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CAPITULO |

ART. 1° - El presente reglamento de trabajo prescrito por la empresa MUNDOASEO S.A.S., identificada
con NIT: 900.012.152-8, con domicilio principal en la Carrera 46 No 171 - 31, de la ciudad de Bogota
D.C., y para todas sus dependencias y establecimientos existentes y los que se llegaren a crear en el
futuro, segln las necesidades de la empresa, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa
como todos sus trabajadores y las normas del mismo hacen parte integral de los contratos individuales
de trabajo celebrados con anterioridad a este y los que se llegaren a celebrar, con la observancia de
las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO Il
Condiciones de admision

ART. 2° - Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa MUNDOASEO S.A.S., debe hacer la
solicitud por escrito para su registro como aspirante, presentar los examenes y pruebas que determine
la empresa para acreditar sus habilidades y capacidad para el cargo y acompafiar los siguientes
documentos:

a) Hoja de vida totalmente diligenciada y actualizada, incluyendo la foto (Puede ser fisica o por
medios digitales, formularios y bases de datos)

b) Copia simple de la cédula de ciudadania, cedula de extranjeria, permiso de proteccion
temporal, o tarjeta de identidad segun sea el caso.

C) Fotocopia de la tarjeta profesional, si es el caso. (es causal de exclusion del proceso, contar
con sanciones vigentes o suspension de la misma)

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

e) Fotocopia de diplomas y actas de grado, si es del caso.
f) Certificados de estudios aprobados y acreditar los titulos obtenidos.

g) Certificacion laboral de los Gltimos empleadores con quien haya trabajado, en donde conste el
tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

PARAGRAFO 1- El empleador podra solicitar, ademas de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias
no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas
para tal efecto. Asi, es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo
“datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tenga, la religiéon que profesan o el
partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez
para las mujeres, salvo, que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts.
1°y 2° del Convenio N.° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Ministerio del Trabajo), el examen de sida
(D.R. 1543/97, art. 21), ni la libreta militar (Articulo 42 de la L. 1861 de 2017).

PARAGRAFO 2- MUNDOASEO S.A.S., podra solicitar de manera voluntaria al trabajador o trabajadora
que asi lo desee, la siguiente documentacién para la realizacion por parte del empleador de la
vinculacién del nicleo familiar del trabajador a seguridad social:

A. Dos (2) fotocopias de la cédula de ciudadania de su cényuge o compafiera permanente
(Cuando aplique).

B. Dos (2) fotocopias de la Tarjeta de identidad y/o registro civil de su(s) hijos(a).

C. Fotocopia de certificado de estudio de su(s) hijos(a).

CAPITULO IlI
PERIODO DE PRUEBA

ART. 3. La empresa, una vez admitido el trabajador o trabajadora podra estipular con él un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y
por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art. 76).

ART. 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST, art. 77, nam. 1°).

ART. 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término
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fijo, cuya duracién sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida
la estipulacidon del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90, art. 7°).

ART. 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador o trabajadora
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquél a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores y trabajadoras en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones (CST, art. 80 modificado por el Decreto 617 de 1954 art. 3°).

PARAGRAFO — Se entiende que, si MUNDOASEO S.A.S., da por terminado el contrato de trabajo
durante el periodo de prueba pactado, sin manifestar expresamente la causa de dicha terminacion, esta
obedecera a que el trabajador o trabajadora no retne las condiciones, aptitudes, idoneidad o perfil
requeridos para el adecuado desempefio del cargo para el cual fue vinculado.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ART. 7. Son meros trabajadores o trabajadoras accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario a todas las prestaciones de ley. (Art.
6°C. S.del T.).

CAPITULO V
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ART. 8. Naturaleza y caracteristicas de la relacion de aprendizaje art 81 C.S.T., modificado por el
articulo 21 de la Ley 2466 de 2025.

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

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz. de las ocupaciones o profesiones en las que
se refiere el presente articulo;

b) La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;
c¢) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje. Durante
toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual,
asi:

1. Si es una formacién dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer afo el equivalente al
setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo
afo el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

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

ART. 9. En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios
0 contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

ART.10. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser
inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacién es o no dual.

ART.11. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud
y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente. Durante la fase practica o
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durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad
social integral en pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra
derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del
contrato laboral. El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de sus
funciones.

ART.12. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran
titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesionales, o
tecnoldgicos o profesionales, de instituciones de educacién reconocidas por el Estado y trabajadores
aprendices del SENA.

ART.13. El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en
gue el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tiempo
cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En
todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacion con su formacion académica.

CAPITULO VI
JORNADA ORDINARIA Y HORARIOS

ART. 14. La jornada ordinaria laboral aplicable a los trabajadores y trabajadoras operativos y
administrativos de MUNDOASEOQO S.A.S., es la maxima legal vigente, debiendo ser ejecutada en los
dias y horarios que el empleador disponga, respetando el dia de descanso obligatorio que puede
coincidir con el dia domingo.

ART. 15. Se consideran parte integrante del presente Reglamento Interno de Trabajo las disposiciones
y modificaciones introducidas por el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, que modifica el articulo 161 del
C. S. del T, asi como aquellas que la modifiquen, sustituyan o complementen en el futuro.

ART. 16. MUNDOASEO S.A.S., podra modificar o establecer los horarios de trabajo en una jornada
laboral flexible, atendiendo las condiciones operativas y los requerimientos del servicio. La organizacién
y distribucién de la jornada se efectuara conforme a los parametros previstos en el articulo 161 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, o la norma que
posteriormente lo regule, respetando las excepciones establecidas por la ley.

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

ART. 17. El horario estandar para el personal operativo sera de lunes a viernes de 07:00 am a 1:00 pm
y de 2:00 pm a 03:30 pm, y los dias sabados de 07:00 a 11:30 am. Este horario solo sera aplicable, si
no le ha sido asignado al trabajador o trabajadora uno diferente o es personal de relevo operativo y que
el mismo no supere la jornada maxima legal aplicable.

ART.18. El horario del personal administrativo serd designado conforme a los requerimientos del
servicio, el mismo sera acordado y notificado por escrito al trabajador o trabajadora, sin que el mismo
exceda de la jornada maxima legal vigente.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ART. 19. La jornada diurna laboral es la comprendida entre las 06:00 a.m. y las 7:00 p.m., y el trabajo
nocturno es el comprendido entre las 07:00 p.m. y las 6:00 a.m. o el que defina la ley. (Articulo 160 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025).

ART. 20. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo
caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ART. 21. El limite a las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales. (Articulo 22 de la Ley 50 de 1990, modificado por el articulo 13 de la ley
2466 de 2025).

ART. 22. Tasas y liquidacion de recargos.
1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de
1990.
2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor
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del trabajo ordinario diurno.

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con alguno otro (L. 50/90, art. 24).

ART. 23. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente
lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en los articulos 17 y 18 de
este reglamento.

ART. 24. El empleador debera llevar un registro del trabajo suplementario de cada trabajador y
trabajadora en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con
la precisién de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo a las necesidades
y condiciones propias de la empresa. (Numeral 2 del articulo 162 del C. S del T, modificado por el articulo
12 de la ley 2466 de 2025)

PAR.1°- Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y dos (42) horas semanales de trabajo
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo
de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ART. 25. Seradn de descanso obligatorio remunerado, el dia pactado entre MUNDOASEQO SAS vy el
trabajador o trabajadora como dia institucionalizado de descanso obligatorio o el dia domingo, y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religioso: 1° de enero, 12 de enero, 23 de marzo, 1° de mayo, 18 de mayo, 8 de junio, 15 de
junio, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 17 de agosto, 12 de octubre, 2° de noviembre, 16 de
noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascensién del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

2. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacién con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (L. 51,
art. 1°, dic. 22/83).

PAR. 1°—Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador o trabajadora tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26,
nam. 5°).

PAR. 2°— Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar
en lugar puablico del establecimiento, con anticipacién de 12 horas lo menos, la relacion del personal de
trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion
se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (CST, art. 185).

PAR. 3°- MUNDOASEO S.A.S., podra establecer que el dia de descanso obligatorio del trabajador o
trabajadora sea el sabado o cualquier otro dia de la semana, que sera reconocido en todos sus aspectos
como descanso obligatorio institucionalizado, el cual debe constar por escrito.

ART. 26. Trabajo dominical y festivo:
1. Eltrabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento
por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del

salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

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

3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo
20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (L.789/2002, art. 26).

ART. 27. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el trabajador o
trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende
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que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) o mas
de estos durante el mes calendario.

ART. 28. Implementacién Gradual. El recargo del 100% de qué trata este articulo, podra ser
implementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

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

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

3. A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo por laborar dia de
descanso obligatorio en los términos de este articulo.

ART. 29. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la
empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada
a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o su compensacién en otro dia
habil, cuando la suspension o compensacion estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras (CST, art. 178).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ART. 30. Los trabajadores y trabajadoras que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, nim. 1°).

ART. 31. La época de vacaciones debe ser sefialada por MUNDOASEO S.A.S., a mas tardar dentro del
afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso.

ART. 32. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en que
le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ART. 33. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde
el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 34. Empleador y trabajador o trabajadora pueden acordar por escrito, previa solicitud del trabajador
o trabajadora que se pagué en dinero hasta la mitad de las vacaciones. (Ley 1429 de 2010 art. 20, que
modificé el numeral del Art. 189 del C. S. del T.).

PAR. 1°. Cuando el contrato termina sin que el trabajador o trabajadora hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacién de estas en dinero procederd por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente
por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendrd como base el ultimo
salario devengado por el trabajador (CST, art. 189).

ART. 35. En todo caso, el trabajador o trabajadora gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
hébiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular
los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afos.

PAR. 1°. - Una vez finalice el periodo vacacional otorgado por MUNDOASEO S.A.S., el trabajador o
trabajadora deberd reincorporarse a sus labores y al puesto designado en la fecha indicada en el
documento de notificacién correspondiente.

PAR. 2°. - En caso de tratarse de un funcionario o funcionaria operativa de relevo, debera solicitar su
ubicacion al grupo laboral asignado o comunicarse al teléfono 6013003757. Si no es posible realizar la
asignacion, el trabajador o trabajadora debera presentarse el dia siguiente a la finalizacion de su periodo
vacacional en las instalaciones administrativas de la empresa.

ART. 36. El periodo restante de vacaciones no disfrutadas en tiempo por parte del trabajador o
trabajadora operativo puede ser acumuladas por hasta dos periodos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, y de confianza, la acumulacién puede ser hasta por cuatro afios. (CST, art. 190
Modificado D 13/97).

