No usar el uniforme asignado o portarlo incorrectamente, asi como utilizar accesorios,
maquillaje, ufias pintadas u otros elementos personales cuando su uso esté expresamente
prohibido por razones de seguridad, bioseguridad o imagen institucional.

Cuando un empleado cometa alguna falta grave que se encuentren en el presente reglamento se
dara aplicacion al articulo 62 del CST.

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

ARTICULO 69. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador aplicard un proceso
disciplinario, un debido proceso, debera garantizar el derecho de defensa al trabajador inculpado
directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de la
organizacion sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de la empresa de imponer
0 no, la sancién definitiva (articulo 115, C.S.T.).

PARAGRAFO: También se debera aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

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

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

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

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

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

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

7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decisién.

ARTICULO 70. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del
tramite sefalado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

CAPITULO XVI
TERMINACION DE CONTRATO

El contrato de trabajo terminara:
ARTICULO 71. Terminacion contrato (Art. 61 CST)

a). Por terminacion de la obra o labor contratada

b). Por liquidacién o clausura definitiva de la empresa o establecimiento

c). Por muerte del trabajador

d). Por mutuo consentimiento

e). Por liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento

f). por suspension de actividades por parte del empleador durante mas de ciento veinte (120)
dias.

g). por sentencia ejecutoriada

h). por decisidn unilateral en los casos de los articulos 7 del Decreto — ley 2351 de 1965, y 6 del
C.S.T.

i). Por no regresar el trabajador a su empleo al desaparecer las causas de la suspension del
contrato.

ARTICULO 72. Terminacion del contrato por justa causa:
Faltas gravisimas.

Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo (Art. 62 C.S.T.
Modificado. Art. 7. Dto. 2351 de 1965).

a). Por parte del empleador:

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

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

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del
servicio, en contra del empleador de los miembros de su familia, o de sus representantes o
socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias, 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.

Todo acto delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar del trabajo, o
en el desempefo de sus labores.

Cualquier violacion 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.

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

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

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en el plazo determinado por el
empleador.

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

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

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

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada, en casos que la inoperancia no
se consecuencia de afectaciones de salud.

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

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

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

. Por parte del trabajador:

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

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

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.

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

Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion del
servicio.
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6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales.

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

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.

ARTICULO 73. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo
114, C.S.T).

ARTICULO 74. Terminacién unilateral del contrato de trabajo sin justa causa (Art. 64 C.S.T.
subrogado. Art. 6. Ley 50 de 1990. Modificado. Art. 28. Ley 789 de 2002).

El articulo 64 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 8o del Decreto-ley 2351
de 1965 terminacién unilateral del contrato sin justa causa quedara asi:

1. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por incumplimiento de lo
pactado, con indemnizacion de perjuicios a cargo de la parte responsable. Esta indemnizacion
comprende el lucro cesante y el dafio emergente.

2. En caso de terminacioén unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por parte
del empleador o si éste da lugar a la terminacién unilateral por parte del trabajador por alguna de
las justas causas contempladas en la ley, el primero debera al segundo una indemnizacioén en los
términos que a continuacion se senalan.

3. En los contratos a término fijo, el valor de los salarios correspondientes al tiempo que faltare
para cumplir el plazo estipulado del contrato; o el del lapso determinado por la duracion de la obra
o la labor contratada, caso en el cual la indemnizacion no serd inferior a quince (15) dias.

4. En los contratos a término indefinido, la indemnizacién se pagaré asi:

a) Cuarenta y cinco (45) dias de salario cuando el trabajador tuviere un tiempo de servicio no
mayor de un (1) afo;

b) Si el trabajador tuviere mas de un (1) afo de servicio continuo y menos de cinco (5), se le
pagaran quince (15) dias adicionales de salario sobre los cuarenta y cinco (45) basicos del literal
a), por cada uno de los afios de servicio subsiguientes al primero, y proporcionalmente por
fraccion; para trabajadores que devenguen mas de 10 SMLMV, se le pagaran quince (15) dias
adicionales de salario sobre los cuarenta y cinco (45) béasicos del literal a).

c) Si el trabajador tuviere cinco (5) afios 0 mas de servicio continuo y menos de diez (10), se le
pagaran veinte (20) dias adicionales de salario sobre los cuarenta y cinco (45) basicos del literal a),
por cada uno de los afios de servicio subsiguientes al primero, y proporcionalmente por fraccion; y

d) Si el trabajador tuviere diez (10) o mas afos de servicio continuo se le pagaran cuarenta (40)
dias adicionales de salario sobre los cuarenta y cinco (45) dias basicos del literal a), por cada uno
de los afios de servicio subsiguientes al primero, y proporcionalmente por fraccion.

