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TITULO |

PREAMBULO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescritc por la ASOCIACION DE
CABILDOS Y/O AUTORIDADES TRADICIONALES DE LA GUAJIRA [|.P.S-
"ASOCABILDOS I.P.S-I", con domicilio principal en la carrera 15, nimero 19 - 55, de la
ciudad de MAICAO, La Guajira, para todas sus sedes y/o dependencias en cualquier lugar
de la Feptblica y para las que en el futuro se establezcan. A sus disposiciones quedan
sometidos tanto ASOCABILDOS 1.P.S-I, como todos sus trabajadores.

Este reglamento hace parte de todos los contratos individuales de trabajo, escritos o
verbales, que se hayan celebrado ¢ que se celebren en el futuro con todos los trabajadores.
Salvo estipulaciones en contrario que sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.

£l presente documento se adopta en armonia con la legislacion laboral colombiana, en
especizl con la Ley 2466 de 2025, cuyo objeto es garantizar el trabajo digno y decente, o
respetc a la remuneracién justa, la estabilidad en el empleo, la seguridad social, el didlogo

social y la sostenibilidad del empleo, asi como los derechos fundamentaies de los
trabajsdores.

En ejercicio de su deber legal como empleador y en consonancia con las obligaciones
nacicnales e internacionales en materia de derechos humanos laborales, ASOCARILDOS
1.P.5-1 reitera su compromiso con la erradicacién del acoso laboral, el acoso sexual, Ia
discrirminacion y toda forma de violencia en el entorno de trabajo, promoviende un entormno
organizacional inclusivo, seguro, solidario y orientado al bienestar fisico, mental y social de
todas las personas que integran su equipo de trabajo.

CAPITULO !

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Quien aspire a desempefiar un cargo en la ASOCIACION DE CABILDOS
Y/O AUTORIDADES TRADICIONALES DE LA GUAJIRA LLP.S-1, "ASOQOCABILDOS IL.P.S-I"
deberz adjuntar los siguientes documentos:

1. Fotoccopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segtin sea el caso. Cuando
se frate de un extranjero, éste debe presentar el pasaporte vigenie, visa de trabajo
legalmeante constituida y/o la cédula de extranjeria.

2. Parz la celebracifn de contratos de trabajo con menores de edad, ASOCABILDOS I.P.S-
| se sujetara a lo dispuesto en los articulos 35 y 113 de la ley 1098 de 20086, es decir, los
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adolescentes mavores de 15 afos v menores de 18 afios, necesitan para celebrar contrato
de trabzjo, autorizacién escrita del Ministerio del Trabajo, del Ente Territorial o de la primera
auloridszd politica dei ugdr, previo consenimientio de sus represeniantes ieygies.

3. Certificado de los dos Ultimos empleadores o contratantes con quienes haya trabajade
en gue conste el tiempo de servicio, actividades o funciones desarrolladas vy el salario
devengzado.

4, En caso de fratarse de profesional universitario, debera demosirar que posee la
correspondiente Tarjeta Profesional en los casos de ley y si es personal asistencial, para el
ejercicic de su profesion debera estar inscrito en el Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud (ReTHUS).

5. Fotocopia del diploma y/o actas de grado de los estudios realizados y reporiados en ia
hoja de vida.

6. Certificado de Antecedentes Judiciales, Disciplinarios, Fiscales expedidos por la entidad
encargada, actualizado a la fecha de su presentacion en ASOCABILDOS 1.P.S-I.

PARAGRAFGC PRIMERO: PRINCIPIO DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION. Los
procescs de seleccidn que adelante ASOCABILDOS |.P.S-I garantizardn condicicnes de
equidad, transparencia y no discriminacién, en cumplimiento de las leyes laborales
vigenies, especialmente frente a criterios como género, identidad de geénero, orientacion
sexual, sstado civil, condicion de discapacidad, edad, etnia, nacionalidad, situacion
migrataria o cualquier otro factor que pueda constituir trato desigual.

PARAGRAFQO SEGUNDO: ASOCABILDOS LP.S-I podré solicitar, ademas de los
documentos mencionados, aguellos gue considere necesarios para admitir al aspirante. No
obstante, lo anterior, no debera solicitar documentos, certificaciones, o datos pronibidos por
la ley. coma la libreta militar ni la prueba de embarazo, asi como tampoco el examen del
SIDA ¢ documentos o certificaciones gue contengan datos acerca del estado civil de las
persoras, nimero de hijos que tenga, la religion que profesa o el partido politico al cual
perierszca.

Unicarrente se podra solicitar el examen de la prueba de gravidez. cuando la actividad a
desarrcilar sea catalogada como de alto riesgo para la gestante (Art. 43 CP., Arts. 1y 2,
conversu 0. 111 de ja Oi, Convepilo Jutidico 58676 de 2014, emitiido pur € Ministenu de
Trabajc v Seguridad Social, hoy Ministerio de Trabajo).

ACION DE

PARAGRAFQG TERCEROD: EVALUACIONES PREVIAS Y NO NEE
=

VINCULO. ASOCABILDOS 1.P.S-| podra practicar al aspirante examenes de aptitudes,

Paglna 5de 65
TR LETEOL AT Rade Princinal: Carrera 15 # 14 - 55 Barrio San Martin
Maicao, La Guajira. Teléfonos: 726 3939 — 725 5132 — 725 0108
Para mayor informacicn, visite nuestra Pagina Web: www.asccabildosipsi.com




e
-
[
bl
—
-3

ASOCIACION DE CABILDOS Y/O AUTORIDADES TRADICIONALES DE LA
GUAJIRA ASOCABILDOS IPS!
NIT 839.000.145 -3

Aieas wasaan wasads wepactung'a. wiza 2% Eola sl
FSatad Tutogral ¢ Funanisada. Tt Fautromizs!

~ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ASCCABILDOS IPSE

conocimientos técnicos y habilidades para el cargo y oficio al que aspira, asi como aplicar
pruebss de idoneidad, psicotécnicas y entrevistas que garanticen que retine los requisitos
exigidcs. La realizacion de estos tramites no constituye vinculo ni aceptacion expresa o
tacita ce contratacién. Las evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso solo podran
efectuarse cuando exista una oferta formal de vinculacion, conforme a lo establecido en la
Resoiucion 1843 de 2025 del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO CUARTO: Toda inexactitud u orision en la solicitud o cualquier alteracién o
falsificacion de los documentos allegados o de la informacién suministrada descalificara
autornzticamente al aspirante del proceso de seleccién desarrollado por parte de
ASOCABILDOS LP.S-l.

PARAGRAFO QUINTO: Una vez sea admitido el nuevo trabajador, este debera someterse
al proceso de induccién que le programe ASCCABILDOS [.P.S-], y se compromete a prestar
toda su atencion al mismo, asimilar y aplicar o ensefiado. Sin este requisito no se podra
iniciar 2 ejecucion de las labores.

CAPITULO I

CONTRATO ESPECIAL DE APRENDIZAJE

ARTICULO 2. NATURALEZA Y OBJETO. E! contrato especial de aprendizaje es una
modalidad de vinculo laboral especial y a término fijo, conforme al articulo 81 del Codigo
Sustaritivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025. Su objeto es ofrecer formacién
tedrico-practica metédica y completa en una ocupacién, oficio o profesion, mediante una
entidad formadora autorizada y bajo la direccion de ASOCABILDOS LP.S-l, quien
proporcionaréa los medios necesarios para este fin.

ARTICULO 3. DECLARACION CONTRACTUAL. E! contrato especial de aprendizaje
deberé celebrarse por escritc y consignar expresamente la modalidad de formacién
{tradicicnal o dual), el nombre de la institucién formadora autorizada, la duracién del
contrato, la jornada, las fases de formacién (lectiva y practica), las actividades asignadas al
aprenciz, el valor del apoyo de sostenimiente mensual vy las condiciones de #filiacidn al
Sistemz de Seguridad Social. Este documento debera reflejar con precisién los
compromisos asumidos por las parles y el caracter estrictamente formativo de la relacién.

PARAGRAFO. En la modalidad dual, el conirato debera detallar el esquema de alternancia
entre ios ambientes de aprendizaje de ASOCABILDOS 1.P.S-l y la institucién formadora,
conforme al programa de formacion aprebado por ambas. Esta modaiidad debera estar
plenamente coordinada y evaluada de manera conjunia entre las partes intervinientes.
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ARTICULO 4. APOYO DE SOSTENIMIENTO Y REMUNERACION. Durante toda la
vigenciz del contrato especial de aprendizaje, ASOCABILDOS L.P.S-l debera reconocer al
aprendiz un apoyo de sostenimiento mensual, cuyo monto dependera de la modalidad de
formacidn y del nivel educativo, asi:

a} £n modalidad dual:
- Durante el primer afio, el apoyo no podra ser inferior al setenta y cinco por ciento (75%)
de un (1) salario minimo legal mensual vigente.
- Durante el segundo ahfo, el apoyo sera como minime del cien por ciento (100%) del
sziaric minimo legal mensual vigente.

b} En modalidad tradicional:
Durante la fase lectiva, el apoyo sera como minimo del setenta y cinco por ciento (75%)
del salario minimo legal mensual vigente.

Durante la fase practica, el apoyo serd como minimo del cien por ciento (100%) del
szlario minimo legal mensual vigente.

c) En el caso de aprendices universitarios que integren la cuota de aprendizaje
establecida por el SENA, el apoyo de sostenimiento no podra ser inferior al clen por
ciento (100%) del salarioc minimo legal mensual vigente, independientemente de la
modalidad o fase de formacion.

PARAGRAFO. En ningin caso el valor del apoyo de sostenimiento mensual podra ser
objetc de negociacion, reduccién o medificacién mediante pactos colectivos, convenios
sindiczies o laudos arbitrales. Este constituye una obligaciéon directa a cargo de
ASOCABILDOS LP.8-l, en cumplimiento del caracter laboral del contrato especial de
aprencizaje,

ARTICULO 5. AFILIACION Y PRESTACIONES. Durante la fase lectiva del contrato
especial de aprendizaje, ASOCABILDOS L.P.S-1 debera afiliar al aprendiz como trabajador
deperdiente al Sistema General de Seguridad Sccial en Salud y al Sistema General de
Riesgos Laborales, asumiendo en su totalidad el valor de los apories correspondientes.
Durante la fase practica, o durante toda la formacion en modalidad dual, el aprendiz debera
ser afiiado integralmente al Sistema Genera! de Seguridad Social en Salud, Pension y
Riesgos Laborales, conforme al régimen legal aplicable a los trabajadores dependientes. El
porcentaje del aporte al Sistema General de Riesgos Laborales correspondera al nivel de
riesgo de ASOCABILDOS LP.S-ly de las funciones desarroliadas. En esta fase, el aprendiz
tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones laborales legales
previstas para los trabajadores, tales como: primas legales (de junic y diciembre), cesantias
e intereses sobre cesantias, vacaciones, auxilio de transporte, dotacién de calzado,
subsidio familiar si cumple los requisitos del sistema. Adicionalmente, el aprendiz podra
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recibir remuneraciones adicionales por concepto de trabajo en jornada suplementaria o
nocturna, exclusivamente cuando dichas actividades estén justificadas como parte del
procesc formativo y hayan sido previamente autorizadas por la institucién formadora.

PARAGRAFO. Sera responsabilidad de ASOCABILDOS LP.S-| garantizar que los aportes
a la seguridad social se realicen de forma cportuna v completa, asi como conservar la
documentacion soporte que acredite su cumplimiento durante toda la vigencia del contrato.

ARTICULO 6. SUBORDINACION Y FUNCIONES. La subordinacion del trabajador
aprendiz se limitara exclusivamente a las actividades previstas en su blan de formacidn, en
desarrailo del proceso tedrico-practico autorizado por la entidad formadora. £n ninglin caso
podra cestinarse al aprendiz a labores distintas, ajenas o no relacionadas con el objeto del
contraic especial de aprendizaje. Se prohibe utilizar la figura de! aprendizaje para
reempiazar personal vinculado mediante contrato de trabajo ni para suplir necesidades
permanentes de la operacion de ASOCABILDOS |.P.S-i. Toda funcién asignada al aprendiz
deberé guardar relacién directa con su formacion académica v estar previamente definida
por la entidad educativa o e} SENA.

ARTICULO 7. DURACION Y PRORROGAS. E| contrato especial de aprendizaje tendra
una duracién determinada, de conformidad con el programa de formacién autorizado, sin
gue en ningln caso pueda exceder de tres (3) afios. Podra ser prorrogado cuantas veces
sea necesario, siempre gue ho se supere dicho limite y que la prorroga sea consistente con
el desarrollo académico, el cronograma aprobado por la entidad formadora y el
cumplirmiento de las fases lectiva y practica. A diferencia de lo dispuesto para los contratos
de aprendizaje previos a la reforma, no opera la prohibicidn de suscribir contratos
sucesivos. No obstante, cada prérroga o nuevo contrato deberd obedecer a razones
acadérmicas y guardar correspondencia con el plan de formacion vigente.

ARTICULC 8. PROTECCION ESPECIAL PARA MENORES DE EDAD. El contrato
especizi de aprendizaje solo podréa celebrarse con personas mayores de quince (15) ahos.
En todo caso, cuando el trabajador aprendiz tenga entre quince (15) y diecisiete (17) afios,
se requerira autarizacion previa del Inspector de Trabajo y Seguridad Social competente,
de conformidad con lo dispuesto en la Circular 083 de 2025. ASGCABILDOS 1.P.S-l debera
garantizar que las actividades asignadas al aprendiz menor de edad estén en consonancia
con su proceso formativo, no impliquen riesgos para su integridad y respeten los limites
legales en materia de jormada, descansos y trabajo nocturno o en horarios restringidos.

ARTICULO 9. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO PARA APRENDICES. En caso de
incurrir en una conducta grave, ASOCABILDOS 1.P.S-l podré adelantar un procedimiento.
disciplinario contra el frabajador aprendiz, en los términos establecidos por la Circular 083
de 2025 del Ministerio del Trabajo, garantizando en todo momento el respeto al debido
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procesc, ia presuncién de inocencia, el derecho a la defensa y la proporcionalidad de las
medidas adoptadas. E} procedimiento debera considerar la naturaleza formativa de la
relacién, y solo podra iniciarse ante el incumplimiento de cbligaciones de fondo que, por su

gravecad, afecten la continuidad de la formacion practica o el cumplimiento de los objetivos
del conirato.

ARTICULO 10. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la proporcion de
&stos, ASOCABILDOS 1.P.S-1 se cefiird a lo prescrito por las normas vigentes y los
lineamizntos del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, asi comoe a las disposiciones
conternidas en la Ley 2466 de 2025.

CAPITULO Wi

PERICDO DE PRUEBA

ARTICULO 14. Una vez admitido el aspirante, se podré estipular con él, un periodo de
pruebz que tendra por objeto apreciar por parte de ASOCABILDOS |.P.S-, las apfitudes

del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo. (CST.
Art, 76

ARTICULO 12. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los

servicics se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabaja. (CST.
Art. 77 Num. 1).

ARTICULO 13. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses.

En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracion sea inferior a un (1) afto, 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.

Cuandc entre ASOCABILDOS 1.P.S-1 vy el trabajador se celebren contratos de trabajo

sucesivos no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.
(L. 50/90, Art. 7).

ARTICULO 14. 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
pruebz el trabajador continuare al servicio de ASOCABILDOS [.P.5-l, con consentimiento
expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se
consideraran regulados por las hormas del contrato de frabajo desde la iniciacion de dicho
pericds de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.
(CST. Art. 80).
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CAPITULO IV

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 15. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normaies de ASOCABILDOS [.P.S-l. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del
salaric. 2l descanso remunerado en dominicales y festivos, asi como a las prestaciones

sociales proporcionales y a la afiliacion al Sistema de Seguridad Social, conforme a la Ley
2466 d= 2025.

CAPITULOV

JORNADA Y HORARIC DE TRABAJO

ARTICULO 16. JORNADA ORDINARIA Y REDUCCION PROGRESIVA. La jornada
ordinaria de trabajo en ASOCABILDOS LP.S-l se sujetard a la jornada maxima legal
vigente, conforme al articulo 161 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley
2101 de 2021. A partir del 15 de julio de 2025, la jormada maxima es de cuarenta y cuatro
(44) horas semanales, v se reducira a cuarenta y dos (42) horas semanales desde el 15 de
julic d= 20286, sin disminucién salarial ni afectacion de los derechos adquiridos.

La jornada efectiva de trabajo se inicia en el sitio 0 drea de labor habitual sefialada por
ASOCABILDOS 1.P.S-I, ¥y no en las zonas destinadas al cambio de ropa, aseo personal ¢
alimeriacion. '

ARTICULO 17. Los horarios normales de trabajo en ASOCABILDOS {.P.S-1 son los
siguieries: La jornada laboral de los trabajadores de ASOCABILDOS |.P.S-] se desarrollara
dentrc del limite maximo legal vigente, de conformidad con lo establecido en el Cddigo
Sustartivo del TrabajoylaLey 2101 de 2021. Elhorario especifico de trabajo sera notificado
a cadz trabajador de acuerdo con el cargo que desempefie y la sede en la que preste sus
servicics, mediante comunicacién escrita o por los medios que la empresa determine para
tal efecto. Cualquier modificacion al horario asi asignado se informara con la antelacién
debidz y conforme a los procedimientos intemos establecidos por ASOCABILDOS [LP.S-L.

ARTICULO 18. La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo se ajustara a la
reduccidn progresiva establecida en la Ley 2101 de 2021, salvo las excepciones que ordene

ia ley. La jornada de trabajo efectiva principiara a contarse desde el mismo momento en
gue se inicien las Iabores en el lugar de trabajo.
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Los adclescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en jomada
diuma maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana y hasta las 6:00 de
la tarde.

Los adclescentes mayores de diecisiete (17) aftos, sdlo podran trabajar en una jornada
méxime de ocho (8) horas diarias y 40 horas a ia semana y hasta las 8:00 de la noche.