ART. 37. Durante el periodo de vacaciones el trabajador o trabajadora recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la
liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
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promedio de lo devengado por el trabajador o trabajadora en el afio inmediatamente anterior a la fecha
en gue se concedan.

ART. 38. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de
cada trabajador o trabajadora, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion
de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

PAR. 1°-En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L. 50/90, art. 3°, par.).

CAPITULO X
PERMISOS REMUNERADOS, OBLIGATORIOS Y POTESTATIVOS

ART. 39. La empresa concedera a sus trabajadores y trabajadoras las siguientes licencias remuneradas:
(numeral 6 del articulo 57 del C.S del T, modificado por el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025)

1. Para el gjercicio del derecho al sufragio.
2. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

3. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil. El periodo durante el cual se reconocera la
remuneracion seré de hasta tres (3) dias. En casos excepcionales, el empleador podra autorizar
un tiempo adicional, previa evaluacién bajo criterios de razonabilidad.

4. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de
sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y o0 sus
representantes y que, en los dos Ultimos casos, el nUmero de los que se ausenten no sea tal,
que perjudique el funcionamiento del establecimiento.

5. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando
se informe al empleador junto certificado previo.

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

7. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

PAR. 1°- Los hechos que dan lugar al otorgamiento de las licencias anteriormente descritas, deben ser
debidamente soportados con la documentacion que lo acredite, ante el empleador al momento de su
reincorporacion, o en caso de no ser posible, hasta en un lapso de cinco (05) dias habiles posteriores.

ART. 40. En ningln caso, los trabajadores y trabajadoras podran utilizar los permisos otorgados por un
tiempo superior al estrictamente necesario para atender el acto o diligencia que motivé su concesion en
otras actividades, ni exceder del plazo previamente autorizado, salvo situaciones de fuerza mayor o caso
fortuito debidamente acreditadas. El tiempo empleado de manera posterior no sera remunerado y sera
tomado como ausentismo injustificado, razén por la cual se aplicardn las medidas disciplinarias
correspondientes.

ART. 41. La solicitud de las licencias anteriormente descritas, salvo que correspondan a una situacién
de fuerza mayor o caso fortuito, debe solicitarse al empleador al correo
empresa@mundoaseosas.com.co , con una antelacién minima de tres (03) dias habiles, de manera
escrita y adjuntado los soportes correspondientes que sustentan la misma. En caso de que no cuente
con acceso al correo electrénico o tenga dificultades en el mismo, la licencia debe ser solicitada de
manera presencial en las oficinas administrativas, ubicadas en la cra 46 # 171-31, barrio villa del prado.

ART. 42. El empleador otorgara al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, comparfero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad
y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles.

PAR. 1°- Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia, aportando, dependiendo del familiar fallecido,
los siguientes documentos:

Copia del certificado de defuncién.

Registro civil o partida de bautismo del trabajador.
Registro civil o partida de bautismo del fallecido.
Copia de certificado de matrimonio civil o eclesiastico.
Documento que declara unién marital de hecho.

arwNE
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6. Documento que acredita la adopcién.

PAR. 2°- Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador o trabajadora en el tramite de la
licencia solicitada, Se considerara una falta gravisima, razén por la cual, previo a su comprobacién y
agotamiento del proceso disciplinario correspondiente, la empresa procedera a la terminacién del
contrato con justa causa conforme a lo dispuesto en el articulo 62 del C.S.T.

ART. 43. Se concede a las trabajadoras en estado de embarazo una licencia de dieciocho (18) semanas
en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia. Si se
tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomara en
cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el tltimo afio de servicio, o en todo el tiempo
si fuere menor. (Art 236 del C. S. del T., modificado el articulo 2 de la Ley 2114 de 2021)

ART. 44. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho (18)
semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable
del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere una semana
adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso
diferente, por raz6n médica- no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18)
semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decision
médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PAR.1°- La licencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la licencia de
calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias
seran descontados de la misma.

PAR. 2°- La trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

1. El estado de embarazo de la trabajadora.

2. Laindicacion del dia probable del parto.

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

PAR. 3°- Las garantias establecidas para la madre bioldgica se hacen extensivas en los mismos términos
y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin
apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la
entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento.
En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento, abandono o
enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de duracion
equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la
madre.

ART. 45. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. La licencia
remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge o de la compafiera permanente, asi
como para el padre adoptante.

PAR.1°- La licencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la licencia de
calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias
seran descontados de la misma.

PAR. 2°- El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

PAR. 3°- La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y serd reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

ART. 46. Los padres podran distribuir libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de
la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta
licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

PAR. 1°- La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

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

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

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

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

ART. 47. Los requisitos para el otorgamiento de la licencia parental compartida son los siguientes:

1. El Uinico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro Civil de Nacimiento,
el cual deberéd presentarse ala EPS a més tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento
del menor.

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

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar la salud de
la madre y el recién nacido.

4. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.

b) La indicacién del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.

¢) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d) La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios prematuros y adoptivos,
teniendo en cuenta el presente articulo.

ART. 48. La madre y/o padre podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual,
podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de
trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo
seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

ART. 49. La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

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

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

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial serd remunerada con base en el salario de quien disfrute
de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estard a cargo del respectivo
empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado se regira acorde con la normatividad
vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podré ser utilizada por madres y/o padres que
también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las condiciones sefialadas en este
paragrafo, asi como en el paragrafo 4 del presente articulo.

ART. 50. Para los efectos de la licencia parental flexible de tiempo parcial, los beneficiarios deberan
cumplir los siguientes requisitos:

1. El Ginico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo parcial es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a més tardar dentro de los 30 dias siguientes a
la fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo debera ir
acompafiado de un certificado médico que dé cuenta de:

a) El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.
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b) La indicacién del dia probable del parto, o indicaciéon de fecha del parto

¢) La indicacién del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo debera
consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento. El empleador
debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) habiles siguientes a su presentacion.

PAR. 1°- La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicar4 con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos.

ART. 51. La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene
derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el salario que devengaba en el
momento de iniciarse el descanso.

PAR. 1°- Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar a
MUNDOASEO S.A.S., el correspondiente certificado médico con la indicacion de haber sufrido un aborto
0 parto prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar, y la indicacion del tiempo de reposo que
necesita la trabajadora.

ART. 52. Los permisos y licencias no establecidos legalmente como obligatorios, podran ser descontados
por la empresa del salario del trabajador o trabajadora compensados en tiempo fuera del horario laboral;
tal decision se tomaré para cada evento especifico, atendiendo criterios ciertos sobre la necesidad del
permiso y el control de ausentismo del trabajador o trabajadora que lo solicita. Sin embargo, todo permiso
no obligatorio que supere las cuatro (4) horas se descontara o compensara en tiempo fuera de la jornada
laboral.

PAR. 1°: Los permisos para estudio del trabajador o trabajadora durante la jornada laboral o que afecten
el cumplimiento del horario de la empresa, son potestativos de ésta y deben acordarse con el trabajador
o trabajadora, siempre y cuando no se afecte la jornada legal de trabajo ni el desarrollo de las funciones
y tareas del trabajador o trabajadora.

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS
QUE LO REGULAN

ART. 53. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con periodos mayores
(CST, art. 133).

ART. 54. El salario minimo que MUNDOASEO S.A.S. reconoce a sus trabajadores y trabajadoras sera,
en todo caso, el equivalente al Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMLMV), conforme a lo dispuesto
por la normatividad expedida por el Gobierno Nacional.

ART. 55. Formas y libertad de estipulacion:

1. El salario sera pagado en dinero directamente al trabajador o a la persona que éste autorice
mediante comunicacién escrita.

2. Elempleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra, o0 a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el
salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

3. MUNDOASEO S.A.S., establece que la periodicidad de pago por regla general para el personal
operativo y administrativo es mensual, en periodos iguales y vencidos, siendo pagadero dentro
de los dos primeros dias habiles de cada mes.

4. El pago correspondiente al trabajo suplementario u horas extras, asi como el recargo por trabajo
nocturno, se realizara conjuntamente con el salario ordinario del periodo inmediatamente
posterior a aquel en el que se haya generado

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

ART. 56. MUNDOASEO S.A.S., realizara las siguientes evaluaciones medicas ocupacionales a sus
trabajadores y trabajadoras, estos forman parte integral del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo desarrollado por el empleador o contratante, como parte de las acciones de promocién de la
salud de los trabajadores y de los mecanismos de prevencidn y control de alteraciones en la salud.
(Resolucion 1843 de 2025)
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MunooAseo s.A.5.

a) Evaluacion médica de pre-ingreso. (se realizan para determinar las condiciones de salud
fisica, mental y social del trabajador antes de su contratacién, en funcion de las condiciones
de trabajo a las que estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del
cargo)

b) Evaluaciones médicas periédicas. (programadas o por cambios de ocupacion).

C) Evaluacion médica de egreso. (se deben realizar al trabajador o trabajadora cuando se
termina la relacién laboral)

d) Evaluacion médica post —incapacidad. Son los examenes clinicos y paraclinicos que se
le deben practicar a todo trabajador inmediatamente finaliza el periodo de incapacidad
médica mayor o igual a treinta (30) dias calendario o antes si la condicién de salud del
trabajador lo hace pertinente o necesatrio.

e) Evaluacion médica por retorno laboral. cuando el trabajador haya estado ausente por
causas no médicas por un periodo igual o superior a noventa (90) dias calendario, y debera
efectuarse antes de su retorno efectivo a la labor.

f) Evaluacién médica ocupacional de seguimiento o de control. se aplicara en aquellos
casos en los cuales se determine la necesidad de verificar la evolucion de una condicion de
salud previamente identificada, valorar la efectividad de las medidas adoptadas, o
reconsiderar las restricciones y recomendaciones emitidas, especialmente cuando estas
hayan sido temporales.

PAR. 1°: El trabajador o trabajadora dependiente o independiente contratista, podréa aceptar o rechazar
la realizaciéon de las evaluaciones médicas ocupacionales y pruebas complementarias, en caso de
desistimiento por parte del trabajador o trabajadora, el médico evaluador debera dejar constancia escrita
y detallada en la historia clinica ocupacional sobre la negativa del trabajador, lo cual podra implicar la
imposibilidad de desempefiar o continuar en un cargo especifico, especialmente cuando exista
exposicién a factores de riesgo que afecten la salud del aspirante a trabajar o ser contratado de cualquier
forma o modalidad. (Art 8, par 4, Resolucién 1843 de 2025)

ART. 57. Es obligaciéon del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de
conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, y con el objeto de velar por
la proteccion integral del trabajador. EI empleador como integrante del Sistema de Seguridad Social
Integral, debe cumplir con la obligacion de vincular a este, a sus trabajadores cualquiera que sea la
modalidad de contrato laboral que tenga con cada trabajador.