Paragrafo transitorio. Los trabajadores que al momento de entrar en vigencia la presente ley
tuvieren diez (10) o mas afios al servicio continuo del empleador, seguirdn amparados por el
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ordinal 50 del articulo 8 del Decreto-ley 2351 de 1965, salvo que el trabajador manifieste su
voluntad de acogerse al nuevo régimen.

5. No habra lugar a las indemnizaciones previstas en este articulo, si las partes acuerdan
restablecer el contrato de trabajo en los mismos términos y condiciones que lo regian en la fecha
de su ruptura.

ARTICULO 75. Manifestacion del motivo de la terminacién. La parte que termina
unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra parte, en el momento de la
extincién, la causal o motivo de esta determinacion. Posteriormente no puede alegarse
vélidamente causales o motivos distintos. (Art. 66. C.S.T.).

CAPITULO XVII
RETENCION, DEDUCCION Y COMPENSACION DE SALARIOS

ARTICULO 76. Descuentos prohibidos. (Art. 149 C.S.T. Modificado. Art. 18. Ley 1429 de
2010).

1. El empleador no puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden
suscrita por el trabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan especialmente
comprendidos en esta prohibicidon los descuentos o compensaciones por concepto de uso o
arrendamiento de locales, herramientas o Utiles de trabajo; deudas del trabajador para con el
empleador sus socios, sus parientes o sus representantes; indemnizacién por dafos
ocasionados a los locales, maquinas, materias primas, productos elaborados, pérdidas o
varias de elementos de trabajo; entrega de mercancias, provision de alimentos y precio de
alojamiento.

2. Tampoco se puede efectuar la retencion o deduccién sin mandamiento judicial, aunque exista
orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecta el salario minimo legal o
convencional o la parte del salario declara inembargable por la ley.

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

ARTICULO 77. Descuentos permitidos. Son permitidos los descuentos y retenciones por
concepto de cuotas sindicales, de cooperativas y de cajas de ahorro, autorizadas en forma legal;
de cuotas con destinos al seguro social obligatorio, y de sanciones disciplinarias impuestas de
conformidad con el reglamento del trabajo debidamente aprobado. (Art. 150 C.S.T).

ARTICULO 78. Tramite de los préstamos. El empleador y su trabajador podran acordar por
escrito el otorgamiento del préstamo, anticipas, de deducciones, retenciones o compensaciones
del salario, sefalando la cuota objeto de deduccién o compensacion y el plazo para la amortizacion
gradual de la deuda.

Cuando pose a existir el acuerdo, el empleador modifique las condiciones pactadas, el trabajador
podra acudir ante al inspector de trabajo a afecto de que exija su cumplimiento, so pena de la
imposicidn de sanciones. (Art. 151 C.S.T).

ARTICULO 79. Préstamos para vivienda. En los convenios sobre financiacién de viviendas para
trabajadores puede estipularse que el empleador prestamista queda autorizado para retener del
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salario de sus trabajadores deudores las cuotas que acuerden o que se prevén en los planes
respectivos, como abono a intereses y capital, de las deudas contraidas para la adquisicion de
casa. (Art. 152 C.S.T).

ARTICULO 80. Intereses de los préstamos. Fuera de los casos a que se refiere el articulo
anterior, los préstamos o anticipaciones de salarios que haga el empleador al trabajador no pueden
devengar intereses. (Art. 153 C.S.T).

EMBARGO DE SALARIOS

ARTICULO 81. (Art 154. Modificado. Art 3. Ley 11 de 1984. Regla general. No es embargable el
salario minimo legal.

Embargo parcial del excedente. Art. 155. Modificado Art 4. Ley 11 de 1984. El excedente del
salario minimo mensual solo es embargable en una quinta parte, previa orden judicial.

Excepcion a favor de cooperativas y pensiones alimenticias. Articulo 156 C.S.T. Todo salario
puede ser embargado hasta un cincuenta (50%) en favor de cooperativas legalmente autorizadas,
0 para cubrir pensiones alimenticias que se deban de conformidad con los articulos 144 y
concordancia del Cadigo Civil, previa orden judicial.