ARTICULO 19. Sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V del Titulo Vil
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de quince (15) vy
menor de dieciocho (18) afios, no podra exceder de cuatro horas diarias a partir del séptimo
mes de gestacion y durante la lactancia, sin disminucion de su salario y prestaciones
sociales.

ARTICULO 20. Cuando sean indispensables trabajos de urgencia y ellos coincidan con la
terminzcion de las jornadas de trabajo, el personal destinado a tales labores estara obligado
a deszrrollar sus funciones por el tiempo que sea necesaric, a juicio de ASOCABILDOS
L.P.S-I. E| tiempo empleado en esas actividades se pagara como trabajo extraordinario
cuandc su duracion exceda la jornada maxima ordinaria. En el presente caso no se requiere
autorizacion del Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 21. ASOCABILDOS I.P.S-I podré alargar, de comin acuerdo con sus
trabajadores, algunas jornadas hasta por dos (2) horas diarias, pero sin que el total de
trabajc exceda la jornada méxima legal vigente, con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso el dia sabado. Esta ampliacion no constituye irabajo
suplementario. '

ARTICULO 22. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a
cabeo por tumos de frabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse en mas de la
jornadz diaria, o en mas de la jornada maxima legal semanal, siempre que el promedio de
las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase
de la iornada maxima legal vigente, Esta ampliacién no constituira trabajo suplementario o
de horas exiras.

ARTICULO 23. No habra limitacién de jomada para los trabajadores que desempefien
cargos de direccion, de confianza o de manejo, ni para los que se ocupen en aclividades
discontinuas o intermitentes, o de simple vigilancia, cuando el trabajador resida en el mismo
lugar del trabajo, en los términos legales, todos los cuales deberan trabajar-igdo el tiempo
que fuere necesario para cumplir ampliamente sus deberes, sin que el servicio prestado
fuera del horario antedicho constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracion.
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ARTICULO 24. ASOCABILDOS 1.P.S-t esta facuitada en todo tiempo para dividir sus
trabajadores en equipos y establecer turnos cuyo horario ajustado estrictamente a [a Ley
sera fiizda previamente en lugar visible del establecimiento cuando las conveniencias o las
necesicades o hagan a su juicic aconsejable.

ARTICULO 25. También puede elevarse el limite maximo de horas de trabajo establecido,
en aguellas labores que por razén de su misma naturaleza necesitan 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) a la semana.

ARTICULO 26. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 50 de 1990 y el
articulc 2.2.1.2.3.1 del Decreto 1072 de 2015, cuando ASOCABILDOS I.P.S-| tenga mas
de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos
tendrén: derecho a que dos (2) horas de dicha jomada, por cuenta de ASOCABILDOS |.P.S-
I, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacizcion, las cuales podran acumularse hasta por un (1) afio.

ARTICULO 27. ASOCABILDOS I.P.S-l vy el irabajador podrédn acordar que la jomada
semana! se realice mediante jomadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
seis dizs a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. En este caso, el nimero de horas de trabajo diario podré repartirse de manera
variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro {(4) horas continuas y
hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningln recargo pot frabajo suplementario, cuando
el niimero de horas de trabajo no exceda el promedio de la jomada maxima legal semanal
vigenie dentro de la jornada ordinaria diurna conforme a lo previsto en la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 28. DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL. ASOCABILDOS 1.P.8-
reconcce el derecho de los trabajadores & la desconexién laboral, entendida como la
posibiidad de no atender comunicaciones, drdenes o requerimientos laborales fuera de la
jornadz ordinaria pactada, salvo en casos de fuerza mayor, situacienes excepcicnales,
necesidades del servicio previamente justificadas o cuando, por la naturaleza del cargo,
exista disponibilidad pactada. Este derecho se ejerceréd de manera razonable, armonica con
las ohligaciones contractuales, las responsabilidades asignadas y la continuidad del
servicio, procurando el equilibrio entre {a vida laboral y personal de los irabajadores.

PARAGRAFO PRIMERO. CONTACTO FUERA DEL HORARIO. El contacto fuera del
horaric pactado no implica, por si mismo, una vulneracién del derecho a la desconexion.
ASOCABILDOS I.P.S- procurara evitar requerimientos fuera de Ia jomada, salvo en los
casos sxcepiuados o cuando se requiera por razones justificadas. Los trabajadores no
astaran obligados a responder fuera del horario, salvo en los supuestos mencionados ©
cuande asi se haya acordado expresamente en razdn de la naturaleza del cargo.
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PARAGRAFO SEGUNDO. MECANISMOS DE REPORTE. Cuando un ftrabajador
considere que se estan presentando contactos sistemétices, injustificados y reiterados fuera
de la jornada laboral, podra informario a través de los canales intemos definidos por
ASOCARILDOS 1.P.S4, tales como el Comité de Convivencia Laboral o el area de Talento
Humanc, segin corresponda. Estas situaciones seran analizadas de manera objetiva,
respetando el principio de buena fe y considerando las condiciones del servicio y las
responsabilidades del cargo.

PARAGRAFO TERCERO. APLICACION NORMATIVA. Las disposiciones de este articulo
se interpretarén conforme a lo establecido en la Ley 2191 de 2022 y demas normas
complementarias.

CAPITULO VI

HORAS EXTRAS, TRABAJO NOCTURNO Y RECARGOS

ARTICULO 29. CLASIFICACION DE JORNADA ORDINARIA Y NOCTURNA, Se entiende
por jomada ordinaria aquella que se desarrolla entre las 06:00 a.m. y las 09:00 p.m.,
mienirss que la jornada nocturna corresponde al perfodo comprendido entre las 09:00 p.m.
y las 0%:00 a.m. del dia siguiente, de conformidad con el articulo 160 del Codigo Sustantive
del Trabajo vigente.

PARAGRAFO. AJUSTE CONFORME A LA LEY 2466 DE 2025. A partir del 25 de
diciembre de 2025, la jornada nocturna se entenderad como el periodo entre las 07:00 p.m.
y las 06:00 a.m., conforme a lo establecido en la Ley 2466 de 2025. En consecuencia, la
jornadz diuma se extendera de 06:00 a.m. a 07:00 p.m.

ARTICULO 30. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. Se entiende por
trabajc suplementario o de horas extras aguel que excede la jomada ordinaria pactada, asi
comc el que supera la jornada méxima legal vigente, de conformidad con lo previsto en el
Cédige Sustantivo del Trabajo. En ningln caso el tiempo suplementario podré exceder de
dos (2 horas diarias ni de doce (12) horas semanales, salvo en los sectores exceptuados
porla ley.

PARAGRAFO PRIMERO. AUTORIZACION PREVIA. El trabajo suplementario debera ser
autorizado previamente por ASOCABILDOS 1.P.S-l y ejecutado Unicamente cuando las
necesidades del servicio lo justifiquen. No se reconocera ningln valor por horas extras que
no hayan sido aprobadas previamente por el jefe inmediato o cuando no exista soporte
vetificable de su ejecucion.

PARAGRAFO SEGUNDO. REGISTRO Y ENTREGA DE HORAS EXTRAS.
ASOCABILDOS LP.5-l llevara un registro detallado del trabajo suplementario, indicando
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nombre del trabajador, actividad realizada, nimero de horas y clasificacidn {diurnas o

nocturnas). Este registro podra ser solicitado por el trabajador en cualguier momento y
debers entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente pago.

ARTICULO 31. PAGO DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS Y
RECARGOS. ASOCABILDOS I.P.S-l reconocera fos recargos legales aplicables al trabajo
realizaco fuera de la jornada ordinaria, conforme a lo establecido en el Cadigo Sustantivo
del Trabajo v la Ley 2466 de 2025, asi:

1) Hera extra diurna: se remunerara con un recargo del veinticinco por ciento (25%) scbre
el vzlor de 1a hora ordinaria diurna.

2) Hora ordinaria nocturna: se remunerara con un recargo del treinta y cinco por ciento
(35%) sobre el valor de la hora ordinaria diuma.

3) Hora extra nocturna: se remunerara con un recargo del setenta y cince por ciento (75%)
sobre el valor de la hora ordinaria diuma.

4) Trzbajo en dia de descanso obligatorio: se remunerara con un recargo del ochenta por
ciento (80%) sobre el valor de la hora ordinaria diuma, sin perjuicio del salario ordinario
correspondiente por haber laborado toda la semana.

PARAGRAFO PRIMERO. TRABAJO EN DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO. Cuando el
trabajzdor labore de manera ocasional en dia de descanso obligatorio, tendra derecho, a
su eleccién, a un dia de descanse compensatorio remunerado o al pago en dinero,
conforme a lo previsto en el articulo 180 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Si la labor se
prestz de forma habitual, ASOCABILDOS LP.S-l debera reconocer tanto el pago
correspondiente como el dia de descanso compensatorio remunerado, en los términos del
articuic 181 del mismo Cédigo.

PARAGRAFO SEGUNDO. RECARGO PROGRESIVO POR TRABAJO EN DA DE
DESCANSO OBLIGATORIO. El recargo por laborar en dia de descanso obligatorio del
ochenta por ciento (80%) se incrementara progresivamente al noventa por cienio (90%) a
partir del 1° de julio de 2026, y al cien por ciento {100%) a partir del 1° de julio de 2027,
conforme a lo dispuesto en el articulo 179 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado
por la Ley 2466 de 2025. Lo anterior, sin perjuicio de que ASOCABILDOS 1.P.S- adopte
voluntariamente el recargo del cien por ciento (100%) desde la entrada en vigencia de la
citada Ley.

PARAGRAFO TERCERGC. NO ACUMULABILIDAD DE LOS RECARGOS. Los recargos
mencionados en el presente articulo no son acumulables entre si. Cuando concurran varias
causaies, se aplicard Unicamente el recargo mas alto correspondiente a la naturaleza y
horaric del trabajo efectivamente ejecutado. (Art. 24, Ley 50 de 1890).
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PARAGRAFO CUARTO. JORNADAS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO.
ASOCABILDOS 1.P.S-I podra implementar turnos especiales de trabajo nocturno conforme
al Decreto 2352 de 1965, previo acuerdo con los trabajadores, siempre que se respeten los
limites legales y se garantice el descanso minimo.

PARAGRAFOC QUINTO. PROHIBICION PARA MENORES. Queda absolutamente
prohibico el trabajo nocturno, asi como el suplementario o de horas extras para los
trabajadores menores de 18 afios.

ARTICULO 32. El pago del trabajo suplementario o de horas exiras y el recargo por trabajo
nocturmo se efectuara junto con el del salario del periodo siguiente.

ARTICULO 33. ASOCABILDOS 1.P.S-l sélo reconocera el trabajo suplementario o de horas
exiras suando expresamente lo autorice a SUS trabajadores, de acuerdo con io establecido
en este reglamento. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre las partes a
diez {12) horas diarias, no podra en el mismo dia laborarse horas exiras.

CAPITULO Vi

DiAs DE DESCANSO OBLIGATORID Y TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVC

ARTICULO 34. Seran de descanso cbligatorio remunerado los domingos y los dias que
segln iz Ley son de fiesta de caracter civil o religioso. El descanso en los domingos y demas
dias expresados en este articulo tienen una duracién de veinticuatro (24) horas, salvo la
excepcion consagrada en ef literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO: Los trabajadores tienen derecho al descanso remunerado en los siguientes
dias e fiesta de caracter civil o religioso: primero de enero, seis de enero, diecinueve de
marzo, primero de mayo, veintinueve de junio, veinte de julio, siete de agosto, quince de
agostc, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, ocho de diciembre y
veinticnco de diciembre, ademas de los dias Jueves y Viernes Santos, Ascension del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazoén de Jesus. Pero el descanso remunerado del seis
de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre,
primera de noviembre, once de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazén de Jests cuando no caigan el dia lunes se trasladarén al lunes siguiente a dicho
dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo el descanso remunerado
igualmente se trasladar3 al lunes.

ARTICULO 35. El trabajador podra convenir con ASOCABILDOS 1.P.S-t su dia de
descanso obligatorio el dia sabado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresién dominical
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contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso
obligatcrio.

ARTICULG 36. ASOCABILDOS 1.P.S-| solo estara obligada a remunerar el descanso
dominical a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos les
dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o gue si faltan, lo hayan hecho por justa
causa o por culpa o disposicién de ASGCABILDOS |L.P.S-l. Se entiende por justa causa el
accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No
tiene derecho a la remuneracion de descanso dominical el trabajador que debe recibir por
ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad ¢ accidente de trabajo
o que no haya trabajado algun dia de la semana por haber sido sancionado legalmente,
encoritrarse en licencia no remunerada o por cualquier ofra circunstancia que a juicio de
ASOCABILDOS [LP.S-l, no se considere como justa causa para la no asistencia al frabajo.
Para ios efectos de la remuneracién del descanso dominical, los dias festivos no
interrurapen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio
por el trabajador. En todo sueldo, sea quincenal, semanal o mensual, se entiende

comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente obligatorio
remunerarle.

ARTICULO 37. La remuneracién correspondiente al descanso obligatorio remunerado en
los dizs de fiesta distintos del domingo se liquidara como para el descanso dominical, pero
sin que haya iugar a descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 38. El trabajo dominical y festivo se remunerara conforme al recargo
estabiecido en el articulo 31 del presente reglamento, segin el incremento progresive dei

ocheniz por ciento (80%), noventa por ciento (80%) y cien por ciento (100%), conforme a
ia Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 39. E trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio
tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una retribucién en dinero, a
su eleccion, en la forma prevista en el articulo anterior, sin perjuicio de lo que cotresponda
por su dia de descanso.

ARTICULO 40. Ei trabajador que labore habitualmente el dia de descanso obligatorio tiene
derecro a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero
previsia para el trabajo en dias de descanso.

ARTICULO 41. Las personas que, por sus conocimientos técnicos, o por razén del trabajo
que eiecutan no puedan reemplazarse sin grave perjuicio para ASOCABILDOS 1.P.S-,
deben irabajar los domingos y dias de fiesta, pero su trabajo se remunera conforme lo
previsio para el trabajo en dias de descanso.
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ARTICULO 42. El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las
siguientes formas:

1) En oiro dia laborable de la semana siguiente.
2} Desde el medio dia o a las trece horas (1:00 p.m.) del domingo ¢ dia de descanso

obligatorio, hasta el medio dia o las trece horas (1:00 p.m.) del lunes o dia siguiente at
def descanso.

ARTICULO 43. Enlos casos de labores que no puedan ser suspendidas cuando el personal
no puede tomar el descanso en el curso de una o mas semanas, se acumulan los dias de
descanso en la semana siguiente a la terminacion de las labores, o se paga la
comresgondiente remuneracion en dinero, a opcion del trabajador.

ARTICULO 44. Cuando se trate de trabajos habituales o permarientes en domingos,
ASOCABILDOS L.P.S-l debe fijar en un jugar publico del establecimiento con anticipacion
de doce (12) horas, cuando menos, 1a relacion del personal de trabajadores que por razones

del servicio no pueden disponer del descanso dominical. En esta relacién se incluira
también el dia de descanso compensatorio.

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las paries, en dias u horas, no
impligue la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendrs derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 45. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciemnre de 1983 ASOCABILDOS [.P.5-1 suspendiere el trabajo, esta obligada a pagario
comoe si 52 hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenic
expressc para la suspensidn ¢ compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convercién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatotic se remunerara sin gue se
entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO Xl

VACACICNES REMUNERADAS

ARTICULO 46. DERECHO A VACACIONES REMUNERADAS. Todo trabajador que haya
prestado sus servicios durante un (1) afio continuo al servicio de ASOCABILDOS 1.P.S-l
tendrz derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas,
conforme a lo previsto en el articulo 186 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo. Cuando &l
tiempc de servicio sea inferior al afio, el trabajador tendrd derecho a vacaciones
proporciohales, en funcidn del periodo efectivamente laborado, sin importar la modalidad
contraciual, siempre que exista vinculo laboral.
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ARTICULO 47. PROGRAMACION Y EPOCA DE DISFRUTE DE VACACIONES.
ASQCABILDOS |.P.8-l debera garantizar e! disfrute de las vacaciones dentro del afio
siguiente a la fecha en que se cause el derecho, fijando la época en que estas se otorgaran.
La programacion podra hacerse por decision de ASOCARBILDOS i.P.S- o a solicitud del
trabajador, siempre que se preserve la continuidad del servicio y se garantice e descanso
efective. ASOCABILDOS 1.P.S-I debera informar por escrito al trabajador, con al menos
quince {15) dias de anticipacién, la fecha fijada para el disfrute. (Art. 187, CST).

PARAGRAFO PRIMERO. SUSPENSION DEL CONTRATO Y EFECTO SOBRE LAS
VACACIONES. La suspension del contrato de trabajo por cualquiera de las causales
previsizs en el Codigo Sustantivo del Trabajo interrumpe el coémputo del tiempo necesario
para csusar el derecho a vacaciones.

PARAGRAFO SEGUNDO. VACACIONES COLECTIVAS. ASOCABILDOS 1.P.S-l podra
establecer periodos de vacaciones colectivas, de manera total o parcial, para todo el
personzl o para determinados grupos de trabajadores, como medida organizativa.

ARTICULO 48. INTERRUPCION JUSTIFICADA DE LAS VACACIONES. Cuando durante
el disfrute de las vacaciones sobrevenga una causa legal o real debidamente justificada, el
trabajador conservara el derecho a reanudarlas por el tiempo restante, en la fecha que
acUerce con ASOCABILDOS LP.S-L. (Art. 188, CST).

ARTICULO 49, COMPENSACION EN DINERO DE VACACIONES. ASOCABILDOS |.P.S-
l'y el trabajador podrén acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en
dinerc hasta ia mitad de las vacaciones; cuando el contrato termina sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de éstas en dihero procederd
proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones,
se iencra como base el Gltimo salaric devengado por el trabajador.

PARAGRAFO. En el caso del trabajador menor de dieciocho (18) afios de edad no habra
compensacion en dinero de las vacaciones. Estas deberdn concederse siempre en
descanso efectivo.