ART. 58. Los servicios médicos que requieran los trabajadores y trabajadoras se prestaran por la EPS,
ARL, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del
empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes. Es de libre escogencia la entidad a la cual
se quiera afiliar el trabajador o trabajadora.

PAR. 1°. Cuando la incapacidad haya sido emitida por un médico particular no vinculado a dicha red,
salvo que la EPS correspondiente la transcriba o valide conforme a los procedimientos establecidos en
la normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud, MUNDOASEO S.A.S., no
esta obligado a pagar al trabajador o trabajadora el valor de las mismas.

ART. 59. Todo trabajador o trabajadora dentro del mismo dia en que se sienta enfermo o enferma debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual hara lo conducente para
que se realicé valoracién por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no
en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador o trabajadora
debe someterse. Si la misma no diere aviso dentro del término indicado 0 no se sometiere al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a
que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

ART. 60. Los trabajadores y trabajadoras deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena
el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos
0 algunos de ellos ordenan la empresa en determinados casos.

ART. 61. Los trabajadores y trabajadoras deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene MUNDOASEO
S.A.S., para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.
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PAR. 1°. La realizacion de las pruebas de deteccion de alcohol en aire expirado (alcoholimetria),
sustancias psicoactivas (cannabis, benzodiacepinas, opioides, entre otras), y alcohol en sangre
(alcoholemia), estaran dirigidas a acciones de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedad laboral;
se podran aplicar a aquellas personas cuya actividad laboral implica un riesgo para los demas o que son
de responsabilidad respecto de terceros y deberan estar implementadas y justificadas técnicamente en
el marco del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

PAR. 2°. Se podra aplicar la respectiva prueba a los trabajadores que desempefian actividades de riesgo
nivel IV O V, entre ellos aquellos, los que desempefian trabajos en alturas, sin que medie autorizacion
previa del trabajador.

PAR. 3°. El grave incumplimiento por parte del trabajador o trabajadora de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva
empresa, que la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o
relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa
autorizacion del Ministerio del Trabajo, respetando el derecho de defensa. (D.1295/94 art.91 lit b).

ART. 62. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, 0 su representante,
ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico y tomara todas las
medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 y la Ley 1562
de 2012 ante la EPS y la ARL.

ART. 63. En caso de accidente no mortal, aun el méas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo
comunicara inmediatamente al empleador, a su representante 0 a quien haga sus veces, para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara,
las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ART. 64. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales para lo cual deberan en
cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales de conformidad con el reglamento que se expida.

ART. 65. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad
econdmica, deberé ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos profesionales
y a la entidad promotora de salud, en forma simultdnea, dentro de los dos dias hébiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ART. 66. De todo accidente se llevara un registro en libro especial, con indicacion de la fecha, hora,
sector, circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos especiales, si los hubiere, y en forma
sintética el relato de los hechos de quien pueda declarar.

ART. 67. Sera responsabilidad de los trabajadores y trabajadoras de MUNDOASEO S.A.S., las
siguientes. (Art 7, Resolucion 1843 de 2025)

a) Procurar el cuidado integral de su salud atendiendo las recomendaciones y/o restricciones emitidas
por el médico evaluador tanto en el ambito intralaboral como en el extralaboral.

b) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud, paraclinicos, e historias
clinicas, recomendaciones o restricciones médicas, y los diagnésticos de las patologias que presente al
momento de la realizacién de las evaluaciones médicas ocupacionales.

¢) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en
el Trabajo de la empresa, incluye el uso correcto de los elementos de proteccidn personal que su trabajo
amerite.

d) Informar oportunamente al empleador o contratante y al comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo (COPASST) o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo.

e) Asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas por el empleador dentro de la jornada
laboral establecida, su incumplimiento acarreara sanciones de abuso del derecho conforme a la
normatividad vigente.

f) Participar en las pausas activas durante la jornada laboral, programadas por el empleador en mejora
de la salud fisica y mental, e informar al empleador objeciones de conciencia, credos, limitaciones en su
estado de salud, posturas culturales, politicas que afecten o limiten la realizacién de las pausas.

g) Acatar las recomendaciones médico-laborales emitidas por el médico especialista en medicina del
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trabajo, salud ocupacional o seguridad y salud en el trabajo, tanto en el ambito laboral como en el
extralaboral.

h) Las demas establecidas en el Decreto 1072 de 2015 y norma que modifique, sustituya o adicione.

CAPITULO XIlI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ART. 68. Los trabajadores y trabajadoras tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus comparieros de trabajo.

C) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general de MUNDO ASEO S.A.S.

€e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible,
respetando la buena fe con que deben ejecutarse los contratos laborales, como lo determina el
articulo 55 del Codigo Sustantivo del Trabajo, lo cual implica seguir rigurosamente los procesos,
técnicas, instrucciones y recomendaciones del respectivo oficio o cargo que desempefien en
MUNDO ASEO S.A.S., con el fin de evitar retardos y perjuicios a la empresa.

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

g) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de MUNDO ASEO S.A.S. en general.

h) Observar y ejecutar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de los equipos o instrumentos de trabajo.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar las
labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros
o salir de la compaiiia.

J) No prestar su servicio en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias psicoactivas.

K) No portar armas de fuego o blancas, ni usar elementos de forma violenta contra personas en el
sitio de trabajo

[) Respetar a los clientes de MUNDOASEO S.A.S.
M)No realizar negocios personales con los clientes y proveedores de MUNDOASEO S.A.S.
Nn) Informar con la verdad de los hechos cuando asi lo solicite MUNDO ASEO S.A.S.

0) Informar de forma inmediata al superior o jefe, cualquier anomalia que perturbe las labores o el
desarrollo normal de MUNDOASEO S.A.S.

p) Observar y atender las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo
de los equipos, elementos y herramientas de trabajo.

() Mantenerse en estado de limpieza, en su ropa como en su persona, teniendo en cuenta la clase
de labor que le ha sido encomendada y hacer un uso adecuado de las instalaciones de la
empresa y los espacios cedidos por el cliente.

) Para cargos operativos, el uso de dispositivos moviles para uso personal se encuentra
restringido, por lo tanto, su uso libre podra realizarse Unicamente en su periodo asignado de
descanso, denominese break, almuerzo, descanso de la mafiana o de la tarde. (En caso que el
trabajador o trabajadora presente una novedad que requiera tener su celular para atender algun
asunto de prevalencia, debera informarlo a su jefe inmediato y solicitar la autorizacion para su
uso)
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S) Todos y cada uno de los Trabajadores y trabajadoras de la Compaiiia deberan utilizar tnica y
exclusivamente los medios electrénicos (computadores portatiles, computadores de escritorio,
teléfonos celulares corporativos), que sean suministrados por MUNDOASEO SAS., para el
desarrollo de las actividades propias de su cargo y al servicio de la empresa.

t) Someterse a las medidas de control y seguridad dispuestos por MUNDOASEO S.A.S., o por los
clientes donde se presta el servicio, para evitar la sustraccién de elementos o de cualquier otro
bien que pertenezca a la misma y/o a sus Trabajadores y trabajadoras. Las medidas de control
se aplicaran sin violar el derecho a la intimidad y dignidad del trabajador.

U) El trabajador y trabajadora autoriza de manera previa, expresa, informada y voluntaria a
MUNDOASEO S.A.S., para recolectar, almacenar, usar, circular, transmitir y/o suprimir sus datos
personales, incluidos los datos sensibles, tales como datos biométricos (huella dactilar,
reconocimiento facial, fotografias) y, cuando sea legalmente procedente, datos relacionados con
su estado de salud, exclusivamente para las siguientes finalidades:

a) Control de ingreso y salida de las instalaciones.

b) Verificacion de identidad.

¢) Seguridad de las personas, bienes e instalaciones.

d) Cumplimiento de obligaciones legales, contractuales y en materia de seguridad y salud en
el trabajo.

e) Gestidn administrativa, disciplinaria, judicial y de recursos humanos.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ART. 69. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:

Direccién administrativa

Direccién AuxiliarPersonal de
departamento

gestién humana

7 Direccién
Direccion de Bienestar
Contabilidad

Asistente contable

Administrador de
SST

Supervision (2
funcionarios)

Asistente SST

Auxiliar Auxilar ﬁ {
administrativo - 1 administrativo - 2
Personal operativo

generales

Elaboracion: fuente propia.

PAR. 1°- De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa el gerente de la empresa, subgerente, jefe de personal, jefe administrativo,
director de operaciones y director del SG-SST.

PAR. 2°- Cada una de las personas que tengan trabajadores bajo su direccién y mando, deben exigir el
cumplimiento por parte de estos de los reglamentos de la empresa, del desarrollo de las actividades que
ejecuta el trabajador, atender las observaciones y/o necesidades del personal que se encuentra bajo su
dependencia, mantener la disciplina y realizar las observaciones que considere pertinentes para la
correcta ejecucion de las labores por parte de los trabajadores. De igual manera, debera informar al
superior respecto de las circunstancias que deban ser conocidas por éste, debido a la relevancia de las
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mismas.
PAR. 3° - De manera detallada el orden jerarquico por cada una de las secciones de la compafiia puede
verse en el organigrama que ha sido de conocimiento de los trabajadores durante el proceso de induccion
al cargo.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ART. 70. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto
que contenga dichos pigmentos. (CST, nim. 2° art. 242).

ART. 71. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacidon se enumeran, por
cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos
X, 0 que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

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

7. Trabajos submarinos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo.

PAR. 1°. Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen
peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicol6gica o los considerados como peores
formas de trabajo infantil. EI Ministerio de Proteccion Social, en colaboracion con el Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar, establecera la clasificacion de dichas actividades de acuerdo al nivel de peligro y
nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicardn cada dos afios
periddicamente en distintos medios de comunicacion. (Ley 1098 de 2006 art. 117).

PAR. 2°. La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar, se
sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, s6lo podran trabajar en jornada diurna
méxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar en una jornada maxima de
ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche. (Literal b) del articulo 2° de la
Ley 2101 de 2021).

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ART. 72. Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. A este efecto en
todo establecimiento, taller o fabrica que ocupe habitualmente mas de diez (10) trabajadores, debera
mantenerse lo necesario, segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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. Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas establecidas en el articulo 15 de la ley
2466 de 2025.

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

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

9. Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
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10. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente
0 de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una
licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de
vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.
También gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza.

11. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria
una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, segin decisién de la futura
madre conforme al certificado médico.

12. Conceder lalicencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien detente
la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una enfermedad terminal o
cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera
cuidados paliativos para el control del dolor y otros sintomas.

13. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas
con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocion de barreras actitudinales,
comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 20 de la Ley 1618 de
2013 y las demas normas que la modifiqguen o complementen.

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

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

17. Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o mantener contratados,
segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir
de 501 trabajadores en adelante, deberan contratar o mantener contratados, seglin corresponda, al
menos un (1) trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de 100 trabajadores.

PAR. 1°. En aquellos cargos y sectores de la economia dénde no sea posible contratar personas en
estado de discapacidad o invalidez, debera informarse dicha situacion al Ministerio del Trabajo.

18. Cuando el empleador acredite de manera fehaciente el pago directo al trabajador del valor
correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerara liberatorio de la obligacion, y no procedera
sancion por no consignacion, salvo que se demuestre que el pago no se realiz6 en condiciones de libertad
y que no fue utilizado en fines autorizados por la ley. No obstante, la afiliacion a Fondo de Cesantias es
obligatoria.

19. En la empresa MUNDO ASEO S.A.S., no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

ART. 73. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES DE MUNDOASEO S.A.S.

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la
empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos, Gtiles y materias
primas sobrantes que les hayan facilitado la empresa; reportar al jefe inmediato cualquier falla o dafio
en la maquinaria, elementos y en las instalaciones de la empresa.

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

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a evitarle



MUNDIAL DE ASgO
Y SERVICIOS REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen
las personas o las cosas de la empresa.

7. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes o
de enfermedades profesionales.

8. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236, al menos una semana antes de la fecha probable del
parto.

9. Portar el uniforme completo, limpio y en buen estado durante la jornada laboral, asi como el
carné o identificacion de la empresa cuando sea exigido.

10. Participar en las capacitaciones, inducciones, reinducciones, entrenamientos programados por
la empresa, asi como en las pausas activas, siempre y cuando estas no contrarien las creencias
politicas, culturales o religiosas del trabajador o trabajadora (situacién que debe ser manifestada de
forma expresa.

11. Informar de manera oportuna al Supervisor o jefe inmediato de la empresa o a quien haga sus
veces, cualquier anomalia, irregularidad, novedad o situacién que se presente en el puesto de trabajo
al que fue asignado, asi como las inquietudes, dificultades o impedimentos que afecten o puedan
afectar el adecuado desarrollo de sus funciones.

12. Usar de manera permanente durante la ejecucién de sus labores, los elementos de proteccién
personal indicados por MUNDOASEOQO S.A.S.

13. Comunicar al empleador al correo empresa@mundoaseosas.com.co de forma inmediata a su
ocurrencia, cualquier novedad de cambio de domicilio, indicando la nueva direccién de residencia,
localidad, barrio o vereda. En caso que no sea posible el manejo de medios tecnolégicos, debe
informarla de manera personal, en la carrera 46 # 171-31, en un horario de 8:00 am a 4:00 pm de
lunes a viernes.

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

15. Realizar la labor contratada cumpliendo estrictamente excelentes niveles de calidad, preparacion
y contenido, cumpliendo los protocolos establecidos por la empresa.

16. Seguir las directrices determinadas por el empleador o sus representantes, jefes inmediatos,
coordinadores, supervisores o directores.

17. Poner al servicio del empleador, toda su capacidad normal de trabajo en el desempefio de sus
funciones y en las labores anexas, conexas y complementarias, observando los preceptos del
Reglamento y acatando y cumpliendo las érdenes e instrucciones que le imparta el empleador o sus
representantes.

18. Ejecutar las funciones que le corresponden, de conformidad con el horario, condiciones,
requisitos, orientaciones, programas y especificaciones determinados por el empleador o sus
representantes, con toda la ética, dedicacion, minuciosidad y detalle, de manera tal, que cada labor
resulte de altisima calidad, eficacia y provecho para el empleador y los beneficiarios del servicio.

19. Presentar por escrito en forma oportuna y puntual los informes de cualquier tipo que le solicite el
empleador o sus representantes.

20. Asistir puntualmente y con plena disposicion a las reuniones de caracter ordinario y/o
extraordinario a las que sea convocado por el empleador.

21. Llevar a cabo reemplazos de otros trabajadores ausentes, en todas sus funciones, segun se lo
comunique el empleador o sus representantes, y en caso de ausentarse, medie 0 no una justa causa,
comunicar oportunamente al empleador o a sus representantes tal situacion.

22. Cumplir los controles establecidos para la entrada y salida de personas y objetos en forma
estricta, segun las normas fijadas por el empleador o sus representantes.
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23. Cumplir con el horario de trabajo establecido en la empresa para el desarrollo de sus labores.

24. Aceptar las modificaciones en la labor contratada y en la prestacion del servicio que decida el
empleador dentro de su poder subordinante, asi como las labores necesarias para el cumplimiento
cabal del servicio contratado, y las conexas y complementarias del caso, siempre y cuando no vayan
en contra del empleado, en su dignidad, ni econémicamente.

25. Mantener bajo absoluta confidencialidad los asuntos y la informacion que conozca del empleador
por causa o0 con ocasion de su trabajo.

26. No descuidar ni abandonar el lugar de trabajo, para realizar actividades diferentes a las derivadas
del cumplimiento del objeto previsto en el presente contrato.

27. Abstenerse de presentar cuentas de gastos ficticias o de reportar como cumplidas tareas no
efectuadas.

28. Entregar al empleador, inmediatamente los dineros que reciba por cualquier concepto en
desarrollo de sus funciones.

29. Mantener en perfecto estado de aseo y presentacion los puestos o lugares de trabajo asignado,
asi como el lugar donde desempefie transitoria o definitivamente sus funciones

ART. 74. SE PROHIBE A LA EMPRESA:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores, sin autorizacién previa escrita de éstos para cada caso, 0 sin mandamiento
judicial, con excepcién de los siguientes:

a). Respeto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones 0 compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del C.S. del T.

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

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes o proveedurias
gue establezca el {empleador}.

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

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

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57 signos convencionales gque tiendan a
perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que utilicen,
para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

10. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones directas u
omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con ocasion de sus nombres
identitarios, orientacidon sexual o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en
su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacion
en razon de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también generar,
inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con otros
géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté
relacionado o influya en su ejercicio laboral.
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11. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan producir el
aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones médicas. La
negativa de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razén para disminuir su salario, ni
desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion de los empleadores garantizar la permanencia
y la reubicacion en un puesto de trabajo acorde con su estado.

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

13. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso, politico,
racial y/o étnico.

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

15. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de enfermedad o
afectaciones a la salud mental.

ART. 75. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento, los Utiles de trabajo y las materias primas o productos
elaborados. Sin permiso del {empleador}.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que con autorizacién legal
puedan llevar los celadores (D.2478/48).

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del {empleador}, excepto en los casos de
huelga, en los cuales deben abandonar el lugar del trabajo.

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

6. Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en los lugares de trabajo.
7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en €l o retirarse.
8. Usar los tiles o herramientas suministradas por el {empleador} en objetos distintos del trabajo contratado.

PAR. 1°. Los correos electrénicos institucionales, equipos, dispositivos, sistemas, aplicaciones, redes y canales
de mensajeria corporativos suministrados por la empresa son herramientas de trabajo de uso exclusivamente
laboral, respecto de las cuales no existe expectativa de privacidad. En consecuencia, la empresa podra
supervisar, auditar y monitorear su uso de manera razonable, proporcional y justificada, para fines de seguridad
de la informacién, cumplimiento de obligaciones laborales y legales y proteccion de sus activos, garantizando el
respeto de los derechos fundamentales del trabajador, sin interceptar comunicaciones privadas ni vulnerar su
intimidad, y asegurando que el tratamiento de la informacién se realice conforme a la Ley 1581 de 2012,
pudiendo utilizarse como medio de prueba en procesos disciplinarios internos cuando haya lugar.

CAPITULO XVII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART. 76. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,

convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST, art. 114).

ART. 77. Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones disciplinarias, asi:

a)

b)

d)

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
de consideracién a la empresa, implica por primera vez, multa de la décima parte del salario de un dia; por la
segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia; por tercera vez suspension en el trabajo en la
mafiana o en la tarde segun el turno en que ocurra, y por cuarta vez suspension en el trabajo hasta tres dias.

La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente cuando no
cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, llamado de atencién y suspension en
el trabajo hasta por un dia y por segunda vez suspensién en el trabajo hasta por dos dias.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la
empresa, implica, por primera vez, llamado de atencién y suspension en el trabajo hasta por dos dias y por
segunda vez, suspension en el trabajo hasta por cinco dias.

Retirarse por primera vez sin una justa causa debidamente comprobada de su lugar de trabajo antes de la
finalizacion de la jornada laboral establecida, sin autorizacion de su jefe inmediato o superior de la empresa.
(Coordinador, supervisor, director de area o gerencia), implica por primera vez, llamado de atencién y
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suspension en el trabajo hasta por dos dias.

e) No portar completa la dotacion, uniforme o elementos de identificacidn suministrados por la empresa, o portarla
de manera inadecuada, en malas condiciones de higiene y deterioro, por primera vez llamado de atencion, por
segunda vez llamado de atencién y suspension de hasta un dia.

f) No acatar oportunamente instrucciones relacionadas con la organizacién o funciones del trabajo asignado,
siempre que no se afecte gravemente el servicio, por primera vez llamado de atencion, por segunda vez,
llamado de atencién y suspension hasta por dos dias.

g) Prolongar injustificadamente los descansos, tiempo de almuerzo, pausas activas o tiempos de break
establecidos, por primera vez llamado de atencién, por segunda vez llamado de atencion y suspension de
hasta un dia.

h) La falta de diligenciamiento de minutas de llegada, salida, controles biométricos, u otros que se implementen
para el control de horario, por primera vez llamado de atencién, por segunda vez llamado de atencién y
suspension por un dia, por tercera vez, llamado de atencion y suspension de hasta dos dias.

i)  No informar oportunamente al superior inmediato sobre novedades operativas, administrativas o del servicio,
por primera vez llamado de atencién, por segunda vez llamado de atencion y suspensién por un dia, por tercera
vez, llamado de atencién y suspension de hasta dos dias.

i) No observar normas basicas de cortesia y respeto en la interaccidon con comparieros, supervisores, usuarios o
clientes del servicio, sin que constituya acoso laboral o acoso sexual, por primera vez llamado de atencién, por
segunda vez llamado de atencion y suspension por un dia, por tercera vez, llamado de atencidn y suspension
de hasta dos dias.

k) Dormirse en el puesto de trabajo, por primera vez llamado de atencién y suspension hasta por un dia, por
segunda vez llamado de atencién y suspension hasta por tres dias.