CAPITULO XVii

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 82. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
empresa el cargo de: Gerente, encargado de Gestion Humana, Coordinadores de Seguridad y
salud en el Trabajo, Administradores y jefes inmediatos; quienes oirdn y resolveran con justicia y
equidad y remitiran o redireccionara el caso con la persona o area competente cuando el manejo
de la situaciéon no esté dentro de sus funciones o facultades y este actuara soportado en una
defensa técnica con aporte y valoracion de pruebas, tanto del quejoso como del denunciado.

ARTICULO 83. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el empleado o empleados pueden recurrir a las instancias superiores de
acuerdo con el orden jerarquico establecido, con excepcién de los funcionarios directivos
sefalados como facultados para imponer sanciones, ya que no pueden ser juez y parte.

CAPITULO XVIiI
SIMPLIFICACION DE TRAMITES LABORALES

ARTICULO 84. Articulo 17 de la Ley 1429 de 2010. Objeciones al reglamento de trabajo. El
Empleador publicara en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de Trabajo y en la misma
fecha informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho Reglamento,
fecha desde la cual entrard en aplicacion, la publicaciéon se hara en todos los centros de trabajo
donde la empresa tenga trabajadores en mision.

La Organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar al
empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios
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cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 6 113 del

Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo, el inspector del trabajo adelantard la investigacion correspondiente,
formulara objeciones si las hubiere, y ordenara al empleador realizar las adiciones, modificaciones
o supresiones conducentes, sefalando como plazo maximo quince (15) dias habiles, al cabo de los
cuales, el empleador realizara los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5)

veces el salario minimo legal mensual vigente.

PUBLICACIONES

ARTICULO 85. Articulo 17 de la Ley 1429 de 2010. Una vez cumplida la obligacién del articulo 120
del C.S.T y el Ministerio haya aprobado el Reglamento, el empleador debe publicar el reglamento
interno del trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios
distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacidon debe hacerse en cada uno de

ellos. i
CAPITULO XIX
TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO

ARTICULO 86. Teletrabajo. Para efectos de la eventual implementacion del teletrabajo se dara
estricta aplicacion a lo dispuesto en el articulo 52 de la ley 2466 de 2025.

ARTICULO 87. Objeto del Teletrabajo — Definicion: El Teletrabajo, es una modalidad laboral,
que se efectla en el marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que
consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion (TIC) para el contacto entre el trabajador y empleador, sin
requerirse la presencia fisica del trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

ARTICULO 88. Definicién de teletrabajador - modalidades: Es teletrabajador la persona que
desempenia actividades laborales a través de tecnologias de la informacién y la comunicacion
por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

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

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

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

d) Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras de una
relacion laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del
teletrabajador o teletrabajadora tener la situacion migratoria regular, cuando aplique, y
responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones
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asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo de las
prestaciones econdmicas lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.
e) Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones concretas tales
como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas
legales establecidas sobre el trabajo en casa.

ARTICULO 89. Discrecionalidad de la empresa para determinar las condiciones del
teletrabajo: El teletrabajo, como modalidad de ejecucion de las labores por cuenta de la
empresa, no constituye ni obligacion de ésta ni derecho adquirido del trabajador. La empresa es
auténoma, en el marco de las disposiciones que rigen la materia para determinar las
condiciones en que establecera el teletrabajo en alguna o varias de sus dependencias o
respecto de alguno o varios de sus trabajadores.

ARTICULO 90. Auditorias: La empresa podra efectuar visitas al lugar de ejecucién del
teletrabajo para verificar las condiciones en que se desarrolla el mismo, realizar auditorias o
adecuaciones técnicas.

Cuando sea designado como lugar para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo
el de la residencia permanente o temporal del trabajador, o incluso cualquier otro lugar fijo, este
debera informar a la empresa con antelacidon no inferior a un mes el cambio de residencia o de
lugar fijo designado para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo, asi el cambio
sea ocasional.

ARTICULO 91. Instalacién de software: La empresa podra instalar a su cargo o exigir al
trabajador la instalacion de software gratuito en los equipos con los que desarrollara sus
funciones en la modalidad de teletrabajador, de forma que pueda establecerse comunicacién en
tiempo real o realizarse reuniones virtuales con otros trabajadores de la empresa o con
terceros.

La no asistencia del teletrabajador a las reuniones virtuales o a las sesiones de comunicacion
en tiempo real previamente informadas a él por cualquier medio, constituye un incumplimiento
grave de las obligaciones que como trabajador le incumben, se configura ausencia al sitio de
trabajo.