ARTICULO 50. DIAS MINIMOS DE DISFRUTE Y ACUMULACION DE VACACIONES. E
trabajador debera disfrutar, por lo menos, seis (6) dias habiles continuos de vacaciones por
cada afio de servicios, los cuales no son acumulables. Las partes podran convenir por
escritc 'a acumulacion del tiempo restante hasta por dos (2) afios, o hasta por cuatro (4)
afios cuando se trate de trabajadores téchicos, especializados, de confianza, de manejo o
de extranjeros gue presten sus servicios en lugares distintos a los de !a residencia de sus
familiares. (Art. 190, CST).
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Si el frabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume

que acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores, de acuerdo con [o prescrito
en este articulo,

ARTICULO 51. SALARIO APLICABLE DURANTE EL DISFRUTE DE VACACIONES.
Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que este
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran
para lz 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
vacacicnes se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio
inmediziamente anterior a la fecha en que se concedan, pero no entrara en dicho promedio
el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario y de
horas extras. En los casos en que el trabajador devengue salario integral, el pago de
vacacicnes se calculara sobre el setenta por ciento {70%) del salario pactado.

ARTICULO 52. Ej trabajador de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede dejar un
reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria y previa aquiescencia de la direccién de
ASOCABILDOS |.P.S-1. Si ésta no aceptare el candidato indicado por el trabajador y llamare

a otra persona a reemplazarlo, cesa por este hecho la responsabilidad del trabajador que
se ausente en vacaciones,

ARTICULO 53. REGISTRO DE VACACIONES Y PAGO PROPORCIONAL.
ASOCABILDOS 1.P.S- llevard un registro escrito o digital de las vacaciones de cada
trabajacor, en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma
sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas. Este registro debera
conservarse durante la vigencia del vinculo laboral y por un término minimo de cinco (5)
anos posteriores a su terminacion.

PARAGRAFO. Los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcién a
tiempc iaborado cualquiera que este sea.

ARTICULD 54. ASOCABILDOS |I.P.S-i puede determinar para todos o parte de sus
trabajadores una época fija para las vacaciones simultaneas o colectivas, y si asi o hiciere,
los que en tal época no llevaren un afio cumplido de servicios se entendera que las
vacacicnes de que gocen son anticipadas v se abonara a las que se causen al cumplir cada
uno el 2fio de servicios.

PARAGRAFO: Si se dan vacaciones antes de que haya nacido fa obligacién de
concecerias, no puede exigirse al trabajador que complete el afio de servicio que las causa,
ni que reintegre el valor recibide si se retira antes; del propio modo no puede el trabajador
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pretencer que se le otorgue un nuevo perfodo de descanso y que a partir de su disfrute
comienza a contarse el tiempo que da derecho a un nuevo periodo vacacional.

ARTICULO 55. OBLIGACION DE REINTEGRO TRAS LAS VACACIONES. El trabajador
debers reintegrarse a su puesto de trabajo el dia habii siguiente a la finalizacion del periodo
de vacaciones, conforme a la fecha indicada en la notificacién de otorgamienio o en la
liquidacion correspondiente. E! cumplimiento de esta obligacion constituye un deber
contractual v disciplinario. El retardo injustificado en el reintegro serd considerado como
falta grave al reglamento intemo y podrd dar lugar a la imposicidn de sanciones
disciplinarias, previa verificacion de los hechos conforme al procedimiento establecido.

CAPITULO IX

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 56. DEFINICION Y REGLAS GENERALES SOBRE PERMISOS Y
LICENCIAS, El permiso es la autorizacion que otorga ASOCABILDOS LP.S-| al trabajador
para ausentarse de sus funciones durante un lapsc breve, generalmente inferior a un (1)
dia caiendario. La licencia, por su parte, corresponde a la autorizacidn para ausentarse
duraniz uno (1) o mas dias completos. Tanto los permisos como las licencias podran ser
remunerados o no, segin la causa que los motive, la normativa legal vigente o la decision
discrecional de ASOCABILDOS |.P.S-l cuando no exista obligatoriedad legal.

PARAGRAFO PRIMERO. La concesion de pemmisos y licencias no obligatorios estara
sujetz 2 la evaluacion del caso individual, teniende en cuenta la necesidad del servicio, la

pertinencia del motivo alegado, el cumplimiento de los requisitos intermos de solicitud y el
impacio sobre la operacion.

PARAGRAFO SEGUNDO. La presentacion de una solicitud no otorga por si sola el derecho
a ausentarse. Si el trabajador se retira de sus labores sin contar con la autorizacion previa
correspondiente —salvo en los casos expresamente previstos por la {ey—, la ausencia se
considerara injustificada y podra dar lugar a la aplicacion del procedimiento disciplinario
previsic en el presente reglamento.

ARTICULO 57. PERMISOS ESPECIALES Y CONDICIONES DE CONCESION.
ASCCABILDOS 1.P.S-l concedera permisos a los trabajadores por las siguientes causas:

a) DERECHO AL VOTO O DESEMPENO DE CARGO OFICIAL TRANSITORIO DE
FORZOSA ACEPTACION: El trabajador debera informar a ASOCABILDOS 1.P.S-1 con
la mayor anticipacion posible, que no podra ser inferior a veinticuatro (24) horas habiles
aries del evenio. Se concedera el tiempo necesario sin descuento salarial, conforme al
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articulo 57, numeral 6 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. El trabajador debera presentar
los zoportes correspondientes.
GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA: La oportunidad del aviso podra ser anterior o
posterior al hecho. Se entendera por grave calamidad doméstica todo suceso personal,
familiar o derivado de caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador. Conforme al articulo 57 de! Codigo
Sustantivo del Trabajo modificado por la Ley 2466 de 2025, podra referirse a situaciones
relzcionadas con familiares hasta el tercer grado de consanguinidad, segunde de
afiridad o primer grado civil. Toda grave calamidad doméstica debera ser debidamente
comprobada mediante medios de prueba idoneos. Dado que este tipo de situaciones
corrasponden a hechos imprevistos o sobrevinientes, el trabajador deberéd informar la
novedad tan pronte le sea posible, aportando los soportes correspondientes cuando
haya lugar. El nimerc de dias a otorgar por esta causa sera determinado
discrecionalmente por el empleador segun las circunstancias del caso. Toda grave
caizmidad doméstica debera ser debidamente comprobada mediante medios de prueba
iddneos.

No se consideraréan como grave calamidad doméstica las citas médicas u odentologicas
programadas con antelacidn, los controles o examenes médicos no urgentes, la asistencia
a tramites personales o familiares que puedan ser delegados, las diligencias bancarias o
notarizies, la presencia en actividades escolares de hijos o familiares, la realizacion de
vueltas administrativas ordinarias, la participacion en eventos o ceremenias sociales.

c)

d)

LICENCIA REMUNERADA POR LUTO: ASOCABILDOS LP.S-l reconocera una licencia
remnunerada por luto de cinco (5) dias hébiles continuos al trabajador que sufra el
fallecimiento de su conyuge, compafierc o compafiera permanente, o de un familiar
hasta el segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos, abuelos, nietos),
primero de afinidad (suegros, yernos, nueras) o primero civil (hijos adoptivos o
adoptantes), conforme a lo previsto en el numeral 7 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo
dei Trabajo y en la Ley 1280 de 2009, Para acceder a esta licencia, el trabajador debera
presentar dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes al fallecimiento, un
documento expedido por autoridad competente que lo acredite.

ENTIERRO DE COMPANEROS DE TRABAJO: E! permiso podra solicitarse con hasta
un {1) dia de anticipacion y sera concedido hasta un maximo del diez por ciento (10%)
de! total de trabajadores por jornada. (Art. 57, num. 6, CST).

LICENCIA DE MATERNIDAD: Las frabajadoras en estado de embarazo tendran
derecho a una licencia de maternidad de dieciocho (18) semanas, conforme a lo
establecido en la Ley 1822 de 2017, la Ley 2114 de 2021. La trabajadora podra tomar
unz (1) semana previa al parto como parte de la licencia. Si por prescripcién médica se
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reguiere una semana adicional, podra disfrutar hasta dos (2) semanas preparto y
dieciséis (16) posparto.

LICENCIA DE MATERNIDAD EN CASO DE ABORTO: En caso de aborto espontaneo
o inducido conforme a los supuestos legales, la trabajadora tendra derecho a una
licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas. {Art. 237, CST).

LICENCIA DE PATERNIDAD: El esposo o compafiero permanente de la madre tendra
deracho a una licencia de paternidad remunerada de dos (2) semanas, de conformidad
cor la Ley 2114 de 2021.

LICENCIA REMUNERADA EN CASO DE FALLECIMIENTO DE LA MADRE: Cuando
fallezca la madre durante el parto o durante el disfrute de la licencia de matemidad, el
pacre tendra derecho a una licencia remunerada equivalente al tiempo que reste de la
licencia de maternidad al momento del deceso.

LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA: Las tliimas seis (6) semanas de la licencia de
mafernidad pueden ser disiribuidas enire ambos padres, segun los reguisitos
establecidos por la Ley 2114 de 2021.

LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL: Los padres podran acordar
gue una parte de Ia licencia de maternidad o paternidad se convierta en tiempo de
trabajo de medio tiempo durante un periodo equivalente al doble del fiempo de licencia
reducido. '

LICENCIA PARA EL CUIDADO DE MENORES DE EDAD: Uno de los padres o quien
deiente la custodia y cuidado persconal de un menor que padezca una enfermedad o
conidicion terminal podra solicitar hasta diez (10) dias habiles una vez al afio, conforme
al zrticulo 3 de la Ley 2174 de 2021,

PERMISO PARA LACTANCIA: Durante los primeros seis (6) meses después del
nacimiento, las trabajadoras lactantes fendrén derecho a dos (2) pausas diarias de
treinta (30) minutos cada una, o a acumularias para salir una hora antes del fin de la
jorrada.

CITAS MEDICAS: ASOCABILDOS I.P.S-l concedera permisos remunerados para
asistir a citas medicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas,
siempre que se informe con antelacidon razonable y se presente el soporte
corregpondiente. Este derecho incluye los casos relacionados con el diagndstice vy
tratamiento de la endometriosis, conforme con lo dispuesto por el Ministerio de Salud v
Proteccion Social v lo estabiecido en la Ley 2338 de 2023 y en el articulo 57 del Cdadigo
Sustantivo dei Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025. El permiso remunerado
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sers reconocido hasta por un maximo de tres (3) horas continuas por cada cita médica
o tratamiento.

ny PERMISOS PARA ACTIVIDADES ESCOLARES: ASOCABILDOS 1.P.8-l concedera
permisos para reuniones convocadas de manera obligatoria por el centro educativo del
menor a cargo, a los trabajadores que deban asistir en calidad de acudientes, hasta por
un maximo de tres (3) horas continuas.

o} CITACIONES JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS: ASOCABILDOS L.P.S-l concedera
permisos remunerados para atender citaciones judiciales, administrativas o legales,
siermpre que el trabajador informe con antelacion razonable y presente el soporte oficial.

p) LICENCIA REMUNERADA POR MATRIMONIO: ASOCABILDOS |.P.S-I podra otorgar
unz licencia remunerada por matrimonio a los trabajadores que contraigan matrimonio
civii o religioso, como un beneficio de caracter discrecional. Esta ficencia sera concedida
unz Unica vez durante la relacion laboral. La duracién y oportunidad de la licencia sera
defnida discrecionalmente por ASOCABILDOS I.P.S.-l, atendiendo las necesidades del
servicio y las circunstancias particulares de cada caso.

q) PERMISOS PARA ESTUDIOS O CAPACITACIONES: E!l trabajador podra solicitar
permisos para realizar estudios o capacitaciones tinicamente cuando dichas actividades
guzrden relacién directa con el cargo que desempena. Queda a discrecionalidad de la
empresa el otorgamiento de la misma.

r) PERMISOS PERSONALES Y LICENCIAS NO REMUNERADAS: Los trabajadores
podrén solicitar permisos personales de corta duracién (no superior a un dia) o licenclas
noc remuneradas (igual o superior a un dia), siempre que informen con antelacion y
cumplan con los requisitos.

ARTICULO 58. INASISTENCIAS [INJUSTIFICADAS Y CONSECUENCIAS. Se

consicerara falta grave toda inasistencia gue no haya sido previamente autorizada o que

no esté debidamente justificada conforme a las disposiciones del presente reglamento. Esta

situacién dara lugar a la apertura del procedimiento disciplinario correspondiente, sin

perjuicio de la pérdida del derecho al pago del tiempo no laborado.

CAPITULO X

SALARIO MINIMO LEGAL O CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE
PAGOS Y PERICDOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 59. Constituira salario para todos los efectos legales, la remuneracion ordinaria,
fija ¢ variable, que reciba el trabajador en dinero, como contraprestacion directa del servicio
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efectivamente prestado, y estard conformado por el sueldo, el valor del trabajo
suplerrentario o de las horas extras y el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio.
(CST, art. 127).

ARTICIH.O 60. No constituye salario para fodos los efectos, ademas de io estipuiado en el
articuic 128 del C.S.7., los gastos incidentales, las sumas que ocasionalmente y/o por mera
liberalidad reciba el trabajador, como bonos de cualquier tipo o denominacian, auxilios,

primas o bonificaciones no estipuladas expresamente en ley, convencion o pacto colectivo
como salario. ' '

ARTICULO 61. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION.

1) ASGCCABILDOS L.P.S-l 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
cclectivas y fallos arbitrales.

2) No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cédigo Sustantivo del
Trzbajo y las normas concordantes, 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
vaior de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nociumo, extracrdinario 0 al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se
incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones.

3) En ningin caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
mirimos legales mensuales, mas el factor prestaciones correspondiente, que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional
guedara exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos. ‘

4) El trabzjador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin
que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 62. CRITERIOS LEGALES DE CALCULO SALARIAL. Para todos los efectos
legales y contractuales, el calcuio de salarios, prestaciones sociales, vacaciones,
indemnizaciones, incentivos, auxilios y demés acreencias laborales se realizara sobre la
base de meses de treinta (30) dias y anos de trescientos sesenta (360) dias.

ARTICULOD 63. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar
en donde el trabajador presia sus servicios, durante el frabajo o inmediatamente después
qgue ésie cese.
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ARTICULO 64. AUTORIZACION PARA PAGO ELECTRONICO. El pago del salario se
realizara mediante transferencia electrénica a la cuenta bancaria indicada por el trabajador,
quien cebera autcrizar expresamente este medio de pago. El comprobante de transferencia
emitidoc por ia entidad financiera constituira prueba suficiente del cumplimienic de la
obligacién de pago. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que éste
autorice por escrito. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. Ei

periode de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no
mayor de un mes.

ARTICULO 65. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y
parte €n especie. Es salario en especie, salvo estipulacion en contrario, la alimentacion,
habitacidn o vestuario que ASOCABILDOS LP.S-l suministre en forma ordinaria y
permanente al trabajador o a su familia como parte de la retribucion directa del servicio.

ARTEQULO 66. Cuando se trate de trabajos por equipos que impliguen rotacion sucesiva
de turmos diurnos y nocturnos, ASOCABILDOS |.P.S-l podra estipular con los respectivos
trabajadores salarios uniformes para el trabajo diumo y nocturno, siempre que estos
salarics comparados con el de actividades idénticas o similares, compensen los recargos
legales. :

ARTICULO 67. A los trabajadores para quienes sea aplicable el salario minimo, pero que
por razon del servicio contratado, o por disposiciones legales solo estén obligados a trabajar
un numero de horas inferior a las de la jomada legal, se les computara tal salarioc minimo
con referencia a las horas que trabajen, es decir, proporcionat al tiempo efectivo de trabajo.

ARTICULO 68. Una vez extinguida la vinculacién iaboral, ASOCABILDOS I.P.S- cancelara
al trabzjador los dineros correspondientes a la liquidacién del contrato de trabajo, a mas
tardar dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a ia terminacion del mismo, tiempo
estimado necesario para realizar los trdmites administrativos para tal fin.

PARAGRAFO. Si pasados cinco (5) dias habiles de la elaboracién det cheque o pago en
efectivc el trabajador no se ha presentado a reclamar la liquidacién, se le citara a la
direccion reportada por el mismo, y se esperaran otras cinco (5) dias contados a partir de
la fechz de envio de la correspondencia; pasado este término sin tener noticia o respuesta
del tratajador, se procedera a consignar de conformidad con lo dispuesto en la Ley.

ARTICULO 69. PERIODOS Y FECHAS DE PAGO DEL SALARIO. El salaric en dinero
sera pagado por perfodos vencidos, dentro de los plazos previstos por la ley. Por regia
generzi, ASOCABILDOS I.P.S-l adoptara una periodicidad mensual, efectuando los pages
los primeros cinco (5) dias de cada mes, salvo que por necesidades operativas se determine
una fecha distinta.
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PARAGRAFO PRIMERO. PERIODO DE PAGO DE HORAS EXTRAS Y RECARGOS. Las
horas extras, recargos nocturnos y trabajo suplementario se pagaran junto con la némina
correspondiente al periodo habitual de pago definido por ASOCABILDOS LP.S-L

PARAGRAFO SEGUNDO. DESPLAZAMIENTO DEL PAGO EN CASO DE FESTIVO.
Cuands alguna de las fechas previstas para el pago coincida con un dia festivo o no héabil,
el desembolso se efectuara el siguiente dia habil.

ARTICULO 70. Cuando se reciba una orden de embargo sobre salarios y prestaciones
sociales de una autoridad judicial, entes Cooperativos u otra entidad autorizada por la Ley,
se procedera a hacerla efectiva a partir de la fecha de recibo de la misma, en la cuantia y
proporcion gue se estipule.

ARTICULO 71. Todc} trabajador estard obligado a cumplir con sus obligaciones en materia
tributaria y de impuestos, y como contribuyente es el Unico responsable del cumplimiento
de esizs disposiciones.