I)  Omitir el conducto regular para presentar solicitudes de licencias, peticiones, quejas o inquietudes, cuando no
exista afectacién grave. Por primera vez llamado de atencién, por segunda vez llamado de atencion y
suspension por un dia, por tercera vez, llamado de atencion y suspension de hasta dos dias.

m) El uso inadecuado de herramientas de trabajo, realizando su préstamo sin autorizacion a terceros, descuidarlas
en lugares de libre circulacién de terceros o clientes, perderlas por descuido o negligencia, por primera vez
llamado de atencion y sancion de hasta tres dias, por segunda vez llamado de atencién y sancion de hasta
cinco dias.

n) Laviolacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por primera
vez, llamado de atencidn, por segunda vez llamado de atencion y suspension en el trabajo hasta por dos dias.

0) La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo
dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus
obligaciones.

ART. 78. Se establecen las siguientes clases de faltas graves, y sus sanciones disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin una justificacion véalida y acreditada, por
guinta vez llamado de atencién y suspensidn de hasta ocho dias, por sexta vez y en adelante podra constituir
justa causa de terminacién del contrato de trabajo, garantizando el debido proceso.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente cuando no
cause perjuicio de consideracién a la empresa, por tercera vez, llamado de atencion y suspension en el trabajo
hasta por cinco dias y a partir de la cuarta vez o cuando esta cause un perjuicio de consideracién al empleador
podra constituir justa causa de terminacion del contrato de trabajo, garantizando el debido proceso.

C) Retirarse sin una justa causa debidamente comprobada de su lugar de trabajo antes de la finalizacion de la
jornada laboral establecida, sin autorizacion de su jefe inmediato o superior de la empresa. (Coordinador,
supervisor, director de area o gerencia), implica por segunda vez, llamado de atencién y suspension en el
trabajo hasta por tres dias, por tercera vez llamado de atencién y suspension en el trabajo hasta por cinco dias,
por cuarta vez y en adelante, y en adelante podra constituir justa causa de terminacion del contrato de trabajo,
garantizando el debido proceso.

d) No portar completa la dotacién, uniforme o elementos de identificacion suministrados por la empresa, o portarla
de manera inadecuada, en malas condiciones de higiene y deterioro, por tercera vez, llamado de atencién y
suspensién de hasta tres dias, si existe reiteracion que excede las anteriores veces por parte del trabajador,
podra constituir justa causa de terminacion del contrato de trabajo, garantizando el debido proceso.

€) El uso inadecuado de herramientas de trabajo, realizando su préstamo sin autorizacion a terceros, descuidarlas
en lugares de libre circulacién de terceros o clientes, perderlas por descuido o negligencia, por tercera vez,
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llamado de atencion y sancion por hasta ocho dias, si existe reiteracion que excede las anteriores veces por
parte del trabajador, podra constituir justa causa de terminacién del contrato de trabajo, garantizando el debido
proceso.

f) La falta de diligenciamiento de minutas de llegada, salida, controles biométricos, u otros que se implementen
para el control de horario, por cuarta vez llamado de atencién y suspensién de hasta tres dias, si esta excede
las anteriores veces podra constituir justa causa de terminacién del contrato de trabajo, garantizando el debido
proceso.

g) La adulteracion, alteracion, modificacion o registro indebido de los horarios de entrada y salida en minutas,
planillas, controles biométricos, aplicativos, sistemas electronicos o cualquier otro medio de control de
asistencia, cuando se compruebe que dichos registros no corresponden al horario real de ingreso o salida del
trabajador, por primera vez llamado de atencién y suspension de hasta un dia, por segunda vez llamado de
atencién y suspension de hasta tres dias, si esta excede las anteriores veces podra constituir justa causa de
terminacién del contrato de trabajo, garantizando el debido proceso.

h) Omitir el conducto regular para presentar solicitudes de licencias, peticiones, quejas o inquietudes, cuando no
exista afectacién grave por cuarta vez, llamado de atencién y suspensién de hasta cinco dias, si esta excede
las anteriores veces podra constituir justa causa de terminacién del contrato de trabajo, garantizando el debido
proceso.

i) Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias, por primera vez,
llamado de atencidén y suspension a partir de un dia y hasta 15 dias, en los casos que se cause perjuicio
econdémico a la empresa, vulneracion de derechos a un compafero o compariera de trabajo, grave indisciplina
o reiteracion de las faltas, podré constituir justa causa de terminacion del contrato de trabajo, garantizando el
debido proceso.

) Ejecutar las labores de limpieza, mantenimiento o desinfeccion de forma negligente, deficiente o incompleta,
debidamente comprobada y sin que exista justa causa que lo justifique, cuando dicha conducta genere quejas,
reclamos o inconformidades por parte del cliente o usuario. Por primera vez, llamado de atencién y suspension
a partir de un dia y hasta cinco dias, si se presenta reiteracién de esta falta, podra constituir justa causa de
terminacién del contrato de trabajo, garantizando el debido proceso.

k) Omitir el uso de sefializacion, avisos preventivos y otros medios para evitar accidentes de trabajo y riesgo a
terceros, en caso que no ocasiones perjuicio, por primera vez llamado de atencién y suspension por hasta dos
dias, en caso que esto genere accidente de trabajo o accidentes, lesiones o perjuicio a un tercero, podra
constituir justa causa de terminacion del contrato de trabajo, garantizando el debido proceso.

[) La reincidencia en faltas leves previamente sancionadas, podra constituir justa causa de terminacion del
contrato de trabajo, garantizando el debido proceso.

m)Manipular indebidamente productos quimicos, residuos peligrosos o bioldgicos, contraviniendo los protocolos
establecidos, podra constituir justa causa de terminacién del contrato de trabajo, garantizando el debido
proceso.

N) Prestar su servicio bajo el efecto de sustancias psicoactivas o alcohdlicas, o consumirlas en el sitio de trabajo,
podra constituir justa causa de terminacion del contrato de trabajo, garantizando el debido proceso.

0) Dormirse en el puesto de trabajo, por tercera vez llamado de atencion y suspension hasta por cinco dias, por
cuarta vez y en adelante, podra constituir justa causa de terminacion del contrato de trabajo, garantizando el
debido proceso.

p) No observar normas basicas de cortesia y respeto en la interaccion con comparieros, supervisores, usuarios
o clientes del servicio, sin que constituya acoso laboral o acoso sexual, por cuarta vez, llamado de atenciéon y
suspension de hasta cinco dias, por quinta vez y en adelante, podra constituir justa causa de terminacién del
contrato de trabajo, garantizando el debido proceso.

ART. 79. Se establecen como justas causas de terminacion contractual, las siguientes:

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

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

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

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

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

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

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

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

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio
en labores anélogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del {empleador}.

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

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

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

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

14. El reconocimiento al trabajador de la pension de la jubilacion o invalidez estando al servicio de la empresa.
(Se debe informar al trabajador con una anticipacion de 15 dias).

15. Recibir, solicitar o aceptar dadivas, beneficios o pagos de clientes o terceros sin autorizacion del empleador.

16. Incurrir en conductas constitutivas de acoso laboral o sexual, debidamente comprobadas en el marco del
procedimiento disciplinario interno, independientemente de que hayan sido o0 ho denunciadas ante las autoridades
competentes, contra compafieros o compafieras de trabajo, superiores jerarquicos, subordinados, clientes, o
terceros, dentro o con ocasién del trabajo o en los lugares donde se preste el servicio.

17. Reincidir en faltas graves previamente sancionadas, demostrando incumplimiento grave y reiterado de las
obligaciones laborales.

18. Realizar actos que afecten gravemente la imagen, reputacion o buen nombre de la empresa frente a clientes
o terceros.

19. Divulgar, revelar o utilizar sin autorizacién informacion confidencial, datos del o de los clientes o informacién
sensible de la empresa.

PAR. 1°. La comisién de cualquiera de las faltas aqui descritas daré lugar a la terminacién del contrato de trabajo con
justa causa, una vez comprobacion de la misma, garantizado el derecho de defensa del trabajador.

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

ART. 80. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido
proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado,
proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccién y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe,
imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. También se debera aplicar como minimo el
siguiente procedimiento:

1. Comunicacién formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora. (La misma se notificara de
forma personal al trabajador o trabajadora, bien sea de manera fisica o por medios tecnoldgicos, correo
electrénico siempre y cuando haya autorizado de forma previa el trabajador o trabajadora, o a la direcciéon
fisica registrada en su hoja de vida)

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

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

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

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

6. De ser el caso, la imposicién de una sancion proporcional a los hechos u omisiones que la motivaron.
7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

PAR. 1°. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo al principio de inmediatez, por lo
tanto, los mismos no excederan desde el inicio hasta su decision y recurso de un mes calendario.

PAR. 2°. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacién sindical, podra estar asistido o
acompafiado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren
presentes al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de
derecho de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

PAR. 3°. El trabajador o trabajadora con discapacidad debera contar con medidas y ajustes razonables que garanticen
la comunicacién y comprensién reciproca en el marco del debido proceso.

PAR. 5°. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a disposicion.

CAPITULO XVl
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ART. 81. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de Gerente,
Subgerente o lider de personal, quien los oird y resolvera en justicia y equidad (diferente del que aplica las sanciones).

PAR. 1°. Si se trata de quejas relacionadas con conductas presuntamente constitutivas de acoso laboral, la queja se
presentard por el afectado al Comité de Convivencia Laboral, al correo comiteconvivenciamundoaseo@gmail.com en
caso que no se tenga acceso a medios electrénicos, se recepcionard la misma en la Cra 46 # 171-31, en un horario de
8:00 am a 4:00 pm de lunes a viernes.

ART. 82. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos anteriores,
el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, si lo hubiere.

CAPITULO XIX
LEY 1010 DE 2006
ACOSO LABORAL DEFINICION, MODALIDADES, MECANISMO DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS

ART. 83. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato 0 mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

PAR. 1°. Se entiende que sera acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos y practicas
inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de
manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafio fisico, psicoldgico,
sexual o econdémico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género.

PAR. 2°. Se garantizaran acciones de prevencién y atencién, con protocolos, comités, herramientas y mecanismos
necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género, contra las mujeres y el acoso sexual en el
mundo del trabajo de acuerdo a la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024, o las normas que les
adicionen, sustituyan o complementen. Del mismo modo, se garantizard lo necesario para la reparacién y no
repeticiéon de estas conductas.