ARTICULO 92. Modificaciéon del contrato y caracter no salarial de costos y gastos. Para
tener la calidad de teletrabajador, el trabajador debera suscribir con la empresa la modificacion
contractual correspondiente en la cual debera constar, cuando menos:

1. Duracion de la etapa del teletrabajo.

2. Dias de la semana en los que se prestara el servicio por fuera de la sede de La Empresa.
3. Politicas de compensacién por los costos que sean necesarios para desempenar el trabajo
y que correspondan a la empresa.

4. Las demas que indiquen las partes.

Los emolumentos, costos, gastos, compensaciones o bonificaciones que pague la empresa con
ocasion directa o indirecta del teletrabajo, seran no constitutivas de salario.

Salvo la disposicion del articulo 53 de la ley 2466 de 2025 que trata del auxilio de Auxilio de
Conectividad en Reemplazo del Auxilio de Transporte.
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ARTICULO 93. Incumplimiento de la politica de seguridad informatica: El incumplimiento
de la politica de seguridad informatica que establezca la empresa para la prestacién del servicio
en la modalidad del teletrabajo o de las instrucciones generales o especiales dadas por la
empresa se consideran un incumplimiento grave de las obligaciones que al trabajador le
incumben y se tomara como una falta grave al presente reglamento.

ARTICULO 94. Utilizacion de las herramientas y equipos: Salvo expresa y escrita
manifestacion en contrario por parte de la empresa, los equipos, herramientas y demas
instrumentos de trabajo que sean entregados al trabajador para la prestacion del servicio en la
modalidad de teletrabajo, deberan ser utilizados Unicamente para la prestaciéon del servicio,
deberan ser devueltos inmediatamente asi lo requiera la empresa en las mismas condiciones en
que fueron entregados, salvo el desgaste natural de los mismos por su uso en condiciones
normales y se sujetara, en lo no previsto en este reglamento, a las instrucciones o indicaciones
que sobre el particular indique la empresa.

El trabajador respondera hasta por culpa leve en el cuidado y guarda de los equipos,
herramientas y demas instrumentos de trabajo que sean entregados al trabajador para la
prestacion del servicio en la modalidad del teletrabajo. El incumplimiento de las obligaciones del
trabajador respecto de los mismos, su uso para fines diferentes a los de la prestacion del
servicio, pérdida, destruccion, dafio o deterioro imputable al trabajador en las condiciones
anotadas, se considera un incumplimiento grave de las obligaciones que al trabajador le
incumben.

Si el lugar de trabajo es suministrado directamente por el mismo teletrabajador con la
aquiescencia de la empresa, el primero debera garantizar la no suspension, retiro, cancelacion,
corte o interrupcion de las lineas telefénicas, de los medios de comunicacién, internet y/ o del
servicio de energia eléctrica en el lugar.

ARTICULO 95. Informacién confidencial: El teletrabajador entiende que aquella informacién
que conozca en ejercicio de sus funciones y que guarde relacion con la empresa, sus clientes,
proveedores o usuarios debe ser tratada como informacién confidencial.

ARTICULO 96. Jornada de trabajo del teletrabajador: La jornada del teletrabajador se
sujetara a lo establecido en su contrato de trabajo, los reglamentos de la empresa, instrucciones
de la empresa o manuales de funciones segun sea el caso y en todo caso la maxima legal
(Ley2101 de 2021).

ARTICULO 97. Obligaciones frente a los accidentes de trabajo (teletrabajo): Cuando en la
prestacion de los servicios en la modalidad de teletrabajo ocurra un accidente, el Teletrabajador
debera dirigirse inmediatamente al servicio de urgencias médicas o solicitar su traslado a los
servicios de emergencias. Tan pronto le sea posible, el accidente debera ser inmediatamente
reportado por el teletrabajador a la empresa, con precisa descripcion de los hechos ocurridos,
fecha y hora, las causas probables, las consecuencias en la humanidad del trabajador y demas
informaciones que este le solicite.

De igual manera, la ocurrencia de un incidente, la advertencia de una situacion potencialmente
peligrosa, la presencia de sintomas, deberan ser inmediatamente reportadas por el empleado a
la empresa.

Tempoeficaz B fkcrmacktnlampoefes com we Q0O

@ Calle 24 Ma. 7-29 Oficina 802 Yo“r talent
. (576) 3348008

@ Tempoc £.C0m




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

. ELABORADO POR MODIFICADO POR
1 Z. cobico Alexis Mejia Lozano Alexis Mejia Lozano PAGINA
SST - RGL 02 FECHA MODFIEI%IJQ oN VERSION Pégina
ELABORACION 09-07 2095 03 | 47de4s
11-11-2024

El incumplimiento de lo aca establecido, asi como las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, daran
lugar a la terminacién del contrato de trabajo por la empresa con justa causa.