CAPITULO X

SEGURIDAD SOCIAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 72. OBLIGACION DE PREVENCION Y PROMOCION EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABA.IO, Es obligacion de ASOCABILDOS |.P.S-[ garantizar condiciones
adecuzdas de seguridad, salud e higiene en el entorno laboral, destinando los recursos
neceszrios para implementar, ejecutar y evaluar de forma permanente las actividades de
prevencion, promocion, control y mejora continua en el marco del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (8G-SST), conforme a lo dispuesto en el Decreto 1072 de
2015, |z Resolucién 492 de 2024, la Resolucion 0312 de 2019, la Ley 1562 de 2012 y demas
disposiciones aplicables. ' '

PARAGRAFO. PAUSAS ACTIVAS. ASOCABILDOS 1LP.S-l fomentara la practica de
pausas activas durante la jomada, de acuerdo con la evaluacion de riesgos y sin que ello
impligue afectacion de la jornada maxima legal.

ARTICULO 73. ASOCABILDOS 1.P.S-l estd en la obligacion de afiliar como cotizante a
todos sus trabajadores, a la Administradora de Pensiones y a la Entidad Promotora de Salud
(EPS) que libre y voluntariamente elija el Trabajador y a la Aseguradora de Riesgos
Laborzles (ARL), con la cual tenga contrato vigente la empresa, antes de la iniciacion de
labores. Asf mismo, debera afiliarlo a la Caja de Compensacion Familiar,

Pagina 25 de 65
TR L LETTRDLATS Sede Principal: Carrera 15 # 19 - 55 Bartio San Martin
Maicaa, La Guajira. Teléfonos: 726 3939 — 725 5132 — 725 01089
Para mayor informacion, visite nuestra Pagina Web: wiww.ascoabiidosipsi.com




Vigitar.:k; Loy i

ASOCIACION DE CABILDOS Y/O AUTORIDADES TRADICIONALES DE LA
GUAJIRA ASCCABILDOS iPSI
NIT §39.000.145 -3

e a. i alic el wad

Frean 5t eadl l

i Salud Tategal gﬂ'wma«c_’:ﬂ.ﬁ’@, Tacrtsn Faniumise! o L
_REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ASOCABILDOS IPSI
PARAGRAFO. Sera responsabilidad del irabajador presentar oporiunamente la

documentacion necesaria para la afiliacion de las personas que de conformidad con fa ley
sean baneficiarios del sistema de seguridad social en salud.

ARTICULO 74. EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES. ASCCABILDOS 1.P.S-
garantizard la realizacidn de las evaluaciones médicas ocupacionales conforme a o

dispuesto en la Resolucidén 1843 de 2025 y demas normas aplicables. Estas evaluaciones
incluyen como minimo:

- Evzluacion de ingreso: previa a la vinculacién laboral.

- Evziuaciones periddicas: como minimo cada tres (3) afios, o con mayor frecuencia si el
perfil de riesgo del cargo lo reguiere.

- Evaluacidn de egreso: dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la terminacion
dei contrato. _

- Ewvszluacion post-incapacidad: cuando la incapacidad médica sea igual o superior a
treinta (30) dias.

- Evaluacion de retorno laboral: cuando el trabajador regresa tras una ausencia no
médica de noventa (80) dias o mas.

- Evaluacion de seguimiento o control: para verificar la evolucion de una condicion de
salud o del cumplimiento de recomendaciones.

PARAGRAFO PRIMERO. PRUEBAS PROHIBIDAS EN EL AMBITO OCUPACIONAL. En
el marco de las evaluaciones médicas ocupacionales, no podran realizarse pruebas de
embarazo, VIH/SIDA, ni pruebas serolégicas u otros exdmenes que no tengan relacion
directz y necesaria con la identificacion, valoracién o control de los riesgos asociados al
cargo. '

PARAGRAFO SEGUNDO. CONFIDENCIALIDAD DE LA HISTORIA CLINICA. La historia
clinicz ocupacional sera confidencial y estarédbajo custodia de la IPS prestadora del servicio

médics. Se compartird Unicamente con ASOCABILDOS [P.S-1 el concepto médico
ocupacional, sin incluir diagnodstico clinico.

PARAGRAFO TERCERQO. COSTOS, ADAPTACIONES Y DESPLAZAMIENTO.
ASOCABILDOS .P.S-l asumira los costos de las evaluaciones médicas ocupacionales. Las
adaptaciones al lugar o condiciones de trabajo que sean recomendadas se implementaran
dentrc de un plazo no superior a veinte (20} dias habiles.

ARTICULO 75. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comuricarlo a ASOCABILDOS [.P.S-, através de su superior jerarquico y acudira al medico
de la EPS a la cual se encuentra afiliado, a fin de que certifique si puede continuar 6 no en
el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
I?ég?na 7 dg BSA
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someterse. Si éste no diere aviso dentro del iérmino indicadg, o no se sometiere al examen
médicc que se haya ordenado, su inasistencia al frabajo se tendra corno injustificada.

-

ARTICULO 76. Los trabajadores deberan someterse a las instrucciones vy tratamiento que
ordenz el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos

preventivos que para todos o algunos de ellos ordene ASOCABILDOS LP.S-l en
determinados casos.

ARTICULO 77. SUMINISTRO Y USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL.
ASCOCABILDOS L.P.S-l, en cumplimiento de lo previsto en el Decreto 1072 de 2015y demas
normas aplicables, suministrara de manera gratuita los Elementos de Proteccién Personal
(EPP} gue resulien legalmente exigibles y téchicamente necesarios para el desarrollo
segurc de las actividades laborales. ' :

PARAGRAFO, INCUMPLIMIENTO EN EL USO DE EPP. La omisién o negativa
injustificada del trabajador a uiilizar los EPP en los casos en gue su uso sea obligatorio
podra dar lugar a su retiro inmediato de la actividad y a la imposicidn de sanciones
discipiinarias conforme al reglamento interno,

ARTICULO 78. En caso de accidente de trabajo, aln el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente a su superior jerarquico, y éste
ordenzra inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios y/o asistencia médica. De
igual furma se notificara el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994
anle iz EP.S.yla AR.L.

ARTICULO 79. ASOCABILDOS |.P.S-l debera llevar estadisticas de los accidentes de
trabajc v de las enfermedades profesiongles, para lo cual debera, en cada caso, determinar
la gravedad y la frecuencia.

ARTICULO 80. ASOCABILDOS LP.S-1no respondera por ningln accidente de trabajo gue
haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, y solo estara obligada
a prestar los primeros auxilios.

ARTICULO 81. NORMATIVIDAD APLICABLE. ASOCABILDOS 1.P.S-l y los trabajadores
deberzn cumplir estrictamente las disposiciones contenidas en el Codigo Sustantivo del
Trabajo, asi como en la normativa vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo,
incluyendo —entre otras— la Ley 1616 de 2013 sobre salud mental, la Ley 1010 de 2006
sobre acoso laboral, la Ley 776 de 2002, el Decreto 1295 de 1994, el Decreto 1072 de 2015,
ia Resslucion 1016 de 1889, la Resolucion 2646 de 2008, Resolucion 492 de 2024, Ley
2365 ¢ 2024 y la Resolucion 1843 de 2025.
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ARTICULO 82. El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no sea de
caracter laboral, pero pueda constituir peligro para la sanidad del personal, por ser
contagiosa, sera aislado provisionalmente, hasta cuando el médico certifique que puede
reanudar tareas.

CAPITULO Xii

USO DE ALCOHOL, TABACO Y DROGAS

ARTICULO 83. La indebida utilizacion de medicamentos formulados o el uso, distribucion
o ventz de drogas controladas no recetadas o de sustancias alucindgenas, enervanies o
que generen dependencia, en funciones de trabajo y dentro de las instalaciones o vehiculos
de ASCCABILDOS 1.P.S-] 0 al servicio de esta, esta estrictamente prohibido y es causal de
terminzacién del contrato de trabajo; de igual forma, no se permite [a posesion, consumo o
venta ce bebidas alcohdlicas en las instalaciones de la empresa.

ARTICULO 84. Presentarse a trabajar con aliento alcohdlico, bajo el efecto del alcohol,
drogas y/o sustancias alucindgenas, enervantes o que creen dependencia, esta
exprasamente prohibido y constituye justa causa para terminar la relacion laboral.

ARTICULO 85. El trabajador puede solicitar ayuda para superar su dependencia o la
participacion en programas de rehabilitacion para empleados con problemas de
dependencia de alcohol o drogas, v esto no sera causal para dar por terminado el contrato
de trakajo. Sin embargo, a ningln empleado que haya tenido o tenga problemas de abuso
de alcohol, drogas, sustancias alucindgenas, enervantes o que creen dependencia, se les
permitird el desempefic de labores de alto riesgo, esto con el fin de brindar seguridad y
bienestar a los demas trabajadores y a los pacientes.

ARTICULO 86. Si un Trabajador con problemas de alcoholismo o drogadiccion se niega a
particizar en los programas de rehabilitacién indicados por ASOCABILDOS LP.S-| o si
habier:do participado no responde al tratamiento, estara sujeto a las acciones disciplinarias
del caso, incluyendo |z terminacién del contrato de trabajo.

ARTICULO 87. ASOCABILDOS |.P.S-] podra realizar a los postulantes para una vacante y
sus trabajadores pruebas fisicas y cientificas, como la utilizacién del alcosensor u otros
dispositivos, evaluaciones médicas o exdmenes de laboratorio en forma aleatoria y sin
previc aviso, como parte del programa de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabaio (SG-8SST).

ARTICULO 88. El rechazo del trabajador a someterse a las mencionadas pruebas sin justa
causz, asi como el resultado positivo, constituyen causal para acciones disciplinarias,

incluso la terminacidn del contrato de trabajo.
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ARTICULO 89. Conforme a Ia Ley 1335 de 2009, queda prohibido fumar o vapear en las
instalaciones de ASQCABILDOS |.P.S-l, asi como en zonas de circulacidn, oficinas \Y
dependencias.

CAPITULO Xiii

MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 90. Todos los trabajadores al servicio de ASOCABILDOS I.P.S-l, deben cumplir
con las normas, disposiciones, 6rdenes e instrucciones relacicnadas con el Sistema de
Administracion Ambiental, los Planes de Manejo Ambiental, los Planes de Accidn y
Cumplimiento Ambiental y cualquier ofra norma o disposicién en tal sentido, v velar por la
proteccion y conservacion del medio ambiente.

ARTICULO 91. Es obligacion de todos los frabajadores hacer un uso adecuado y moderado
de los recursos, especialmente los naturales; participar activamente en las campafias de
orden y aseo; clasificar y disponer correctamente de los residuos sdlidos y liquidos;
participar adecuadamente en las actividades de reciclaje, teniendo especial cuidado en la
manipulacién y disposicidn de los residuos especiales y/o peligrosos; cumplir las normas e
instrucciones para el transporte y almacenamiento de liquidos v gases peligrosos y
producios quimicos.

ARTICULO 92. Todos los trabajadores deberan responder proactivamente y segin lo
indicaco ante una emergencia, apoyando las brigadas destinadas para su control y
atencién.

CAPITULO Xiv

DERECHOS HUMANOS, CONDUCTA. ETICA Y CONFIDENCIALIDAD

ARTICULO 93. En ASOCABILDOS |P.S-, el respeto de los Derechos Humanos y
libertaces individuales es pilar fundamental de las relaciones corporativas y laborales; por
lo tantc, todos los trabajadores especialmente los que ocupen cargos directivos, deberan
ser respetuosos de las normas legales y demas obligaciones, dando especial prelacion al
respetc vy garantia de los derechos fundamentales de todas las personas que directa o
indirectamente participen en las aclividades propias de su objeto social.

ARTICULO 94. En todas las actividades laborales prevalecera el respeto por la dignidad
humaria. Estan totalmente prohibidos los malos tratos tanto fisicos cormo verbales, la
prestacion del servicio en forma inhumana, humillante o insegura, los castigos fisicos, las
represiones ¢ sahciones innecesarias, excesivas o humillantes y cualquier forma de
persecucion o discriminacion por cualguier motivo.
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ARTICULO 85, La intimidad personal de todos los individues es inviolable; asi mismo, sus
creencias 0 pensamientos politicos, religiosos, personales, sociales o culturales deberan
ser respetados por todos los trabajaderes. En consecuencia, nadie podra ser molestado,
sancicnado ni perseguido por asuntos meramente perscnales, siempre y cuando éstos no
comprometan o violen las politicas u érdenes de ASOCABILDOS 1.P.S-L

ARTICULO $6. Todos los trabajadores de ASOCABILDOS I.P.S-1 deberan responder en la
medidz de sus posibilidades, con acciones humanitarias ante cualquier emergencia o
catastrofe, bien sea natural, provocada por accion del hombre o accidental.

ARTICULO 97. Todos los trabajadores de ASOCABILDOS LP.S-I deberan asumir Y
manterer durante todo el tiempo en que esté vinculado laboralmente con la Empresa, una
posicién neutral frente a la problematica de orden piblico del pais.

ARTICULO 98. Todos los trabajadores deberan reportar por cualquier medio idéneo a la
Gerencia, o cualquier superior jerdrquico todo delito del cual sea victima o sobre el cual
tenga conocimiento, cuando se frate de un delito de genocidio, desplazamiento forzado,
tortura. desaparicién forzada, homicidio, secuestro, secuestro exiorsivo o extorsion,
narcotrafico, trafico de drogas tdxicas, estupefacientes o sustancias psicotrépicas,
enriguecimiento ilicito, testaferrato, lavado de activos.

ARTICULO 99. Todos los trabajadores de ASOCABILDOS 1.P.S-I deberan observar en
todas sus actuaciones intachable conducta ética y moral. Ningin trabajador podra solicitar
o aceptar regalos, dadivas, comisiones, préstamas, privilegios, favores, la contratacion de
familiares o amigos, o cualguier otro tipo de retribucion de parte de los clientes,
proveedores, contratistas, subcontratistas o cualquier ofra persona con guien
ASGCCABILDOS L.P.S-1 entable relaciones comerciales.

ARTICULO 100. Todos los trabajadores de ASOCABILDOS |.P.S- deberén mantener de
manera confidencial toda aquella informacion reservada y legalmente protegida, que sea
por eilzs conocida con motivo o por ocasién de sus funciones.

ARTICULO 101. La informacion disponible en medios impresos tales como procedimientos,
manuzies, formalos, registros o similares y la almacenada en los dispositivos de
proceszmiento de la informacion de la Empresa constituyen propiedad intelectual de
ASOCABILDOS 1.P.3-1.

ARTICULO 102. Ningtn trabajador de ASOCABILDOS 1.P.S-} que tenga atribuciones
financieras podra superar las cuantias de pagos para los cuales esté facultado, ni
fraccionarlos para acomodarse a ellos, ni tampoce cambiar su destinacion.
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CAPITULO XV

PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 103. Los trabajadores tienen como deberes, ademas de los previstos en la Ley

o los contratos individuales de trabajo, los siguientes, agrupados en cinco categorias
tematicas:

i. En relacion con la ejecucion de funciones, cumplimiento del contrato laboral,
disposiciones legales y reglamentarias y horario:
1) Eiecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.
2) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo.
3} Permanecer durante fa jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempefiar
las labores.
4) Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido.
5) Cumplir con el horario de trabajo establecido.
6) Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.
7) Desempefiar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la descripcion del
oficio.
8) Desempefiar sus funciones con eficiencia, respansabilidad y compromiso.
9) Cbservar estrictamente las disposiciones de ASOCABILDOS |.P.S-1 para la solicitud de
permisos y comprobacién de incapacidades.
10) Procurar que las citas médicas u odontoldgicas sean asignadas en jornada extralaboral.
11) Perticipar activamente en las capacitaciones y actividades de formacion programadas.
12)Mzntener orden y limpieza en su espacio de trabajo.
13) Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos convocadas.
14} Pzrticipar en iniciativas y politicas relacionadas con la sostenibilidad ambiental.
15) Cbservar los preceptos de los reglamentos, manuales, comunicaciones, politicas y
circulares internas.
16) Mantenerse actualizado respecto a las politicas internas, procedimientos y nuevas
ncrmas legales aplicables.
17) Centribuir activamente al buen uso y conservacion de las instalaciones, equipos y
g¢emas bienes,
_ 18) Comunicar a sus superiores las ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia.
M 19) Atender las indicaciones que ASOCABILDOS LP.S-I realice por medio de carteles,
O correos electronicos, circulares.
20) Cuidar al maximo de la integridad de si mismo y de sus comparieros de trabajo.
21)Los demas que pertenezcan a la naturaleza de cada cargo.
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_ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ASOCABILDOS IPSI

En cuanto a normas de comportamiento personal, relaciones interpersonales y
convivencia laboral y respeto mutuo:

Respeto y subordinacidn para con ios superiores.

Respeto para con los compafieros de trabajo.

Procurar completa armonia con superiores y compafieros.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de colaboracion.
Promover y mantener un ambiente laboral respetuoso, cordial v libre de acoso, maltrato
¢ discriminacién.

Abstenerse de realizar cualquier conducta que pueda constituir acoso laboral, sexual o
discriminacion.

Denunciar de manera oportuna cualquier situacién que wvulnere las normas de
convivencia.

Actuar con cordialidad y respeto en todas las interacciones con clientes, proveedores,
cornpaneros y demas partes interesadas.

Mzntener buenas relaciones y respetar a los clientes, proveedores o contratistas.

10) Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal y utilizar la

dotacion suministrada.

11}Hzcer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del

respectivo superior.

12)Pzrticipar en los programas preventivos y de capacitacion.

1
2)
3)

4)
5)

6)

1)
2)
3)

Con relacién a los deberes de confidencialidad y uso adecuado de fos recursos:

Guardar estricta confidencialidad respecto a la informacion sensible, estratégica o de
caracter reservado.
Ne divulgar informacion que afecte los intereses de ASOCABILDOS 1.P.S-l, incluso
después de terminada la relacion laboral.
Utiizar de manera responsable, eficiente y exclusivamente para fines laborales los
ecuipos, herramientas y recursos.

tstenerse de usar el tiempo laboral, equipos o recursos para actividades personales.
Reportar oportunamente cualquier dafio, pérdida o uso indebido de los bienes o
recursos.
Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres, mobiliaric,
eouipos y elementos de oficina.