PAR. 3°. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 "Por medio de la cual se adoptan
medidas de prevencidon, proteccion y atencion del acoso sexual en el &mbito laboral y en las instituciones de
educacion superior en Colombia y se dictan otras disposiciones” “el Comité de Convivencia no es el competente, ya
que estas conductas no son conciliables”.

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

ART. 84. MODALIDADES. Se consideran Modalidades de Acoso Laboral tal como se encuentra definidas en la Ley
1010 de 2006, las siguientes: el Maltrato Laboral, la Persecucion Laboral, la Discriminacion laboral, el Entorpecimiento
Laboral, la Inequidad Laboral y la Desproteccion Laboral.

ART. 85. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita
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la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:
a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

c¢) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los compafieros
de trabajo;

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

e) Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad quede
demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;

f) La descalificacion humillante y en presencia de los comparfieros de trabajo de las propuestas u opiniones de
trabajo;

g) las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
h) La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

i) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias abiertamente
desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo
o de la labor contratada sin ningiin fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa,;

j) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o legalmente
establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y
dias festivos sin ningin fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria
respecto a los demés trabajadores o empleados;

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los deméas empleados en cuanto al otorgamiento de derechos
y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales;

[) La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el cumplimiento de la
labor;

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias y
vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;

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

PAR. 1° En los deméas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorard, segun las
circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el
articulo 2°.

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

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

ART. 86. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de
sus modalidades:

a) Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen las Fuerzas
Puablica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores
jerarquicos sobre sus subalternos;

C) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional;

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

e) Lasolicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la institucién, cuando sean necesarios
para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa o la
institucion;

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con
base en una causa legal 0 una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion
sobre la funcion publica.
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g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la Constitucion.

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

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

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

PAR.1°. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracion a que se refiere este
articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

CAPITULO XX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION
ART. 87. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la Empresa constituyen
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas
y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ART. 88. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes
mecanismos:

1. Implementar campafias para prevenir las conductas contenidas en la Ley 1010 de 2006, a través de boletines
informativos o circulares, particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las
gue no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Disefar actividades que faciliten la libertad de los trabajadores, para denunciar las conductas que puedan
ser constitutivas de acoso laboral, asi como para que formulen recomendaciones constructivas para evitar la
configuracién del acoso laboral y otros hostigamientos, previstos en la Ley 1010 de 2006.

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

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

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

6. Ante la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin importar el tipo de vinculacién,
el empleador o contratante del sector publico o privado debera implementar una campafia inmediata de
accion colectiva orientada a la transformacion del ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de
violencias.

ART. 89. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de acoso laboral, se establece
el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad
y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento, acorde con lo establecido en la resolucion 3461
del 2025:

1. El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral independiente en su
funcionamiento que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la
salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior, el
comité no determina si hay acoso laboral.

2. Conformacion. ElI Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por dos (2) representantes del
empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Las entidades publicas y empresas
privadas podran de acuerdo a su organizacion interna designar un mayor nimero de representantes, los
cuales en todo caso seran iguales en ambas partes. (Resolucion 3461 de 2025)

3. El procedimiento debera garantizar que el proceso se lleve a cabo con la debida diligencia y sin demoras
injustificadas, enmarcado siempre dentro de los siguientes principios:

» Celeridad: Los procesos deben llevarse a cabo de manera oportuna, evitando dilaciones innecesarias y
garantizando que se resuelvan en tiempos razonables.

+ Eficacia: Las acciones deben ser efectivas para llegar a acuerdo entre las partes y prevenir su repeticion.
- Imparcialidad: El proceso debe ser imparcial, garantizando que las partes reciban un trato justo y
equitativo, sin prejuicios o favoritismos.

» Confidencialidad: La informacion relacionada con la denuncia debera ser tratada con estricta
confidencialidad para proteger la privacidad de las servidoras y los servidores publicos involucrados.
* No discriminacién: Todas las personas sin importar sus caracteristicas sociales, econdmicas, edad,
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etnia, sexo, género, orientacidon sexual, religion, seran tratadas de manera respetuosa sin distincién
alguna.

4. En el caso de las entidades publicas y las empresas privadas con mas de cinco (5) y menos de veinte (20)
trabajadores, dicho comité estara conformado por un (1) representante de las y los trabajadores y uno (1)
del empleador, con sus respectivos suplentes.

5. En el caso de entidades publicas y las empresas privadas con mas de veinte (20) trabajadores, el Comité
estara conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2) representantes de las y los trabajadores y dos (2) del
empleador, con sus respectivos suplentes.

6. El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de
votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y
mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa o entidad publica, e
incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

7. El Comité de Convivencia Laboral de entidades publicas y empresas privadas no podra conformarse con
trabajadoras o trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido
victimas de acoso laboral, en el afio anterior a su conformacion.

Art. 90. Comités de Convivencia Laboral en los Centros de Trabajo. Las entidades publicas y las empresas privadas
gue posean dos (2) o mas centros de trabajo deberan conformar los comités de convivencia laboral, teniendo en
cuenta su organizacion interna, para el cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucién, uno de nivel central
y otro adicional por cada centro de trabajo.

Art. 91. Periodo del Comité de Convivencia Laboral. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de
dos (2) afos, a partir de la conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccién
y/o designacién.

Art. 92. Funciones del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral tendra Unicamente las
siguientes funciones:

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

acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan. (5 dias calendario).

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o reclamo,
que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad pUblica o empresa
privada. (Cinco (5) dias calendario. EI Comité para ampliar el termino por diez (10) dias calendario, mas,
previa justificacién escrita. En todo caso el termino, maximo no podra superar los. quince (15) dias
calendario)

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.
(Cinco (5) dias calendario)

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias. (Entre cinco (5) dias,
calendario, después de escuchar a las partes de. manera individual. EI Comité podr4 ampliar el termino por
diez (10) dias calendario, previa justificacion escrita. En todo caso el termino méximo no pobra superar los
15 dias calendario).

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

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la
Procuraduria General de la Nacion, tratdndose del sector publico. En el sector privado, el Comité informara
a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector
de trabajo o demandar ante el juez competente. (La remision deberd realizarse méaximo a los quince (15)
dias calendario, una vez, se verifique el incumplimiento)

7. Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de
control. (Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias calendario)

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las
dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de las empresas e instituciones publicas
y privadas. (Mensual)

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de la entidad
publica o empresa privada. (Trimestral, anual)

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

PAR.1°. El procedimiento preventivo para la resoluciéon de las quejas de acoso laboral no podra extenderse por un
periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a partir de la fecha en que se reciba fa queja formal;
por lo tanto, los tiempos aqui detallados no son acumulativos. Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de
acuerdo con las capacidades de los Comités de Convivencia Laboral de cada entidad publica o empresa privada.

Art. 93. Presidente del Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo
acuerdo entre sus miembros, un presidente, quien tendra las siguientes funciones:
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1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y eficaz.
3. Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las recomendaciones
aprobadas en el comité.
4. Gestionar ante la alta direccién de la entidad publica o0 empresa privada, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.
5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral

Art. 94. Secretario del Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus
miembros un secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

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

2. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria realizada por el presidente
a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunion.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de escuchar los
hechos que dieron lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer compromisos
de convivencia.

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la reserva, custodia y
confidencialidad de la informacién.

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes dependencias
de la entidad publica o empresa privada.

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de los
compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccién de la
entidad publica o empresa privada.

Art. 95. Reuniones. El Comité de Convivencia Laboral se reunird como se establece a continuacion.

* Reuniones ordinarias: El Comité de Convivencia Laboral, se reunira ordinariamente de forma mensual
para el desarrollo de actividades administrativas como la elaboracion de informes, seguimiento a los
compromisos establecidos por las partes involucradas en los casos y formulacion de recomendaciones al
area de talento humano y seguridad y salud en el trabajo. Las reuniones sesionaran con la mitad mas uno
de sus integrantes.

¢ Reuniones extraordinarias: EI-Comité de Convivencia Laboral se reunira extraordinariamente cada vez
que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el procedimiento preventivo para la resolucion
de estas.

Art. 96. Recursos para el funcionamiento del Comité. Las entidades publicas o empresas privadas deberan garantizar
un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo
reservado de la documentacion y realizar actividades de capacitacion para los miembros del Comité sobre resolucion
de conflictos, comunicacion asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.

Art. 97. Responsabilidad de los Empleadores Publicos y Privados. Las entidades publicas y las empresas privadas, a
través de la dependencia responsable de gestion del talento humano y el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo, deben desarrollar las siguientes medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de promover
un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentando relaciones sociales positivas, el bienestar y la salud mental
de todas y todos los trabajadores:

Medidas preventivas:

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

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

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

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

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

- Realizar actividades de capacitacion sobre resolucién de conflictos, comunicacién asertiva y desarrollo de
habilidades sociales para la concertacion, negociacion y competencias blandas dirigidas a los niveles
directivos, mandos medios y a las y los trabajadores que forman parte del comité de convivencia laboral, para
llegar a una solucién efectiva de, las controversias.

- Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando la confidencialidad de la
informacion.
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- Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo, comunicacién armonica y
promocion de relaciones sociales positivas, entre las y los trabajadores de todos los niveles jerarquicos de la
empresa.

- Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno confidencial, conciliatorio
y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral.

- Establecer el procedimiento para formular la queja, sefialando las formas a través de las cuales se pueden
denunciar los hechos constitutivos, de presunto, acoso laboral, garantizando la confidencialidad y el respeto
por las y los trabajadores.

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

Medidas correctivas:

- Implementar acciones de intervencion y control especificas de factores de riesgo psicosociales relacionados
con violencia en el trabajo, fomentando una cultura de convivencia laboral.

- Promover la participacion de todas y todos los trabajadores en la definicion de estrategias de intervencion
frente a los factores de riesgo que estan generando violencia en el trabajo.

- Facilitar el traslado de las y los trabajadores a otra dependencia de la entidad, cuando el médico laboral de
la EPS, el médico tratante o el Comité de Convivencia. lo recomienden; garantizando adecuadas condiciones
de trabajo y procurando un clima laboral positivo.

- Disponer de un espacio de atencion presencial o no presencial (teléfono, whatsapp, redes sociales, otros) de
ayuda, intervencién y/o soporte en crisis, que brinde primeros auxilios psicoldgicos, a las y los trabajadores
gue hayan presentado quejas de acoso laboral.

- Socializar las rutas de atencion para la gestion de las necesidades en salud mental con el fin de que las y los
trabajadores que requieran atencidn psicoldgica y psiquiatrica puedan tener acceso a estos servicios,
promoviendo su salud y bienestar.

- Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral que formule el Comité de Convivencia Laboral.

Art. 98. Responsabilidad de las Administradoras de Riesgos Profesionales. Con base en la informacién disponible en
las entidades publicas o empresas privadas y teniendo en cuenta los criterios para la intervencion de factores de riesgo
psicosociales, las Administradoras de Riesgos Laborales, deben realizar las siguientes acciones y reportarlas al
Ministerio del Trabajo de forma mensual:
- Llevar a cabo acciones de asesoria y asistencia técnica a sus empresas afiliadas, para el desarrolle de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

Desarrollar acciones de promocion de la salud mental, socializacion de las rutas y canalizacién hacia los
servicios de atencion a las trabajadoras y trabajadores que lo requieran, en el marco del acompafamiento y
apoyo a sus empresas afiliadas.

Desarrollar acciones de prevencion de la violencia en el trabajo, acoso laboral desde una perspectiva de
género, incluyendo las violencias contra las mujeres en el &mbito laboral y teniendo en cuenta los enfoques
de género, diferencial e interseccional para el reconocimiento y respeto de los derechos laborales.

Brindar apoyo emocional no presencial de escucha y orientacion en situaciones de crisis a través de diferentes
canales de interaccion (teléfono, WhatsApp, redes sociales, otros), mediante estrategias de escucha activa
y orientacion psicolégica que contribuyan a la superacion de la afectacion en salud mental y bienestar de las
y los trabajadores de diferentes sectores econémicos.

- Brindar asesoria y capacitacién a los miembros del comité de convivencia laboral para el desarrollo y
fortalecimiento de competencias comportamentales y actitudinales tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién, ética y habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

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

CAPITULO XXI
TRABAJO REMOTO
ARTICULO 99. Objeto. El trabajo remoto, sera pactado de manera voluntaria por las partes y podra ser desarrollada
através de las tecnologias existentes y nuevas, u otros medios y mecanismos que permitan ejercer la labor contratada
de manera remota. (Art. 1 L.2121/2021).

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

Par. 1°. Para efectos de la ejecucién de esta clase de contratos, se entenderan las siguientes definiciones, tomadas
del articulo 3° de la Ley 2121 de 2021:

a) Trabajo remoto: Es una forma de ejecucion del contrato de trabajo en la cual toda la relacion laboral, desde
su inicio hasta su terminacion, se debe realizar de manera remota mediante la utilizacion de tecnologias de
la informacion y las telecomunicaciones u otro medio o mecanismo, donde el empleador y trabajador, no
interacttan fisicamente a lo largo de la vinculacion contractual. En todo caso, esta forma de ejecucion no
comparte los elementos constitutivos y regulados para el teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que lo
modifiquen.
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Nueva forma de ejecucion del contrato remota. Es aquella por la cual una persona natural, vinculada por un
contrato laboral, se obliga a prestar una actividad remota a través de las tecnologias disponibles u otro medio
0 mecanismo, en favor de otra persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacién
de la segunda y mediante la obtencién de un salario, lo cual puede constar en medios digitales. En esta nueva
forma de ejecucion del contrato de trabajo, las partes podran manifestar su consentimiento y/o aceptacion
mediante el uso de la firma electronica digital y a través de mensajes de datos, bajo los principios y
caracteristicas establecidas en la Ley 527 de 1999 u norma que la modifique, conforme a la autenticidad,
integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad.

Trabajador remoto: Persona natural, cubierta por los principios minimos del trabajo y vinculado mediante
un contrato de trabajo, desarrollando actividades de manera remota a través de las tecnologias existentes y
nuevas u otro medio o mecanismo.

Nuevas tecnologias: Cualquier medio, plataforma, software, programa, equipo, dispositivo y/o equipo que
permita la comunicacion, interaccion y/o ejecucion del contrato de trabajo de manera remota mediante una
conexion a internet o a cualquier otra red que permita ejecutar dichas acciones. Lo anterior sin perjuicio de
las disposiciones contempladas en el articulo 6 de la ley 1341 de 2009.

Firma Electrénica: Métodos tales como, cédigos, contrasefias, datos biométricos, o claves criptograficas
privadas, que permite identificar a una persona, en relacion con un mensaje de datos, siempre y cuando el
mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas las
circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente, este conjunto de datos electrénicos
acompafan o estan asociados a un documento electrénico y cuyas funciones basicas son (i) identificar a una
persona de manera inequivoca, (i) Asegurar la exclusividad e integridad del documento firmado vy (iii) los
datos que utiliza el firmante para realizar la firma son Unicos y exclusivos y, por tanto, posteriormente, no
puede negarse la firma el documento.

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

ART. 100. Principios Generales del Trabajo Remoto. Los principios que aqui se exponen, son de obligatorio
cumplimiento para MUNDO ASEO S.A.S., y el trabajador remoto: (Art. 4° L. 2121 de 2021).

a)

b)

c)

d)

e)

El trabajo remoto requerira para todos los efectos, la concurrencia de los elementos esenciales
mencionados en el articulo 23 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Estard basado en el respeto y garantia de los derechos minimos en materia laboral. Los trabajadores
vinculados mediante el contrato laboral para ejecutar sus funciones por medio del trabajo remoto tendran
los mismos derechos laborales de que gozan todos los trabajadores, incluidas las garantias sindicales y de
seguridad social.

La ejecucidn de esta clase de contrato no requiere un lugar fisico determinado para la prestacion de los
servicios.

El trabajador y trabajadora podra prestar sus servicios desde el lugar que considere adecuado, de com(n
acuerdo con el empleador, previo visto bueno de la Administradora de Riesgos Laborales presente en el
contrato.

El trabajador y trabajadora siempre debera contar con una conexién y cobertura a internet e informar al
empleador sobre el lugar desde el cual realizara su labor y este debera aprobar el lugar escogido para
garantizar el cumplimiento de los requerimientos minimos de seguridad y salud en el trabajo, atendiendo
las recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales, propiciando el autocuidado como medida
preventiva.

El trabajo remoto tiene como principio la flexibilidad en todas las etapas precontractuales y contractuales,
de forma que incluso el perfeccionamiento del contrato de trabajo deberé darse de manera remota, haciendo
uso de las tecnologias existentes y nuevas u otro medio o mecanismo, completando su perfeccién con la
firma electrénica u digital.

La trabajadora y/o el trabajador remoto y el empleador acordaran el tiempo de ejecucion, sin perjuicio de
las formalidades del contrato a término fijo, y el momento de la prestacion del servicio, sin sobrepasar la
jornada maxima legal, y sin que ello implique un desconocimiento de sus derechos minimos y/o garantias
irrenunciables, excepto si se trata de un cargo de direccion, confianza y manejo.

Al trabajo remoto se le aplicaran las normas sobre garantias y derechos sindicales previstas en la legislacion
laboral vigente.


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4276#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=36913#6
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=33104#23
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f) No existe la exclusividad laboral en esta nueva forma de ejecucién del contrato de trabajo. En todo caso,
se regira por lo establecido en el articulo 26 del Codigo Sustantivo del Trabajo o norma que lo modifique,
en tanto que, basados en la concurrencia de voluntades, el trabajo remoto supone la disponibilidad del
empleador y a su vez la libertad para ejercer otras labores, sin embargo, por acuerdo de voluntades y
atendiendo la naturaleza del contrato en especifico, esta puede pactarse cuando se encuentre en riesgo
asuntos confidenciales del empleador. Debe mediar la aceptacion del empleado para estipularse la clausula
de exclusividad.

g) Se garantiza la no discriminacion en los procesos de seleccion y ejecucion de los contratos de trabajo que
se organicen y ejecuten de manera remota, asi como la igualdad de trato para los trabajadores remotos.

ART. 101. Perfeccionamiento y firma del Contrato. Todas las etapas del contrato de trabajo deberan
realizarse de manera remota, usando nuevas tecnologias o las ya existentes, sin que se requiera la presencia
fisica de las partes involucradas, excepto en los casos en que, por salud ocupacional se requiera
presencialidad, sin costo alguno para el trabajador. (Art. 7° de la L. 2121/2021).

PAR.1°. Los acuerdos en materia laboral y que se ejecuten de manera remota requeriran firma electrénica o
digital de las partes para su perfeccionamiento, con el objetivo de certificar la identidad de las partes y/o
eventuales cambios en el documento digital.

En todo caso, deberd conservar las caracteristicas establecidas en la Ley 527 de 1999 o norma que la
modifique, conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad.

ART. 102. Contenido del contrato de trabajo. Este contrato debera por lo menos tener las siguientes clausulas:
(Articulo 2.2.1.6.6.3. del D. 555/2022)

1. Las funciones que debe desarrollar el trabajador.

2. Las condiciones de trabajo, esto es, las condiciones fisicas del puesto de trabajo en el que se prestara
el servicio contratado.

3. Larelacién de los elementos de trabajo que se entregaran al trabajador remoto para el desarrollo
efectivo de sus funciones, dentro de los que se incluyen las herramientas tecnoldgicas, instrumentos,
equipos, conexiones y programas, asi como el costo del auxilio que pagard el empleador para
compensar el costo de los servicios de energia e internet y/o telefonia utilizados en la prestacion del
servicio contratado.

4. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento para
la entrega y su devolucion por parte del trabajador remoto.

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

6. Las circunstancias excepcionales en que se podré requerir al trabajador para que concurra al centro
de trabajo, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 16 de la Ley 2121. Dentro de estas, podran
incluirse la ejecucion de actividades recreativas, culturales y de bienestar a las que el trabajador deba
asistir al centro de trabajo o al sitio recreativo que el empleador disponga.

PAR. 1°. Los acuerdos en materia laboral y que se ejecuten de manera remota requeriran firma electrénica o digital
de las partes para su perfeccionamiento, con el objetivo de certificar la identidad de las partes y/o eventuales cambios
en el documento digital.

En todo caso, debera conservar las caracteristicas establecidas en la Ley 527 de 1999 o norma que la modifique,
conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad. (Par. 1° del art. 7° de
la L. 2121 de 2021).

PAR. 2. Estos contratos podran incluir como parte integral, un acuerdo de confidencialidad entre las partes. (Par. 3°
del art. 7° de la L. 2121 de 2021).

ART. 103. Obligaciones del empleador. MUNDOASEO S.A.S. tiene las siguientes obligaciones con respecto a esta
clase de contratos: (Art. 2.2.1.6.6.4. del D. 555 de 2022)

1. El empleador tendré la obligacion de afiliar al trabajador remoto al Sistema General de Riesgos Laborales,
conforme a lo establecido en la Ley 776 de 2002 y el Decreto-Ley 1295 de 1994, modificado por la
Ley 1562 de 2012. (Art. 20 de la L. 2121 de 2021).