ARTICULO 98. Trabajo en casa. Se acogen las disposiciones legales establecidas en la ley 2088
de 2021 que reguld el trabajo en casa, bajo los siguientes supuestos:

ARTICULO 99. Objeto y definicién. Se habilita el trabajo en casa como una forma ocasional,
excepcional y especial de prestar el servicio; y bajo el supuesto de que las labores sean
compatibles con esta modalidad.

Se define el trabajo en casa como la habilitaciéon para desempefiar transitoriamente funciones por
fuera del sitio donde habitualmente las realiza, privilegiando el uso de las tecnologias en
informacion y extendiéndose a cualquier labor que no requiera presencia fisica.

La habilitacion del trabajo en casa se regira por los principios generales de las relaciones laborales
(ley, contrato y RIT) y atendiendo principios de: a) coordinacion entre las partes para alcanzar
objetivos; b) desconexion laboral como la garantia del trabajador a disfrutar los tiempos fuera de la
jornada laboral.

ARTICULO 100. Elementos. Como elementos de la relacién laboral en el trabajo en casa, se
mantiene la subordinacion y potestad de supervision del empleador; las obligaciones y derechos de
la prestacién personal del servicio.

El empleador determinara en cada caso concreto los instrumentos, la frecuencia y el modelo de
evaluacion del desempefio, cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o
resultados de éstas, por el tiempo que dure el trabajo en casa.

ARTICULO 101. Jornada. En relacion con la jornada de trabajo, se mantienen vigentes las normas
previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, el reglamento de la empresa y la ley 2101 de 2021.

ARTICULO 102. Habilitacion del trabajo en casa. La habilitacién de trabajo en casa originada por
circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un término de tres
meses prorrogables por un término igual por una uUnica vez, sin embargo, si persisten las
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera
realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extendera la habilitaciéon de trabajo en casa hasta
que desaparezcan dichas condiciones.

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

Para la implementacion del trabajo en casa se acordard previamente lo relacionado con el
suministro de equipos y herramientas y demas contingencias derivadas de esta modalidad. En
caso de no pactarse acuerdo escrito se entendera en virtud del presente reglamento que el
trabajador dispondra de sus propios equipos.

Para implementar el trabajo en casa es necesario contar con un procedimiento tendiente a
garantizar capacitacion en el uso de las TIC o cualquier otro tipo de elemento utilizado que pueda
generar alguna limitacion al mismo. El empleador debera notificar por escrito a sus trabajadores
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acerca de la habilitacion de trabajo en casa, y en dicha comunicacién, se indicara el periodo de
tiempo que el trabajador estara laborando bajo esta habilitacion.

ARTICULO 103. Auxilio de conectividad y garantias. Se mantiene el auxilio de conectividad
como alternativa al auxilio de transporte para aquellos colaboradores que devenguen hasta 2
SMLMYV. Entendiendo que estos no son acumulables.

Se mantienen iguales garantias en materia de seguridad social, estableciendo que la ARL debera
promover programas que permitan garantizar condiciones de salud fisica y mental, asi como la
seguridad en el trabajo, para lo cual la empresa debera comunicar y actualizar ante la ARL los
datos del trabajador y en aquellos casos en que sea necesaria la prestacion del servicio o el
desarrollo de actividades en un lugar diferente al inicialmente pactado en la relacién laboral, debera
informar la direccion en la que se efectuara el desarrollo de las actividades.

ARTICULO 104. Trabajo remoto. Para efectos de la eventual implementacién del trabajo remoto,
se dara estricta aplicacion a lo dispuesto en la ley 2121 de 2021 y en el decreto 555 de 2022.

La empresa y el trabajador definiran por escritos las condiciones mediante las cuales se
desarrollara esta modalidad de trabajo.

CAPITULO XX
VIGENCIA

ARTICULO 105. El presente Reglamento entrara a regir una vez sea aprobado por del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social.

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 106. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.
La tabla anexa numero 001, hace parte integral de este reglamento interno de trabajo.

~ CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 107. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacidon con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

Fecha De Actualizacion: 11/07/2025
Direccién: Calle 24 No. 7-29 Centro Comercial El Lago Oficina 602.
Ciudad: Pereira

Departamento: Risaralda

GERMAN ALBERT; JARAMILLO GARCIA
REPRESENTANTE LEGAL
C.C. No. 10121822
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