Respecto a la seguridad, salud en el frabajo y prevencion de riesgos laborales:

Ltlizar correctamente los Elementos de Proteccion Personal (EPP) suministrados.
Participar activamente en programas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reportar de inmediato cualquier condicion insegura, accidente laboral o riesgo
identificado.

Paginz 3 de 65

- LA Sede Principal: Carrera 15 # 19 - 55 Barrio San Martin
Maicao, La Guajira. Teléfonos: 726 3939 — 725 5132 — 725 0109
Para mayor informacicn, visite nuestra Pagina Web: www.asocghiidosipsicom




DGS Y/0 AUTORIDADES TRADICIGNAG
GUAJIRA ASQCABILDOS iPsl

BEITT

N1 OO0, ‘UUU l"'h) - O

~r

—m ~
LED WL M

ena wdudton e apestine'q. Ha ale Gofa waic
;Sabud futogeal ¢ Femawizada, Tecetsa Goojamion!

. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ASOCABILDOS IPSI

4) Participar en las actividades v apovar el cumplimiento de las normas de SST.
5) Abstenerse de asistir af trabajo bajo los efectos de alcohal, sustancias psicoactivas.
6) Guservar rigurosamenie fas medidas y precauciones que indigue ei jefe.

v. En io referente a deberes éticos y de transparencia:

1} Ser veridico en todo caso.
2} Actuar siempre con honestidad, transparencia y ética.
3} Evitar conflictos de interés personal, financiero o profesional.

4} Informar ante las autoridades de ASOCABILDOS .P.S-i la comisién de hechos
irregulares, fraudulentos.

5} Abstenerse de encubrir conductas indebidas o participar en actos contrarios a la
atica.

PARAGRAFO. La inobservancia de cualquiera de los deberes enunciados podra dar lugar
a la apertura de un procedimiento disciplinario, conforme a lo previsto en este reglamento.

ARTICULO 104. Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad
plblicz, en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccién del
personzl de la policia, ni darle 6rdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacién gratuitos,
ni hacer dadivas (articulo 126, pardgrafo, C.5.7.).

 CAPITULO XV

ORDEN JERARQUICO
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estructura organizacional establecida y que en téminos generales es el siguiente:

- ASAMBLEA GENERAL

- JUNTA DIRECTWA

-  COORDINADORA GENERAL
-  GERENTE

PARAGRAFO. Sin nerinicio del anterior orden lararquica la facultad de impboner sancionas
= en ASCCABILDOS L.P.S-l la tiene la Coordinadora General y el Gerente, facultad que
: podran deiegar en ia persona que designen, conforme ai procedimientc discipiinario
= establecido en este reglamento.
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ASCCABILDOS LP.S-l podra modificar o actualizar su estructura jerdrquica mediante acto
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 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIO ASOCABILDOS IPSI

administrativo, circular interna o cualquier oiro medio formal. Estas actualizaciones deberan
ser divuigadas de forma clara a todos los trabajadores, a fravés de canales institucionales
como rcotreo electronico, carteleras, reuniones informativas, manuales o reglamentos
internos.

CAP{TULO Xvii

L ABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES GESTANTES ¥ MENORES

ARTICULO 107. ASOCABILDOS 1.P.S-l protege la actividad faboral de la mujer en estado
de embarazo, por lo cual durante este periodo y la lactancia se acogen los mandatos del
médicc tratante. Se prohibe emplear mujeres, sin distincion de edad, en labores peligrosas,
insalubres o que requieran esfuerzos superiores a su capacidad, todo ello de acuerde a los
prograrnas de Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-5ST) vigentes
en la empresa y ordenados por la Administradora de Riesgos Laborales.

ARTICULO 108. CONTRATACION DE ADOLESCENTES Y PROHIBICION DE TRABAJO
INFANTIL. ASOCABILDOS |.P.S-] no vincula a personas menores de edad para la
ejecucion de labores, en cumplimiento de la Constitucidn Politica, el Cédigo Sustantivo del
Trabajo via Ley 1098 de 2006 (Codigo de Infancia y Adolescencia). De manera excepcional,
podré vincularse a adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17) afios, siempre que se
cuente con auterizacion expresa del Ministerio del Trabajo y se garanticen plenamente su
integridad, desarrollo integral y condiciones laborales compatibles con su edad.

Cuando se empleen menores de dieciocho (18) afios, ASOCABILDOS 1.P.S-1 llevara un
registro de inscripcion de los que alli laboren, indicando su fecha de nacimiento.

ARTICULO 109. TRABAJOS PELIGROSOS O DE ALTO RIESGO. En ningln caso podran
vincularse menores de edad para desempefiar actividades clasificadas como peligrosas,
insalukbres o de alto riesgo, conforme a lo dispuesto en la Resolucion 1796 de 2018 del
Ministerio del Trabajo o en la nomma que la modifique o sustituya.

De corformidad con la Resolucién No. 3597 de 2013 emanada del Ministerio del Trabajo,
los acolescentes entre 15 y 17 afios de edad no podran realizar actividades que los
expongan a las siguientes condiciones de trabajo:

AMBIENTES DE TRABAJO CON EXPOSICION A RIESGOS FiSICOS:

1) Exposicion a ruido continuc (més de 8 horas) o intermitente que exceda los setenta y
cinco {75) decibeles.

Pagina Z5 de §5
SO LR RELATA Sede Principak Carrera 15 # 19 - 55 Barrio San Martin
Maicao, L.a Guajira. Teléfenos: 726 3939 — 725 5132 —725 0109
Para mayor infarmacion, visite nuestra Pagina Web: vy zsocablidosipsi.com




o
£
5]
b
2
>

2)

3)
4)
5)

8)
7)
8)
9)

ASOCIACION DE CABILDOS Y/G AUTORIDADES TRADICIONALES DE LA
GUAJRA ASOCABILDOS 1P8!
NiT 835.000.145 -3

ez it wapushann '@, Wige ale'dcla wmack
Satud Tatogmat ¢ Frenaaczada. Tireatie Prsjreizel

__REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ASOCABILDOS IPSI

Usc de herramientas, maquinéria 0 equipos que los expongan a vibraciones en todo el
cuerpo ¢ segmentos,

Ambientes térmicos rigurosos (calor o frio).

Manipulacidn de sustancias radiactivas, pinturas juminiscentes.

Exposicion a radiaciones ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras de
rayos X, rayos gamma o beta.

llurninacion natural o artificial deficiente.

Ventilacion deficiente.

Przsiones baromeétricas altas o bajas.

Operacion de maquinaria peligrosa.

AMBIENTES DE TRABAJO CON EXPOSICION A RIESGOS BICLOGICOS:

1)

2)

3)

Ceniacto directo o indirecto con animales domésticos o salvajes, personas infectadas o

~erfermos por bacterias o virus.

Contacto directo o indirecto con residuos en descomposicion de animales o secreciones
gue impliquen riesgo de infeccion.
Contacto permanente con algedén, lino, hilo, asi como con el bagazo seco de los tallos

de la cafia de azucar.

AMBIENTES DE TRABAJO CON EXPOSICION A RIESGOS QUIMICOS:

1

2)
3)

4y,

5)
6)

7)
8)
9)

Paginz 3% de 65

Exposicion a contaminantes quimicos clasificados con toxicidad aguda en las
categorias 1, 2y 3. ‘

Exposicién a cancerigenos clasificados como A1, A2 o A3 por la ACGIH.

Exposicién a genotdxicos.

Exposicién a contaminantes inflamables o reactivos.

Exposicidon a corrosivos.

Manejo de sustancias quimicas téxicas como arsénico, asbestos, bencenos, plomo,
mercurio.

Expasicidon a escape de motores Diesel o humos de combustion.

Coritacto con productos fitosanitarios.

Ambientes con atmosferas toxicas, explosivas o con deficiencia de oxigeno.
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" REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ASOCABILDOS TIPS~

10) Establecimientos donde se permita el consumo de tabaco o alcohol.

AMBIENTES DE TRABAJO CON EXPOSICION A RIESGOS DE SEGURIDAD:

1} Manipulacién de herramientas manuales y maquinanas peligrosas.

2) . Manipulacidn u operacién de maquinaria, equipos o herramientas de uso industrial.

3) Conduccidn y mantenimiento de vehiculos automotores.

4) Utlizacion de grias, montacargas o elevadores.

5} Lugares con presencia de riesgos locativos.

6) Alturas superiores a un mefro y cincuenta centimetros (1,5 m).

7) Produceion, fransporte, procesamiento, almacenamiento, manipulacion o carga de
exclosivos.

8) Trabajos en espacios confinados.

9) Trzbajos cercanocs a sistemas eléctricos.

10) Trabajos relacionados con labores de informante.

11} Trznajos en la calle.

AMBIENTES DE TRABAJO CON EXPOSICION A RIESGOS BIOMECANICOS:

1) Actividades o trabajos en los que se deba estar permanentemente de pie.

2) Trzbajos que exijan posiuras forzosas y prolongadas.

3) Manipulacién de carga (con los limites maximos establecidos en la norma vigente).
4} Mgovimientos repetitivos.

5) Trzbajos que exijan carga fisiologica elevada.

CONDICIONES DE TRABAJO CON PRESENCIA DE RIESGO PSICOSOCIAL:

1) Trzbajo no remunerado.
2) Trzbajo sin seguridad social ni garantias laborales.

3) Jornadas cuya duracidn interfiera con las actividades escolares.

4) Condiciones de aislamiento o separacion de la familia.

5) Supervisiones despoticas, maltrato.

6) Siuaciones ilegales, inmoraies o socialmente sancionadas.

Vigilado mu

7) Jornadas de trabajo superiores a las establecidas por la ley.
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 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ASOCABILDOS IPSI

8) Trabajo nocturno.

En lo concerniente al area de la salud no podra:

1) Laborar como técnicos de nivel medio de las ciencias biologicas, la medicina y la salud.
2) Laborar como ayudante de odontologia y de otras éreas de la salud.

3) Trabajos como practicantes de medicinas alternativas y curanderos.

4) Trabajos con profesionales de nivel medio de la medicina modema y de la salud.

5) Lakborar en las 4reas de enfermerfa y parterfa.

ARTICULO 110. ADVERTENCIA SOBRE VINCULACION EXCEPCIONAL DE
ADOLESCENTES. Aunque ASQCABILDOS 1.P.S-I no vincula a personas menores de edad
de marera ordinaria, en casc de que por disposicidn legal, decisién judicial o autorizacion
expresa del Ministerio del Trabajo se permita excepcionalmente la contratacion de
adolescantes entre quince (15) y diecisiete (17) afios, se garantizara que:

1) La jornada de trabajo no exceda las seis (8) horas diarias ni las treinta (30) horas
semanales. |

2) No se asignen labores en horario nocturno, dominical o en tumos partidos.

3} Se respete su derecho a la educacion.

4) Se verifique que las tareas a desempefiar no estén incluidas en la lista de trabajos
peligrosos.

5) Se adopten medidas especiales de acompafiamiento y seguimiento.

ARTICULO 111. PROHIBICIONES RELACIONADAS CON LA MORALIDAD, Se prohibe
de manera expresa la vinculaciénh de menores de edad a cualquier actividad que pueda
afectar su formacion moral, dignidad humana o integridad fisica, mental y emocional.
Conforme a lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006, la Ley 2466 de 2025 y el Convenio 182
de la OIT, se considera como una de las peores formas de trabajo infantil toda fabor que
impligue exposicion a situaciones degradantes o peligrosas para su desarrollo integral.

ARTICULO 112. PRINCIPIO DE PROTECCION INTEGRAL. ASOCABILDOS [.P.S-l acoge
el principio de proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes, conforme a Io dispuesto
en la Constitucién Politica, la Ley 1098 de 20086, la Ley 2466 de 2025 y demas normas
aplicables. Cuando excepcionalmente se permita la contratacién de adolescentes con la
debidz autorizacion, ASOCABILDOS |.P.S- velard por condiciones laborales dignas,
seguras y respetuosas de sus derechos fundamentales.
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ARTICULO 113. RESPONSABILIDAD FRENTE A CONTRATISTAS. Cuando
ASCCABILDOS 1.P.S-l tercerice actividades mediante contratistas, subcontratistas,
operadores o aliados, exigira el cumplimiento estricto de las disposiciones legales vigentes
sobre trabajo infantil y proteccién de menores, en especial lo previsto en la Constitucién
Politice, la Ley 1098 de 2006, la Ley 2466 de 2025 y el Convenio 182 de la OIT.

ARTICULO 114. E! menor trabajador tendra derecho al salario, prestaciones sociales vy
demas garantias que la ley concede a los trabajadores mayores de dieciocho (18) afios. El
salaric del menor trabajador sera proporcional a las horas trabajadas.

ARTICULO 115. ASOCABILDOS 1.P.S-I garantizara el acceso del trabajador menor de
diecicchio (18) afios de edad a la capacitacion laboral y concedera licencias no remuneradas
cuandc ia actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte afiliario al
Sistema de Seguridad Social Integral.

CAPITULO XVl

CBLIGACIONES ESPECIALES PARA ASOCABILDOS i.P.S-1 Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULC 116. Son cbligaciones especiales de ASOCABILDOS I.P.S-I:

1) Pcorer a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacidn en contrario, los
instrumentos adecuados v las materias primas necesarias para la realizacién de las
lebores.

2) Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion
contra accidentes y enfermedades profesionales.

3) Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.

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

5) Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y
sentimientos,

6) Coriceder al trabajador los permisos necesarios para los fines ¥y en los iérminos
indicados en el presente reglamento.

7) Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor vy salario devengado.

8) Pagaral trabajador los gastos razonables de ida al lugar donde ha de prestar el servicio
v ragreso, si para prestar sus servicios ASOCABILDOS 1.P.S-l io hizo cambiar de
residencia.

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

10) ASOCABILDOS |.P.S-l suministraré cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un par
de zapatos y un vestido de labor a los frabajadores cuya remuneracién sea hasta dos
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(2 seces el salario minimo mas alto vigente y que hayan cumplido mas de tres 3)
meses de servicio.

11)Corceder a las trabajadoras que estén en perfodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

12)Coriservar el puesto a los irabajadores que' estén disfrutando de los descansocs
remunerados de licencia de matemidad o paternidad.

13)Lievar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la ley.

14) Informar por escrito al trabajador, a la Gitima direccion registrada, dentro de los sesenta
(60; dias siguientes a la terminacion del contrato, el estado de pago de las cotizaciones
de Seguridad Social y parafiscalidad sobre los salarios de los ultimos tres meses.

15) Garantizar el derecho a la desconexién laboral conforme a la Ley 2191 de 2022.

16} Promover un entorno de trabajo digno, saludable y respetuoso, libre de acoso laboral,
acoso sexual y violencia basada en género, conforme a la Ley 1010 de 2006, fa Ley
2385 de 2024 y demas normas aplicables,

17)Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o mantener
coriratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por
ceza 100 frabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante, deberén contratar o
mantener contratadas, sequn corresponda, al menos un (1) trabajador con discapacidad
adicional por cada tramo de 100 frabajadores. Esta obligacién aplicara sobre el total de
trabajadores de cardcter permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma
voluntaria, puedan contratar un nimero mayor de trabajadores con discapacidad al
mirimo exigido. Las personas con discapacidad deberan contar con la certificacion
expedida conforme a las disposiciones de! Ministerio de Salud y Proteccion Social.

PARAGRAFO. ASOCABILDOS [.P.S-l debera reportar los contratos de frabajo celebrados
con personas con discapacidad, dentro de los guince dias siguientes a su celebracion a
través del sitio electronico del Ministerio del Trabajo, quien llevara un regisiro actualizado
de lc anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacién. La fiscalizacion del
cumpiimiento de lo dispuesto en este articulo corresponderd al Ministerio del Trabajo. '

Ei incumplimiento de esta obligacion daré origen a las sanciones que corresponda en
cabezz de las autoridades de inspeccion, vigilancia y control laboral, de conformidad con lo
prevists en la Ley 1610 de 2013 y las normas que la modifiquen o complementen

ARTICULO 117. Son obligaciones especiales del trabajador, agrupadas en los siguientes
gjes:

i) Obligaciones relacionadas con el cumplimiento del contrato y la ejecucion
diligente de las funciones:
1. Presentarse oportunamente al sitic de trabajo para realizar personalmente la labor en
los términos estipulados, cumplir con la jornada laboral, observar los preceptos de este
Paginz 40 de B5
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. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ASOCABILDOS 1B
regiamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le
imparta ASOCABILDOS [.P.S41.

Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa, amable y diligente.

Ser cuidadoso en el manejo del equipo, material y demés enseres de ASOCABILDOS
LP.S-L

Cbedecer y no madificar sin autorizacién, las drdenes e instrucciones de los superiores.
Conservar, custodiar y restituir en buen estado, salvc deterioro natural, las
herramientas, equipos, instrumentos y uUtiles que se le hayan facilitado.

Comunicar oportunamente las observaciones y sugerencias que estimen conducentes.
Cumplir los horarios de tiempo suplementario o de horas exiras, cuando eflas
cerrespondan a acuerdos.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion vy
entrenamiento,

Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo.

Empezar su jornada a la hora establecida.

Preguntar, consultar o asesorarse cuando tenga dudas sobre la forma de desempefar
las funciones,

incorporar leal y eficazmente su capacidad de trabajo, desempefiando sus funciones de
tiernpo completo.

Cuidar y custodiar todos los bienes, productos, valores, dineros, etc. que pertenezcan
a ASOCABILDOS L.P.S-L

Lz wabajadora en estado de embarazo deberd empezar a disfrutar la licencia de
meternidad por lo menos una semana antes de la fecha probable de parto.

Aulorizar expresamente, para cada caso y por escrite, los descuentos de su salario,
prestaciones sociales y demas derechos.

Asistir al llamamiento a diligencia de descargos cuando se inicie un procedimiento
disciplinario.

Obligaciones enfocadas en la prevencion de riesgos laborales, el autocuidado
¥ la seguridad y salud en el trabajo:
Practicarse los examenes meédicos y/o clinicos solicitados y abservar o cumplir con las
instrucciones y tratamiento ordenado.
Farticipar activamente y cumplir con todas las actividades programadas por parte del
SG-S8T.
Observar y acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas.
Utiiizar los elementos de proteccion individual que ASOCABILDOS 1.P.S-] suministra.
Informar todo incidente por leve que sea al jefe inmediato.
Cumplir las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad por incapacidad
ordenados.
Rezlizar pausas activas en aquellos puestos donde se identifica el riesgo biomecanico
Y psicosodcial.
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" REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ASOCABILDOS IPSI

8. Resziizarse pruebas de alcoholimetria al iniciar la jornada cuando asi o determine
ASCCABILDOS LP.S-.

8. Cormunicar inmediatamente y de forma efectiva la ocurrencia de cualquier accidente,
enfermedad profesional o incidente.

10. Permitir la toma de muestras de sangre, orina o cualquier otro fluido corporal necesarias
parz determinar estado de embriaguez o utilizacién de drogas alucindgenas.

11. Prestar toda la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes.

12. Comunicar a su superior sobre el consumo de medicamentos formulados que puedan
afectar su desempefio.

ifi) Obligaciones gue aseguran el manejo adecuado de los recursos y bienes de
ASOCABILDOS LP.S-l v la confidencialidad de la informacion:

1. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de

nzturaleza reservada.

Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios y procedimientos

comerciales.,

Conservar y restituir en buen estado los instrumentos y Giiles facilitados.

Utilizar Ginicamente el software adguirido legaimente por ASOCABILDOS |.P.8-1.

Nc dar o autorizar la clave personal enfregada a otros compafieros o terceros.

Utilizar los equipos de cémputo o comunicacién asignados, asi como las cuentas de

correo y contrasefias corporativas, exclusivamente para fines relacionados con el

trzbajo.

7. Permitir el control y/o revision de los paquetes, documentos y/o elementos al ingreso o
safida.

8. Abstenerse de usar teléfono, celular, tableta, radio, audifonos durante la ejecucion de
ias labores.

9. Hazcer uso adecuado del sistema de control de entradas y salidas establecido.

10. Scmeterse a todas las medidas de control y vigilancia.

11. Abstenerse de realizar actividades que constituyan competencia desleal.

A
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Obligaciones que promueven el respeto, orden, presentacién personal y
buena convivencia:

Guardar rigurosamente ia moral en las relaciones con sus supefiores y comparieros.

Cuidar su presentacion personal.

OCbservar las normas de orden y aseo personal y de su sitic de trabajo.

Frasentarse al trabajo en buen estado de aseo e higiene personal.

Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios.

Brindar una excelente atencion a los clientes y terceros.

Pzrticipar activamente en las actividades recreativas y de integracién.

Acatar todas las recomendaciones del Comité de Convivencia Laboral.

aginz 42 de B5

L L DNTEOLLDS Sede Principal: Carrera 15 # 19 - 55 Barrio San Martin

Maiczo, La Gugjira. Teféfonos: 7268 3838 — 725 5132 — 725 5108
Para mayor informacion, visite nuestra Pagina Web: www.asocebiidosinsi.com

NSOk N

Z
o
oS

—
j=x]

3

f




=
=
e
=
=

10.
11.
12.

ASOCIACION DE CABILDOS Y/O AUTORIDADES TRADICIONALES DE LA
GUAJIRA ASOCABILDOS IPSI
NIT 839.000.145-3

ez w et co vl

‘o, dhige ale’ éxcln wals
St Fategeal & Fumanizada. FWuetteo Lompromizo!
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Reportar cualquier situacién de acoso laboral, sexual o discriminacién a iravés de los
canales internos,
iniciar sus labores con la debida dotacion, de forma correcta y limpia.
Lievar el uniforme reglamentario completo, aseado y organizado.
Portar el camné que otorga ASOCARILDOS [.P.S-| y presentarlo cuando sea solicitado.

Obligaciones relacionadas con la entrega de informacidén clara, veraz y
actualizada: .
Comunicar de inmediato a ASOCARILDOS 1.P.8- cuando se produzcan cambios del
estado civil, fallecimiento de hijos.
Registrar en las oficinas de ASOCABILDOS 1.P.S-| su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio.
informar al jefe inmediato cuando detecte gue recibe en su ndmina un pago no
justificado.
Suministrar, inmediatamente y ajustandose a la verdad, informaciones y datos
relzcionados con el trabajo.
Reportar e informar inmediatamente cualquier acto o incidente moral o de mala fe.
Comunicar oportunamente las observaciones que estimen conducentes a evitar danos
y perjuicios.
Las demds que resulten de la naturaleza misma de la labor, del contrato individual de

trabajo, de la ley, de este reglamento y de los diversos estatutos, politicas y manuales
de ASOCABILDOS 1.P.S-L

PARAGRAFO. La inobservancia de cualquiera de los deberes enunciados podra dar lugar
a la apertura de un procedimiento disciplinario, conforme a lo previsto en este reglamento,
y a la imposicién de las sanciones correspondientes, garantizando en todo caso el debido
proceso Y el derecho de defensa del trabajador.

CAPITULO XIX

SROHIBICIONES ESPECIALES PARA ASOCABILDOS [.P.S-1 Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 118. Se prohibe a ASOCABILDOS I.P.S-I:

1.
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Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos, para
caca caso o sin mandamiento judicial, con excepcion de los casos autorizados por la
ley.

Ctligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca ASOCABILDOS LP.S-L
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. REGLAMENTO INTERNO DETRABAJO ASOCABILDOS IS ~~~ ~

3. Exigiro aceptar dinero de} trabajador como gratificacion,

Lirmitar o presionar en cuaiquier forma a los trabajadores en el ejercicio de sus derechos

de asociacion.

imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico.

Hzcer o auiorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Adoptar el sistema de "lista negra".

Cerrar intempestivamente ias puertas de la empresa.

0. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado

plizgo de peticiones.

11. Ejecutar o autorizar cuaiquier acto que wulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

12. Ejercer cualquier conducta que pueda constituir acoso laboral, acoso sexual o violencig
bzsada en género en perjuicio de los trabajadores, conforme a la Ley 1010 de 2006, ia
Ley 2365 de 2024 v demas normas vigentes.

Noo  oa

S P>

ARTICULO 119. Se prohibe a los trabajadores incurrir en cualquiera de las siguientes
conductas, las cuales se clasifican en cinco grupos tematicos:

i) Prohibiciones relacionadas con conducta y disciplina en ef trabajo:

1. Sustraer de las instalaciones de ASOCABILDOS I.P.S- 0 usar para fines personales
v/o distintos a los autorizados, Utiles de trabajo, vehicuios, herramientas, equipos,
matieriales, insumos, materias primas, productos elaborados o cuélquier otro hien.

2. Hurtar o apropiarse de objetos de propiedad de ASOCABILDOS LP.S4, de los
companeros, de los proveedores, clientes o socios.,

3. Presentarse al trabajo con aliento alcohdlico, en estado de embriaguez o bajo Ia
infiuencia de narcético o de drogas enervantes.

4. Martener relaciones sentimentales con compafieros de trabajo cuando exista
subcrdinacion directa o conflicto de intereses.

5. Presentarse sin el uniforme de trabajo o estando incompleto.

6. Faltzral trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de ASOCABILDOS [P .S.
L. '

7. Disminuir intencionalmente el fitmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
propiciar, organizar o promover huelgas, paros o suspensiones intempestivas.

8. Hacer colectas, rifas o suscripciones; sjecutar practicas mercantiles tales como ventas
por catalogo, préstamos, trueques, loterias, chances o cualquier otro tipo de juego de
azgar.

8. Coariar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato.

10. Solicitar o aceptar dadivas o coimas en dinero o en especie,
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~ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ASOCABILDOS IPSI

Atender, durante las horas de trabajo, asuntos u ocupaciones diferentes a las
encomendadas, incluyendo el uso de internet para revision de redes sociales o correcs
personales y el uso del celular para fines personales.

Utilizar las carteleras u otros medios de comunicacion de ASOCABILDOS LP.5-l para
cuziquier fin sin autorizacion.

Refir, pelear o instigar peleas en el lugar de trabajo.

Ejecutar acciones, omisiones y en general cualquier conducta que ponga en peligro o
desestabilicen las relaciones de ASOCABILDOS 1.P.S-I con la comunidad o con las
autoridades.

Tratajar horas extras sin autorizacidn de ASOCABILDOS LP.S-l.

. Est2 expresamente prohibida cualquier forma de acoso laboral, sexual o discriminacion

hacia companferos, superiores o terceros.

Scsiener discusiohes o actividades de caracter politico que afecten la armonia en el
luger de trabajo.

Mocdificar o alterar los coniroles de asistencia, reportes laborales o registros de trabajo.
Hzcer afirmaciones falsas o maliciosas scbhre ASOCABILDOS LP.S-l, sus trabajadores,
sus productos 0 sus servicios.

Trztar indebidamente o en forma descuidada, irrespetuosa o inapropiada a los
cornpafieros de trabajo, proveedores o clientes.

Negarse, sin justa causa, a cumplir 6rdenes del superior, siempre y cuando no afecte
su zutpestima y dignidad.

Modificar el horario de trabajo sin previa autorizacion por escrito.

No regresar al trabajo una vez termine el motivo del permisc otorgado.

Deiar de elaborar los informes de trabajo o elaborarlos con datos falsos o inexactos.
Darfiar o destruir el material, informacién o equipo de trabajo por descuido, negligencia
o intencionalmente.

Dormir, comer, jugar o distraer a sus compafieros durante la jorhada laboral.
Ausentarse de las instalaciones durante las horas de trabaijo, sin permiso del supeftior
jerarquico.

Retirarse del sitio de trabajo anies de que se presente el trabajador que debe recibir el
tumo.

Cambiar el turno o el horario de trabajo sin autorizacion.

Recibir o aceptar propinas, regalos y toda clase de obsequios o presentes durante sus
labores.

Prohibiciones relacionadas con el uso de recursos, equipos e informacién

confidencial:

1.

2.
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Usar los Utiles o herramientas suministradas en objetivos distintos del trabajo contratado
(Art. 80, CST).
Reazlizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la jomada de trabajo.
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. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ASOCABILDOS IPSI

Usar teléfonos celulares, equipos reproductores de musica, audifonos y cualguier otro
equipo distractor.

Facifitar o permitir a terceros la utilizacion de la papeleria de ASOCABILDOS |.P.S-1.
Comercializar, prestar o regalar los elementos de proteccion personal suministrados.
Revelar informacién sobre los procedimientos, secreto industrial, bases de datos,
informacion de los clientes,

Presentar para la admisién documentos falsos, incompletos o no cefiidos a la verdad.
Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer archivos confidenciales.

Retirar informacién digital o virtual sin autorizacion expresa.

. instalar software en los computadores de ASOCABILDOS [.P.S-i sin autorizacion.
.Usar y/o instalar software para los cuales ASOCABILDOS LP.S-I no cuenta con la

respectiva licencia.

. Permitir el ingreso de personal no autorizado a ASOCABILDOS LP.S-l.
. Faisificar o adulterar documentos de ASOCABILDOS |.P.&-L
. Hurtar, destruir o atentar en cualguier forma contra los bienes de ASOCABILDOS |.P.S-

R

Crear o alterar documentos para su beneficio personal o el de tercercs.

Dzr a conocer claves personales de acceso a los sistemas de computo a terceros no
autorizados. ‘

Reszlizar llamadas o sostener comunhicaciones con lineas calientes, siquicas, de fortuna
o zzar.

Pronorcionar bases de datos de clientes para fines diferentes a los indicados.

Confiar a otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado, vehiculos, instrumentos o
meteriales sin autorizacién. '

Beneficiarse en provecho propio o de terceros del conccimiento, relaciones e imagen
de la empresa.

ili) Prohibiciones relacionadas con la higiene, presentacion personal y seguridad y
salud en el trabajo: '
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Ingresar a ASOCABILDOS 1.P.S-I o iniciar labor sin su debida dotacién, elementos de
proteccion personal y equipo de trabajo.
Tomar alimentos o bebidas en los sitios no autorizados.
Censervar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.
Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad e integridad personal, 1a de
sus compaferos, superiores o terceros.
Furnar, vapear o consumir alcohol en las instalaciones de ASOCABILDOS [.P.S-1.
Sziir de ASOCARBILDOS 1.P.S-l en horario laboral sin previa autorizacion.
Conducir vehiculos sin licencia, o con licencia u otros documentos vencidos, asi como
transportar pasajeros u objetos no autorizados.

tender visitas de caracter personal en el trabajo.
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 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ASOCABILDOS IPSI

9. Terer sucio o desordenado el sitio de trabajo, las maquinas, vehiculos, equipo ©
herramientas asignados.

10. Presentarse al trabajo desaseado, sucio o en condiciones no higiénicas.

11. Reincidir en conductas por las cuales ya ha sido investigado y/o sancionado.

12. Suministrar o entregar medicamentos no prescritos a pacientes, poniendo con ello en
riesgo la vida y la integridad humana.

13.Negarse a la realizacidon de la prueba de alcoholemia, drogas y/o sustancias
alucinégenas.

14. Viciar las normas de Higiene y Seguridad Industrial.

15. Las demas que resuiten de la naturaleza misma del trabajo confiado, del contrato, de

las disposiciones legales, de este reglamento vy de ios diversos estatutos y normas de
ASOCABILDOS LLP.S-L

PARAGRAFO. La comisién de cualquiera de las conductas aqui enunciadas constituye una
falta cisciplinaria y podra ser sancionada conforme a su gravedad, reiteracidn o
consecuencias, mediante el procedimiento establecido en este reglamento.

CAPITULO XX

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 120. ASOCARILDOS 1.P.S-1 no puede imponer a sus frabajadores sanciones

no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, falios arbitrales o en
contrato de trabajo.

ARTICULO 121. Se establecen las siguienies clases de faltas leves y sus sanciones
discigiinarias:

1. Ei retardo hasta de diez (10) minutos en la hora de entrada, sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a ASOCABILDOS 1.P.S-l, implica por
primera vez llamado de atencidn por escrito con copia a la hoja de vida; por segunda
vez: la sancidn consistira en la suspensidn en el trabaijo hasta porun (1) dia; por tercera
vez, la sancidn consistira en suspension en el trabajo hasta por dos (2} dias; y por cuarta
vez, [a sancidn consistira en suspension en el trakajo hasta por tres (3) dias. }

Es entendido, ademas, que los retardos sin justa causa facultan a ASOCABILDOS
{.P.S8-1 para no permitir al frabajador su ingreso al trabajo, ni pagar la remuneracion por
el fiempo dejado de laborar en los términos del numeral 3 del articulo 113 dei Cédigo
Sustantive del Trabajo.

2. Ausentarse de las instalaciones de ASOCABILDOS i.P.S-! sin permisc 0 cumplimiente
de las normas internas, sin causa justificada o mediante engafio, durante la jornada
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 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ASOCABILDOS IPSI

laboral, sin impertar el tiempo que fuere, implicara por primera vez, llamado de atencion
por escrito con copia a la hoja de vida; por segunda vez, suspension hasta por tres (3)
dias; y por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

3. Eilrno presentarse a laborar en la jornada o turno correspondiente sin excusa suficiente,
cuzndo no cause perjuicic de consideracion para ASQOCABILDOS 1L.P.S-, implica por
primera vez: Suspension del trabajo hasta por tres (3) dias; por segunda vez:
suspension hasta ocho (8) dias. Si se tiene evidencia de cualquier clase, que la falta al
irabajo, bien sea a un turng o una jomada completa, fue motivado por consumo de
alcohol o drogas, la sancién se podra elevar al doble de lo estipulado en cada caso,
siempre y cuando ocurra por primera vez.

4. Lz violacién leve de las obligaciones contractuales o reglamentarias por parte del
trapajador, implica por primera vez: llamado de atencidn con copia en la hoja de vida;
por segunda vez: Suspension hasta por ocho (8) dias; por tercera vez: hasta por dos
(2} meses.

5. Lz falta o el inadecuado uso de los uniformes, implica por primera vez: lamado de
atencion verbal, por segunda vez, llamado de atencidn con copia a la hoja de vida; por
la tercera vez suspension en el trabajo hasta por dos dias.

ARTICULO 122, CRITERIOS PARA IMPONER SANCIONES DISCIPLINARIAS. Para la
determinacion de la sancion aplicable en cada caso, se tomara como referencia el presente
reglarmento, sin periuicio de considerar |z gravedad de la conducta, la reincidencia del
trabajzdor, los dafios materiales ocasionados, los perjuicios econdmicos y reputactonaies
generzdos, asi como el impacto institucional que la falta haya producido.

ARTICULO 123. TRATAMIENTO DISCIPLINARIO DE LA REINCIDENCIA. Se entendera
por reincidencia la comisién de Ia misma falta o de otra de naturaleza similar mas de dos
(2) veces dentro de un periodo de seis (6) meses, a pesar de haber sido previamente
advertido o sancionado.,

ARTICULO 124. CADUCIDAD DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS. Cuando hayan
transcurrido mas de dos (2) afios desde la comision de una falta disciplinaria sin que el
trabajzdor haya reincidido en ella o en una de naturaleza similar, se entendera gue dicha
falta hz caducado como antecedente.

CAPITULO X4

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DFL CONTRATO DE
TRABAJO

ARTICULO 125. Son justas causas para dar por terminado el conirato de frabajo por parte
de ASCCABILDOS ILP.S-I:
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E! haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el

trabajador en sus labores contra ASOCABILDOS 1.P.S-l, sus dignatarios o los miembros
de sus familias, el personal directivo o los compafieros de trabajo.

. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador

fuera del servicio en contra de ASOCABILDOS 1.P.S-l, sus dignatarios o los miembros
de sus familias o de sus representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores
v irabajadores en general.

" Todo dafio material grave causado infencionalmente a los edificios, obras, maquinarias,

equipos, 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 inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o

lugar de trabajo, 0 en el desempefio de sus labores.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben
al rrabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o
cuzlquier 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.

£! que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de caracter reservado, con perjuicio de ASOCABILDOS LP.S-L

E! deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del frabajador y con
el rendimiento promedic por labores analogas, cuandc no se corrija en un plazo
razonable.

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

. Tedo vicio del trabajador que perturbe la disciplina en ASOCABILDOS {.P.S-.
12.

Lz renuencia sistemdtica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas
o curativas, prescritas por el médico de ASOCABILDOS 1.P.S-l o por las autoridades,
I_z ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

E! reconocimiento al trabajador de la pensién plena de jubilacion o de invalidez estanda
ai servicio de ASOCABILDOS LLP.S-1

Lz enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de
orofesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias.

Cuando se le compruebe al trabajador que ha causado acoso laboral, acoso sexual o
viciencia basada en género en cualquiera de las modalidades presentadas en el
Capitulo XXHI del presente reglamento, conforme a la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365
de 2024 y la Ley 2466 de 2025.
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En los casos de los numerales 9 al 15 de este articulo, para la terminacion del contrato
ASOCABILDOS 1.P.S-l deberd dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de guince
(15) gias.

ARTICULO 126, Para los efecios de lo dispuesto en el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965,
las faltas graves que dan lugar a la terminacion por justa causa del contrato de trabajo por
parte e ASOCABILDOS |.P.S-lincluyen, entre otras:

1.

2.

8.

9.

10.
11.

12

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
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E! retarde hasta por quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente por guinia vez. '

El retardo por méas de treinta (30) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente.

Lz inasistencia del trabajador a su jormada laboral ¢ tumo programado sin excusa
suficiente cuando causa perjuicio grave a ASOCABILDOS LP.S-L.

Disminucién intencional del ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores o
promover suspensiones intempestivas.

Suministrar o entregar medicamentos no prescritos a pacientes, poniendo en riesgo la
vica v la integridad humana.

E! hecho de gue el trabajador se niegue a la realizacion de la prueba de alcoholemia,
drogas y/o sustancias alucindgenas.

Lz reincidencia en la violacidn de las obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias.

Contribuir o hacer peligroso el lugar de trabajo por violacién de las normas sobre
seguridad e higiene.

Negarse a laborar en el turno asignado.

Hacer uso indebido de los permisos concedidos.

Introducir, portar o conservar armas y/o explosivos sin autorizacién en el sitio de trabajo.

. Hurtar, destruir o atentar en cualquier forma contra los bienes de ASOCABILDOS 1.P.S-

[, =us superiores 0 compafieros de trabajo.
Ertrar a laborar con aliento alcohdlico, en estado de alicoramiento o bajo la influencia
de narcdticos o drogas enervanies.
Abandonar, sin autorizacién de sus superiores el sitio de trabajo asignado.
Atemorizar, coaccionar ¢ intimidar a los companeros de trabajo.
Faisificar o adulterar documentos de ASOCABILDOS 1.P.S-L.
Viclar el deber de confidencialidad.

susar dafio a los equipos de informatica, alterar, falsificar, introducir, borrar, ocultar 0
desaparecer informacion.
Usar, duplicar o retirar de ASOCABILDOS [.P.S-i, software sin la respectiva licencia de
usg.
Cualguier conducta constitutiva de acoso laboral, acoso sexual o violencia basada en
genero,
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21. Generar, promover discusiones o discordias sobre asuntos relacionados con politica,
reiigidn, etnia o conciencia.

PARAGRAFO. Al momento de dar por terminado unilateraimente el contrato de trabajo, por
parte ce ASOCABILDOS 1.P.S-l, ésta debe indicar ia causal o motivo de ésta determinacion.
Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 127. En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa
comprobada, por parie de ASOCABILDOS LP.S-l, o si ésta da lugar a la terminacion
unilateral por parte del trabajador por alguna de las justas causas contempladas en la Ley,
ASOCABILDOS [.P.S-i pagara al trabajador las indemnizaciones del caso.

PARAGRAFO. En cumplimiento de lo previsto por el paragrafo primero del articulo 65 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo, cuando se produzca la terminacion del contrato de trabajo
sin jusia causa, ASOCABILDOS |.P.S-I debera informarle por escrito al trabajador, dentro
de los sesenta (60) dias siguientes a la terminacion del contrato, el estado de pago de las
cotizaciones de Seguridad Social y parafiscalidad sobre los salarlos de los ultimos tres
meses anteriores a la terminacion del contrato.

ARTICULO 128. Son justas causas para dar por terminado el conirato de trabajo por parte
del trapajador:

1. El haber sufrido engafioc por parte de ASOCABILDOS |LP.S-l, respecto de las
" condiciones de trabajo.

2. Tocdo acto de violencia, malos tratamientos © amenazas graves inferidas por
ASOCABILDOS 1.P.S- o sus dependientes contra el trabajador o los mlembros de su
farmilia,

3. Cualquier acto de ASOCARILDOS 1.P.S-1 o de sus representantes que induzcan al
trabajador a cometer uny acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Tcdas las circunstancias gue el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que
pongan en peligro su seguridad o su salud.

5. Tcdo perjuicio causadeo maliciosamente por ASOCABHDOS 1LP.S-1 0o sus
representantes al trabajador.

6. Elncumplimiento sistematico sin razones validas por parte de ASOCABILDOS LP.S-,
de sus obligaciones convencionales ¢ legales.

7. Lz exigencia de ASQCABILDOS 1.P.S-l, sin razones validas, de la prestacion de un
servicio distinto, o en lugares diversos.

8. Cuszlguier violacidn grave de las obligaciones o prohibiciones gque incumben =a
ASOCABILDOS |LP.S-.

9. Servictima de cualquiera de las modalidades de acoso laboral, acoso sexual o violencia
bzsada en género establecidas en el Capitulo XXlli del presente reglamento.
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PARAGRAFO: Cuando el trabajador da por terminado el contrato de trabajo con justa
cause, debe manifestar a ASOCABILDOS L.P.S.] la causat o motivo de su determinacian,

CAPITULO X0

PEOCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLEICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 129. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO LABORAL. E
procedimiento disciplinario laboral es el conjunto de reglas, etapas y principios establecidos
para investigar, analizar y, cuando sea necesario, sancionar las conductas de los
trabajadores que constituyan incumplimientos a sus obligaciones contractuales,
regiamentarias 0 normativas. Su finalidad es garantizar el debido proceso, respetar los

derechos fundamentales del trabajador y asegurar que toda falta disciplinaria sea evaluada
de forma objetiva, imparcial y justa.

ARTICULO 130. PRINCIPIOS RECTORES DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Ei
procecimiento disciplinario laboral se desarrollara bajo los siguientes principios:

- Debido proceso

- roporcionalidad

-  Fszzonabilidad

- Presuncion de inocencia
- Celeridad

- Principio de inmediatez

- No reformatio in pejus

ARTICULO 131. INSTANCIAS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. El procedimiento
disciplinario en ASOCABILDOS |.P.S-I se surtira conforme a las siguientes instancias:

PRIMERA INSTANCIA: Las quejas, repories o conocimiento de presuntas faltas
disciplinarias seran radicadas inicialmente ante la Oficina de Gestién Humana (Talento

Humzno), la cual realizara la valoracion preliminar y remitira el case a la Oficina Juridica
para surtir el proceso disciplinario correspondiente.

SEGUNDA INSTANCIA: La impugnacion o recurso contra la decisién disciplinaria adoptada
serd presentada ante la Oficina de Gerencia, 1a cual resolvera de manera definitiva.
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ARTICULO 132. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Las etapas del
procecimiento disciplinario son las siguientes:

1. ldertificacion de la presunta falta: ASOCABILDOS L.P.S-l detecta una conducta del
trecajador gue podria constituir una falta disciplinaria.

2. Citzcibn a descargos: Se enviara una citacion indicando la fecha, hora y lugar en que
se realizara la diligencia de descargos, Ia cual deberé fijarse con una antelacion minima
de cinco (9) dias caiendario contados a partir de ia comunicacion ai irabajador, conforme
a o dispuesto en la Ley 2466 de 2025. En ella se advertira al trabajador sobre su
derecho a presentar pruebas a su favory a estar acompanado por un representante del
sindicato al que pertenezca o por un companero de trabajo de su confianza.

A efecos de escuchar ios descargos dei trabajador, a éste se ie citara mediante escrito,
que se dirigird a su sitio de labor, o la direccién reportada por él, en el cual se le informara
sobre ios hechos constitutivos de la falta, v sobre el sitio, fecha v hora en que debera
comparecer para rendir descargos. Si el frabajador no es encontrado o se niega a firmar la
citacior, se entendera surtida informando de la misma a dos (2) compafieros de trabajo, los
cuales deberan firmar la citacion. '

3. Diligencia de descargos: Esta audiencia es la oportunidad para que el trabajador
presente su version de los hechos. Podra formular sus descargos, controvertir las
pruebas en su contra y aportar las que considere necesarias para sustentar su defensa.
Se dejard constancia de lo actuado en un acta firmada por quienes intervengan en la
difigencia.

4. Pronunciamiento de ASOCABILDOS [1.P.S-I: Una vez agotados los descargos,
ASOCABILDOS 1.P.5-1 tomara una decision motivada, sustentada en los hechos, las
pruebas recaudadas v la defensa del trabajador. Esta se comunicara por escrito, dentro
de ios quince (15) dias siguientes a la diligencia de descargos.

ARTICULO 133. INASISTENCIA A LA DILIGENCIA DE DESCARGOS. Cuandoc el
trabajador previamente citado no se presente en la fecha y hora indicadas para llevar a
cabo iz diligencia de descargos, debera reportar de inmediato esta situacion. El trabajador
contarz con un (1) dia habil para justificar y probar su ausencia. Si el frabajador no asiste a
la diligencia de descargos ni justifica su ausencia dentro del {érmino previsto,
ASQOCABILDCS 1LLP.S-1 podra tener como ciertos los hechos descritos en la citacion a
descargos y proceder con la decision correspondiente.

ARTICULO 134. IMPUGNACION DE LA SANCION DISCIPLINARIA. Contra la sancion
disciglinaria impuesta por ASOCABILDOS 1.P.S-I procedera la impughacion, la cual debera

ser pregentada nor el trahaiador dentro de los treg (3) dias habiles siguientes 2 la fecha en

que le sea notificada. Esta serd conocida y resuelta por la Oficina de Gerencia (segunda
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instancia), quien evaluara de manera integral los hechos, las pruebas recaudadas y los
argumentos presentados por el trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. La decisién que resuelva la impugnacion debera ser motivada,
congruente y se notificara por escrito al trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO. EFECTO DE LA IMPUGNACION SOBRE LA SANCION. La
presentacion de la impugnacion no suspende la ejecucion de la sancion disciplinaria, salvo
cuanco esta impligue la suspensién temporal del contrato de trabajo. Lo anterior no excluye
el derecho del trabajador de acudir a la jurisdiccion ordinaria laboral.

ARTICULO 135. La imposicion de sanciones disciplinarias por parte de ASOCABILDOS
1.P.S-l inicamente procedera una vez se haya adelantado en debida forma el procedimiento
previsio en el presente reglamento internc de trabajo. Cualquier sancidon impuesta con
desconocimiento de dicho procedimiento carecera de validez. (Art. 115, CST)

ARTICULO 136. La terminacién unilateral del contrato de trabajo con justa causa por parte
de ASOCABILDOS LP.S-1 no constituye una sancion disciptinaria, sino una facukad
contractual derivada de fa condicidn resolutoria tacita.

CAPITULO YOl

PHREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL. ACOSO
SEXUAL Y VIOLENCIA BASADA EN GENERO

ARTICULO 137. DEFINICIONES APLICABLES. Para efectos del presente reglamento, y
en cumplimiento de lo establecido en la Ley 1010 de 20086, la Ley 1257 de 2008, la Ley
1764 de 2015, la Ley 2365 de 2024, |z Ley 2466 de 2025 y demas disposiciones
concordantes, se adoptan las siguientes definiciones:

1) Acosc laboral: Toda conducta persistente y demosirable, ejercida sobre el trabajador
nor parte de ASOCABILDOS LP.S-l, un superior jerarquico, compafero de frabajo o
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, causar
cerjuicio laboral, desmotivacion o inducir la renuncia.

2) Acoso sexual: Toda conducta no deseada de caracter sexual, verbal, fisica o no verbal,
gue afecte la dignidad de una persona, genere un entorno intimidante, hostil,
degradante, humillante u ofensivo, o sea utilizada como condicionante para acceder,
mantener o mejorar condiciones laborales.

3) Violencia basada en género: Cualguier acto, omision o conducta que cause dano fisico,
psicologico, sexual, econdmico o simbdlico, ejercido en razén del sexo, género,
identidad o expresién de género, orientacién sexual, condicion de embarazo u otras

condiciones perscnales o sociales.
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ARTICULO 138. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. El acoso laboral puede
manifestarse a través de las siguientes conductas, conforme al articulo 2 de la Ley 1010 de
2006:

1) Maltrato laboral: Toda forma de violencia fisica o verbal, trato humiflante, insultos, burlas
o sefialamientos gue atenten contra la integridad moral, la libertad sexual o los bienes
del trabajador.

2) Persecucion laboral: Conductas reiteradas o evidentemente arbitrarias que buscan
inducir la renuncia del trabajador o afectar negativamente su entorno.

3) Discriminacion laboral: Trato desigual basado en motivos de raza, género, orientacién
sexual, identidad o expresion de género, origen étnico, edad, discapacidad, religion,
ideolngia politica, estado civil o cualquier otra condicion.

4) Entcrpecimiento laboral: Obstaculizacién deliberada del trabajo mediante la privacin,
ccultamiento o dafo de insumos, equipas, documentacion o informacién necesaria para
cumplir las funciones.

5) Inequidad laboral: Asighacion de funciones gue representen una forma de menosprecio
hzcia el trabajador.

6) Desproteccion laboral: Envio del trabajador a realizar actividades sin las condiciones
minimas de seguridad o sin los elementos de proteccidn requeridos,

ARTICULO 139. ACTUACIONES QUE NO CONSTITUYEN ACOSO. No constituyen acoso

laborzi, acoso sexual ni violencias basadas en género en el entorno laboral, las siguienies

actuzciones, siempre que se ejerzan en el marco del respeto, la legalidad y la razonabilidad:

. E! gjercicio legitimo de la potestad disciplinaria por parte de ASOCABILDOS I.P.S-1.
Lz formulacion de exigencias razonables de cumplimiento de deberes laborales.

1

2

3. l.a evaluacién de desempefo basada en criterios objetivos.

4. |z adopcidn de decisiones administrativas o contractuales debidamente justificadas.
5. La solicitud de colaboracidn adicional en situaciones excepcionales.

6. Lz exigencia de cumplimiento de los deberes constitucionales y legales.

7. Lz aplicacion de reglamentos, manuales y clausulas contractuales.

ARTICULO 140. POLITICA DE PREVENCION. ASOCABILDOS LP.S-I promovera un
entorno de frabajo digho, saludable y respetuoso, basado en la prevencion del acoso
laborzl, el acoso sexual y la violencia basada en género. Para ello implementara medidas
integrales de prevencion, articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabzio y alineadas con la Ley 1010 de 20086, la Ley 2365 de 2024, la Circular 026 de 2023
y la Circular 055 de 2024, incluyendo:

1. Campafias de sensibilizacidon y formacion sobre la identificacion, prevencion y rechazo
de conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual o violencia de genero.
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2. Cspacitaciones periddicas en temas de convivencia laboral, derechos humanaos,
cmunicacion asertiva, gestiéon emocional, equidad e inclusién.

3. Espacios de dialogo y reflexién colectiva.

4. Socializacion de politicas intemas y del procedimiento previsto en este reglamento.

5. Analisis de factores psicosociales con el apoyo del Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 141. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. ASOCABILDOS [.P.S-
conformara un Comité de Convivencia Laboral, integrado de forma bipartita con
representacion del empleador y de los trabajadores, de acuerdo con la Resoclucién 652 de

2012 modificada por la Resolucidén 1356 de 2012, la Resolucién 3461 de 2025 y demas
normas aplicables.

Compasicién y conformacian: -

Ei Comité estard integrado de manera bipartita por representantes de ASOCABILDOS
1.F.S-l y de los trabajadores.

- Estard conformado por minimo dos (2) representantes principales de cada parie, con
sus respectivos suplentes.

ASOCABILDOS L P S| designara directamente a sus representantes, y los frabajadores
elegiran los suyos mediante votacion secreta y escrutinio ptblico.

No podran ser elegidos trabajadores que hayan sido sefalados como presuntos
agresores 0 se encuentren en tramite activo de quejas por acoso laboral.

- Ei periodo de los miembros sera de dos (2) afios contados a partir de la comunicacién
farmal de su eleccidn.

Funciones del Comité:

Recibir, analizar y dar trémite a las quejas sobre presuntas conductas de acoso laboral.

- Escuchar individualmente a ias partes involucradas y propiciar espacios de didlogo.

- Fommular planes de mejora concertados y hacer seguimiento a su cumplimiento.

- En caso de persistencia de la conducta o falta de acuerdo, cerrar el caso e informar a
lz alta direccion.

- Formular recomendaciones preventivas y comrectivas.

-  Eliaborar informes frimestrales y anuales de gestidn.

- Lzs demas funciones relacionadas con la promocién de la convivencia laboral.

PARAGRAFO. ALCANCE DEL COMITE FRENTE AL ACOSO SEXUAL Y VIOLENCIAS
BASADAS EN GENERO. El Comité de Convivencia Laboral no es competente para
conceer ni conciliar casos de acose sexual o violencia basada en género, los cuales
seguiran la ruta especial establecida en este reglamento. Estos casos deberan ser
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preseritados directamente ante la Gerencia y/o la Oficina de Gestion Humana, conforme a
lo dispuesto en el articulo 142 siguiente.

ARTICULO 142. CANALES DE RECEPCION Y RUTA DE ATENCION. ASOCABILDOS
1.P.S-1 dispone de los siguientes canales intermnos para la recepcidn de denuncias o
repories:

1. Pzra casos de acoso laboral: las quejas se presentaran ante el Comité de Convivencia
Lzboral, a través de los canales establecidos por este (correo electronico institucional,
buzdn fisico o presentacidn directa ante el secretario del Comité).

2. Pzra casos de acoso sexual, discriminacién o violencia basada en género: las guejas
se presentaran directamente ante la Gerencia y/o la Oficina de Gestion Humana, las
cuales daran tramite especial confomme al Protocolo Contra el Acoso Sexual vy
Discriminacién adoptado por ASOCABILDOS {.P.5-.

3. Ceznal externo: en cualguier momento, la persona afectada podra acudir a la inspeccidn
dei Trabajo, la Fiscalia General de fa Néc‘ién, las Comisarias de Familia, la Defensoria

dei Pueblo o la linea 155, sin necesidad de agotar el procedimiento intemo.

PARAGRAFO. RESPONSABLES INSTITUCIONALES. La responsabilidad de
implernentar y hacer cumplir el presente capitulo recae en:

a. Aita Gerencia: Garantizar la implementacién de esta politica, establecer el
- procedimiento para recibir las quejas y las medidas de atencidn, prevencion y
proteccién.

b. Cficina de Gestién Humana (Talento Humano). Recibir, atender y gestionar las
denuncias, brindar orientacién y apoyo a las victimas.

c. Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo: Incorporar |a politica en el SG-SST,
recibir, atender y gestionar las denuncias para su seguimiento.

d. Comité de Convivencia Laboral: Atender las quejas por acoso isboral, no siendo
competente para casos de acoso sexual o violencia por razones de género.

e. Todos los colaboradores: Respetar las normas establecidas, actuar con respetio y
renortar cualquier situacidn que pueda constituir acoso laboral, acoso sexual o

discriminacion.
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ARTICULO 143. PROCEDIMIENTO INTERNO DE ATENCION. Cuando se presenten
situacicnes que puedan constituir acoso laboral, acoso sexual o violencia basada en
generu, ASOCABILDGS 1.F.5-1 impiemeniara un procedimienio inierno yue garaniice ei
respetc por los derechos de las partes involucradas, la confidencialidad, la debida diligencia
y la no ravictimizacion:

Presenfacidn de la queja: Cualquier trabajador podra presentar de manera escrita o verbal
Ssu gueia anie ei Comiteé de Convivencia Laporai, ia Oficina de Geslion Humana o ia
Gerenca, segin corresponda, describiendo los hechos.

Recepcidn y valoracion preliminar: Se realizara una valoracion inicial para determinar si los
nechos descritos encuadran dentro de alguna de las conductas definidas como acoso o
vigiencia.

Escuchz individual y conjunta: En caso de proceder, se escuchara de forma individual a las
partes v, s hay condiciones para ello, se facilitara un espacio conjunio de dialogo {solo
aplicabie a acoso laboral, no a acoso sexual ni violencia basada en genero).

Planes de meiora y seguimiento: Para casos de acoso laboral, el Comité podra formular un
plan de mejora.

Remisisn a otras entidades: En cualquier momento, la persona afectada podra acudir a la
inspeccidn del trabajo o a la justicia ordinaria, sin necesidad de agotar el procedimiento
internc.

Proteccion y confidencialidad: Durante todo ei proceso, ASOCABILDOS |.P.S-I garantizara
la confidencialidad de la informacién, el respeto por la dignidad de las partes, 1a prohibicidn
de represalias y ia atencidn psicosocial si se requiere.

Registro y analisis: Se llevara un registro interno, confidencial y seguro de 10s casos.

ARTICULO 144, RUTA INTERNA EN CASOS DE VIOLENCIA BASADA EN GENEROC.

Cuandc se identifiguen posibles situaciones de viclencia basada en genero en €l entorno

laborai, ASOCABILDOS L.P.S-f activara una ruta intema de atencion que contempla:

1} Dcizccidn o notificacion dal ©asc por aenuncia direcla © por ooseivaaidin,

2) Atencion inicial y medidas de proteccién, incluyendo cambios de lugar de trabajo,
acompanamiento psicosocial o ajustes razonables.

3) Remigidn a entidades comnetentes (linea 155, Comisarias de Familia, Fiscaliz,
Defensoria del Pueblo, Inspecciones de Trabajo).

4) Seguimiento intemo ai estado de saiud Tisica y emocional de ia persona afectada.
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5) Confidencialidad y respeto durante toda {a actuacion.

8) Medidas organizacionales preventivas colectivas,

ARTICULO 145. SANCIONES POR ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL O VIOLENCIA
BASADA EN GENERO. E! acoso laboral, el acoso sexual y la violencia basada en género,
cuands estuvieren debidamente acreditados, se sancionaran asi:

1) Como terminacién del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar a la
rersuncia o el abandono del frabajo por parte del trabajador.

2) Con sancidn disciplinaria conforme al procedimiento establecido en este reglamento,
para la persona que lo realice.

3) Can la obligacién de pagar a las EPS y ARL el cincuenta por ciento (50%) del costo del
tratamiento de enfermedades profesionales originadas en el acoso laboral.

4) Como justa causa de terminacidn del contrato de trabajo, segin la gravedad de los
hechos.

ARTICULO 146. GARANTIAS DE NO REPRESALIA. Con el fin de evitar actos de
represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias o sirvan de testigos
en fales procedimientos, se establecen las siguientes garantias:

1. Lz terminacién unilateral del contrato de frabajo de la victima del acoso laboral que haya
gjercido los procedimientos preventivos, correctives y sancionatorios consagrados en la
presente ley, careceran de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses
siguientes a la peticion o queja, siempre y cuando la autoridad adminisirativa, judicial o
de control competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

2. Las demas garantias que le otorguen la Constitucion, la ley y las convenciones
colectivas de trabajo.

3. Lzs anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos en
los procedimientos disciplinarios y administrativos.

ARTICULO 147. DERECHOS DE LOS TRABAJADORES. En concordancia con el
compromisg institucional de garantizar ambientes laborales dignos, seguros y libres de foda
formz de acoso, viclencia o discriminacion, se reconocen como derechos fundamentales
de los trabajadores:

11 Trabajar en condiciones de respeto, dignidad y equidad.
7 Recibir un trato igualitario.
5 Presentar quejas sin temaor a represalias.
Confidencialidad en el manejo de los hechos reportados.
Acceso a mecanismos de proteccion.
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CAPITULQ 30Qv

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y 8U
TRAMITE

ARTICULO 148. TRAMITE DE RECLAMOS Y CONSULTAS. Los trabajadores podran
preszniar peticiones, reclamos o inconformidades relacionadas con sus condiciones
laborales, cumplimiento de obligaciones, ambiente de trabajo o cualguier otfra situacion que
afecie la relacion laboral, siguiendo el siguiente procedimiento:

1. Presentacion inicial: el reclamo debera ser presentade en primera instancia ante el jefe
inmediato o superior jerarquico del trabajador, preferiblemente por escrito o por el canal
oficial de comunicaciones.

2. Andlisis y gestion intema: el superior jerarquico, en conjunto con la Oficina de Gestion
Humana, evaluara el contenido del reclamo y dara respuesta en un plazo razonable.

3. Eievacién del reclamo: si el trabajador considera gue no fue atendido de forma
adecuada, podra elevar su reclamo a un nivel superior de direccién, quien revisara la
situacion y tomara una decision definitiva.

4. Canales alternos: ASOCABILDOS |.P.S-l podra establecer canales confidenciales y
seguros para ia presentacion de reclamos sensibles o relacionados con posibles
vuineraciones a derechos fundamentales. '

PARAGRAFO. GARANTIA DE NO REPRESALIA Y CONFIDENCIALIDAD.
ASGCCTABILDOS 1.P.8-l garantizara que todos los reclamos presentados sean iramitados
con confidencialidad, imparcialidad y respeto, evitando cualquier tipo de represalia o
consecuencia negativa.

ARTICULO 149. Para efectos de los reclamos a que se refiere el articulo anterior, el
trabzjador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, si existiere.

ARTICULO 150. ASOCABILDOS |.P.8-1 podra reconocer a los trabajadores prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias, de acuerdo con las politicas internas.

CAPITULO XXV

TELETRABAJO ¥ TRABAJO REMOTO

ARTICULO 151. DEFINICION Y MARCO NORMATIVO DEL TELETRABAJO. El
teletrabajo es una forma de organizacidn laboral autorizada por ASOCABILDCS LP.S-1, que
consiste en el desempefio de actividades remuneradas mediante el uso de tecnologias de
la informacién y la comunicacion —TIC— como soporte para el contacto entre el trabajador vy
ASOCABILDOS [.P.S-, sin requerir la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico
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de trabajo. Este esquema se rige por lo establecido en la Ley 1221 de 2008, el Decreto
1227 de 2022, la Ley 2191 de 2022 sobre desconexion laboral, la Ley 2121 de 2021 sobre
trabajoc remoto, el Cadigo Sustantivo del Trabajo y demas normas concordantes.

ARTICULO 152. MODALIDADES DE TELETRABAJO. ASOCABILDOS |P.S-l podra
implementar las siguientes modalidades:

1. Autdnomo: El trabajador ejecuta sus actividades desde el lugar que él elija.

2. Mcovil: El trabajador no tiene un lugar de trabajo fijo.

3. Suplementario o hibrido: El trabajador alterna entre teletrabajar y trabajar
presencialments.

4. Transnacional: El trabajador tiene contrato colombiano, pero ejerce funciones desde
ofrc pafs.

5. Temporal o emergente: Activado en sntuacxones excepcionales (emergencias sanitarias,
desastres naturales).

ARTICULO 153. SUMINISTRO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS. ASOCABILDOS 1.P.S-
| suministrara al teletrabajador, en calidad de préstamo, los equipos y herramientas
tecnciégicas requeridos, Todos los equipos seguiran siendo de propiedad exclusiva de
ASOCABILDGS 1.LP.S-, deberan destinarse Unicamente al desarrolio de las funciones
laborales asignadas. El feletrabajador seréd responsable de su adecuado maneijo,
conservacion y custodia.

ARTICULO 154. CONFIDENCIALIDAD Y MANEJO DE INFORMACION. El teletrabajador
deberZ garantizar la confidencialidad, reserva y correcto manejo de la informacion a la que
tenga =ccese con ocasion de su labor. Queda estrictamente prohibido compartir, divulgar,
copiar, aimacenar o reproducir informacién de ASOCABILDOS |.P.S-I con personas ajenas.

ARTICULO 155, USO DE CANALES INSTITUCIONALES. Toda informacion relacionada
con lzs funciones del teletrabajador deberd ser enviada, recibida y gestionada

exclusivamentie a fravés de los canales institucionales definidos por ASOCABILDOS |.P.S-
L

ARTICULO 156. USO DE SOFTWARE CON LICENCIA. Los equipos suministrados por
ASCCABILDOS ILP.5-1 deberan utilizar exclusivamente software debidamente licenciado.
Elteletrabajador se abstendra de instalar, ejecutar o utilizar programas sin licencia.

ARTICULO 157. DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL EN TELETRABAJO. E!
teletrabajador tendra derecho a la desconexion laboral en los términos del articulo 28 de
este reglamento y la Ley 2191 de 2022.
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CAPITULO XOWVi

NOTIFICACIONES Y FIRMAS ELECTRONICAS EN EL ENTORNO LABORAL

ARTICULO 158. VALIDEZ DE LOS MECANISMOS ELECTRONICOS EN MATERIA
LABCRAL. De conformidad con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999 y el Cédigo Sustantivo
del Trzbajo, ASOCABILDOS i.P.S- podra implementar mecanismos elecironicos que
faciliter: el desarrollo de la relacién laboral, siempre que con ello no se desconozcan los
derechos de los trabajadores ni se afecten las garantias minimas legales y convencionales.

ARTICULG 159. DEFINICION Y ALCANCE DE LA FIRMA DIGITAL Y ELECTRONICA.
Se entiende por firma digital el mecanismo de autenticacion basado en criptografia que
permite validar la identidad del firmante v garantizar la integridad del documento. Por su
parte, iz firma electronica es el conjunto de datos electrdnicos que permita identificar a una
personz y expresar su voluntad. Ambos mecanismos tienen plena validez legal en
Colombia.

ARTICULO 160. DOCUMENTOS SUSCEPTIBLES DE FIRMA DIGITAL O©
ELECTRONICA. ASOCABILDOS LP.S-l podré implementar estos mecanismos para la
firma de contralos, acuerdos, comunicaciones, autorizaciones, registros de asistencia,
solicitudes, permisos, reportes o cualquier otro documento vinculado a la ejecucion del
contrato de trabajo.

ARTICULO 161. NOTIFICACIONES A DISPOSITIVOS PERSONALES. ASOCABILDOS
[.P.S-! podra remitir comunicaciones laborales a los teléfonos méviles o correos electrénicos
personzles de los trabajadores cuande estos hayan sido previamente autorizados y
registrados como canales de contacto validos.

PARAGRAFO. En ninglin caso podra exigirse respuesta inmediata fuera del horario laboral
ordinario, salvo que el cargo implique disponibilidad permanente o se trate de una situacion
urgentz. El uso de estos medios debera respetar el derecho a la desconexion laboral
conforme a la Ley 2191 de 2022.

CAPITULO XXVHi

USO DE LAS CAMARAS DE VIDEOVIGILANCIA Y EQUIPOS DE LA
EMPRESA

ARTICULO 162. FINALIDAD Y ALCANCE DE LA VIDECOVIGILANCIA. ASCCABILDOS
1.P.S-1 podra implementar sistemas de camaras de videovigilancia en sus instalaciones, con
el objetivo de proteger la integridad de los trabajadores, visitantes, pacientes y los bienes
de ASOCABILDOS L.P.S-L
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PARAGRAFO, ZONAS EXCLUIDAS DEL MONITOREO. Queda expresamente prohibido
instalar o utilizar camaras en zonas de uso privado, tales como vestidores, bafios, areas de
descarso y demas espacios que comprometan la intimidad det trabajador.

ARTICULO 163. DEBER DE INFORMACION SOBRE VIDEOVIGILANCIA.
ASQCABILDOS I.P.S- informara de manera visible, clara y suficiente sobre la existencia
de cémaras de videovigilancia mediante avisos, sefializacion o comunicaciones internas,
en currplimiento de la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y demas disposiciones
vigentes en materia de proteccion de datos personales.

ARTICULO 164. USOS PERMITIDOS DE LOS SISTEMAS DE VIDEOVIGILANCIA. Las
camaras de vigilancia solo podran ser utilizadas para los siguientes fines:

1. Seguridad: Proteccion de personas, instalaciones y bienes.
2. Prevencion: Detéccién de comportamientos irregulares.
3. Supervision operativa: Verificacion de procesos y actividades laborales.

ARTICULO 165. UTILIZACION COMO PRUEBA EN PROCEDIMIENTOS
DISCIPLINARIOS. Las grabaciones captadas por los sistemas de videovigilancia podran
ser utilizadas como prueba dentro de actuaciones disciplinarias adelantadas por
ASOCABILDOS 1.P.S-I, siempre que su obtencidn, conservacién y uso se haya realizado
conforme a la normativa legal vigente. '

ARTICULO 166. CONSERVACION Y ELIMINACION DE LAS GRABACIONES. Las
grabaciones obtenidas por los sistemas de videovigilancia seran almacenadas por un
término maximo de seis {6) meses, salvo que deban conservarse por un tiempo mayor con
ocasian de un proceso disciplinario, administrativo o judicial en curso.

CAPITULO YoVl

PUBLICACIONES

ARTICULO 167. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la
Resolucion aprobatoria del presente Reglamento, ASOCABILDOS 1.P.S-I debe publicario
en el iugar de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos
(2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse
en cada uno de ellos. Con el Reglamento debe fijarse la Resolucidn o documento
aprobatorio. ASOCABILDOS 1.P.8-] también podra publicarlo a través de medios digitales
gue permitan su consulta permanente por parte de los trabajadores.

ARTICULO 168. Los trabajadores podrén presentar observaciones o solicitudes de ajuste

al regiamento dentro de los quince (15) dias habiles sigulentes a su publicacion, siempre
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gue ccnsideren que alguna de sus disposiciones contraviene lo establecido en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo. Si no se logra acuerdo, el Inspector del Trabajo adelantars la
investigacion correspondiente. (Art, 17, Ley 1429 de 2010).

CAPITULO XX
VIGENCIA

ARTICULO 169. El presente Reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su
publiczcion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior.

ARTICULO 170. Desde la fecha en que entre en vigencia el presente reglamento, quedan

derogzdas las disposiciones del Reglamento que con anterioridad haya tenido
ASOCABILDOS |.P.S-L

CAPITULG X00(

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULQ 171. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido ASOCABILDOS
L.P.S-L

CAPITULO XC0U

CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 172. No produciran ningin efecto las clausulas del reglamento que desmeioren
las condiciones del trabajador en relacidn 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. (Art. 1089,
CST).

Coordinadora General
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CONTROL DE CAMBIO

gt .

Ry
o . TIPO DE
el L . : RESPONSABLE
FECHA WERSION CAMBIO (menor DESCRIPCION DE CAMBIO DEL CAMBIO
s © mayor)
25-08-2018 ... 1.0 : Mayor Creacion del documento Talento humano
Estandarizacion del documenio
01-15-2018 20 Mayor por cambio de imagen s identidad Taiento humano
corporativa
Actualizacidn integral del

Reglamento interno de Trabajo
por ».incorporacién de cambios
E normativos  laborales  vigentes,
AR incluyendo las  disposiciones
04-02-2026 30 Mayor establecidas en la Ley 2488 de
2025 y demas nonmas
complemnentarias  aplicables ¥
catmbio de logo de vigilados de
Supersalud.

Talento humano
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