2. Allegar a la Administradora de Riesgos Laborales la copia del contrato de trabajo del trabajador remoto y
diligenciar el formulario adoptado para tal fin y suministrado por la Administradora de Riesgos Laborales.

3. Informar a la Administradora de Riesgos Laborales el lugar elegido para la prestacion del servicio, asi como
cualquier cambio de lugar, indicando la jornada semanal, la clase de riesgo que corresponde a las labores
ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la empresa o centro de trabajo. El cambio de lugar de
trabajo o domicilio del trabajador remoto debe ser concertado con el empleador.


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=33104#26
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4276#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=167966#16
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4276#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16752#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=2629#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=48365#0
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Incluir el trabajo remoto en su metodologia para la identificacion, evaluacion, valoracion y control de peligros
y riesgos de la empresa, adoptando las acciones necesarias segun su Plan de Trabajo anual del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Dar a conocer a los trabajadores los mecanismos de comunicacion para reportar cualquier novedad
derivada del desempefio del trabajo remoto e instruir a los trabajadores sobre el reporte de accidentes de
trabajo o enfermedad laboral.

Suministrar al trabajador remoto equipos de trabajo seguros y medios de proteccién adecuados en la tarea
a realizar y garantizar que los trabajadores reciban formacion e informacién sobre los riesgos derivados de
la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

. Entregar al trabajador remoto copia del contrato laboral y de la politica de la empresa en materia de salud

y seguridad en el trabajo.

Verificar de forma virtual las condiciones de higiene y seguridad industrial del lugar donde el trabajador
remoto desarrollard las funciones, con la asesoria de la ARL a la que se encuentre afiliado.

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

10.Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que se pueden generar en la salud

mental y en el equilibrio emocional de los trabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022.

11.Incluir el puesto de trabajo del trabajador remoto dentro de los planes y programas del Sistema de Gestion

de Seguridad y Salud en el trabajo.

12.0rdenar la realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periddicas, retiro y post

incapacidad, para identificar condiciones de salud que puedan verse agravadas o que puedan interferir en
la labor o afectar a terceros, debido a situaciones particulares de salud del trabajador remoto, en el marco
de los establecido en la Resolucién 2346 de 2007 o la norma que modifique adicione o sustituya.

PAR. 1. Las evaluaciones médicas ocupacionales podran ser realizadas por Telemedicina conforme con lo
establecido en laLey 1419 de 2010y la Resolucién 2654 de 2019, Resolucién 1843 de 2025 o la norma que modifique
adicione o sustituya.

PAR. 2. El empleador conservara el poder subordinante, en el marco del respeto de los derechos minimos del
trabajador y de las regulaciones establecidas en la legislacion laboral; asi como en lo relacionado con la facultad de
ejercer el poder disciplinario a que haya lugar. (Art. 11 de la L. 2121 de 2021)

ART. 104. Obligaciones de la trabajadora o el trabajador remoto. Adicional a las obligaciones establecidas en la
legislacion laboral y en el Reglamento Interno de Trabajo de MUNDOASEO S.A.S., el trabajador remoto tiene las
siguientes obligaciones: (Art. 2.2.1.6.6.5 del D. 555 de 2022)

1.

Participar en las actividades de prevencién y promocion organizada por la empresa, el Comité Paritario de
Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional correspondiente y participar en actividades virtuales de
promocioén de la salud y prevencion del empleador o la Administradora de Riesgos Laborales cumpliendo
con las obligaciones establecidas en la legislacion del Sistema General de Riesgos Profesionales.

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

Utilizar los elementos de proteccién personal requeridos por la empresa.
Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador informacion clara, veraz y
completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda afectar su propia capacidad

para trabajar.

Participar en la prevencioén de los riesgos laborales, reportar accidentes de trabajo, enfermedades laborales,
incidentes, e incapacidades.

Asegurarse de cumplir con las normas y atender las recomendaciones del empleador y la Administradora
de Riesgos Laborales.

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

Suministrar informacién veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier cambio que se presente.

Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por el empleador para el desempefio de sus
labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo el deterioro por el uso normal de los mismos.


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=85863#2346
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=40937#1419
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PAR. 1. El empleador, de manera excepcional, podra requerir al trabajador remoto en sus instalaciones laborales,
para los siguientes casos: (Art. 16 de la L. 2121 de 2021).

1. Verificacién de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los equipos de trabajo para
la realizacion de la labor previstos anteriormente por el empleador.

2. Cuando para la ejecucién de las labores del trabajador remoto, se deban instalar o actualizar manualmente
en los equipos de trabajo algin tipo de software, programa, aplicacion o plataforma

3. Cuando el trabajador o trabajadora presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y
eventualmente sea citado para proceso de descargos laborales, asi como las demas citaciones que sean
requeridas por el empleador para adelantar el proceso sancionatorio o disciplinario para la aplicacién de lo
contemplado en los articulos 111 y 112 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PAR. 2. El trabajador o trabajadora remoto, no sera beneficiario del auxilio de transporte determinado por la ley. En
caso de que el empleador requiera que el trabajador remoto se presente en sus instalaciones, siempre que el
trabajador remoto cumpla con los requisitos legales para ello, deberéa reconocer, en los casos en que sea aplicable
de acuerdo con la normativa vigente y de manera proporcional, el auxilio legal de transporte previsto en la legislacion
laboral vigente

PAR. 3. En todo caso, las citaciones aqui previstas no dan lugar al cambio de forma de ejecucion del contrato de
trabajo remoto, toda vez que continuara siendo remoto.

ART. 105. Procedimiento previo para la implementacion del trabajo remoto. MUNDOASEO S.A.S., cuenta con
un procedimiento tendiente a proteger los derechos y garantias de los trabajadores, en el cual incluye el derecho a
la desconexién laboral y garantiza el uso adecuado de las tecnologias de la informacién y la comunicaciéon —TIC.
Eliminando los elementos y barreras que puedan generar alguna limitacién al trabajo remoto. (Art. 2.2.1.6.6.8. del D.
555 DE 2022)

ART. 106. Auxilio compensatorio de costo de servicios publicos. De mutuo acuerdo, se podra fijar el costo del
auxilio mensual que compensara los costos de internet, telefonia y energia, el cual no podra ser inferior al valor del
auxilio de transporte definido por el Gobierno Nacional. (Art. 2.2.1.6.6.9. del D. 555 de 2022).

ART. 107. Herramientas y equipos de trabajo. El empleador deber& poner a disposicion del trabajador remoto, las
herramientas tecnolégicas, instrumentos, equipos, conexiones, programas, valor de la energia e internet y/o telefonia,
asi como cubrir los costos de los desplazamientos ordenados por él.

El empleador deberd asumir el mantenimiento de equipos, herramientas, programas y demés elementos necesarios
para la prestacion y desarrollo de las labores del trabajador remoto. (Art. 10 de la L. 2121 de 2021).

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

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

ART. 108. Compensacion por el uso de herramientas y equipos de trabajo de propiedad del trabajador remoto.
El empleador y el trabajador podran, de mutuo acuerdo pactar el valor mensual de compensacion por el uso de
herramientas de trabajo de propiedad del trabajador.

ART. 109. Condiciones de Trabajo. El trabajo remoto se ejecutard y podra ser terminado de manera remota,
mediante el uso de nuevas tecnologias u otro medio 0 mecanismo, sin perjuicio de las formalidades del contrato
segun su duracién y respetando las disposiciones que sobre terminacion del contrato de trabajo se encuentren en el
Cadigo Sustantivo del Trabajo, Convencion Colectiva, Acuerdo Colectivo, lo que sea mas favorable al trabajador. No
obstante, los contratos de trabajo que migren a esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo deben conservar
sus elementos de creacion.

El trabajador remoto podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en consenso con el empleador,
dedicando para ello la cantidad de tiempo que determine, con sujecion a la jornada laboral pactada, siempre y cuando
no sobrepase la jornada méaxima legal y cumpla con los requisitos minimos previstos por el empleador en relacion
con la calidad y cantidad del trabajo, asi como con la conectividad. Lo anterior con el debido acompafiamiento de las
Administradoras de Riesgos Laborales presentes en la relacion laboral. (Art. 9 de la L. 2121 de 2021)

ART. 110. Conexién a plataforma sistema informatico y/o tecnolégico del empleador. El empleador podra
implementar una plataforma, software, programa, aplicacion o cualquier herramienta tecnoldgica para facilitar las
comunicaciones con el trabajador remoto y en general para la prestacion de los servicios personales, facilitando asi
que el trabajador remoto se conecte a través de la red para prestar sus servicios. Las plataformas, software,
programas, aplicaciones o similares podran ser implementados para cumplir con cualquier obligacién derivada de la
relacion laboral, lo cual incluye sin limitarse a los procesos, entrenamientos y capacitaciones, realizacién de reuniones


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=33104#111
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=33104#112
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de comités, formalizacion de beneficios e incluso la terminacion del contrato de trabajo remoto. (Art. 12 L. 2121 de
2021).

ART. 111. Aplicacién de normas para prevenir corregir y sancionar el acoso laboral. Las normas definidas en
laLey 1010 de 2006 y las demas normas que la adicionen, o modifiquen o complementen, relacionadas para prevenir,
corregir y sancionar el acoso laboral, sera aplicables a los empleadores y trabajadores que implementen el trabajo
remoto. (Art. 13 de la L. 2121 de 2021).

ART. 112. Reconocimiento horas extras. Los trabajadores que, de comun acuerdo con el empleador, ejecuten su
contrato de manera remota, tendran derecho al reconocimiento y pago de las horas extras a su jornada de trabajo
ordinaria o contractual, como también al trabajo realizado en dominicales y festivo de conformidad a lo establecido
en el articulo 134, 159y 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sin perjuicio de lo pactado para los cargos de
direccidn, manejo y confianza. (Art. 15 de la L. 2121 de 2021).

ART. 113. Control de horarios y cumplimiento de funciones y obligaciones en el trabajo remoto. El
empleador se encuentra facultado y autorizado para controlar el cumplimiento de las obligaciones, funciones
y deberes del trabajador remoto, mediante el uso de herramientas tecnoldégicas u otros medios o
mecanismos, pero en todo caso, el empleador respetara la intimidad y privacidad del trabajador remoto, y el
derecho a la desconexion laboral, entendida como la garantia que todo trabajador y empleador, de no tener
contacto con herramientas, bien sea tecnoldgicas o no, relacionadas con su ambito laboral, después de
culminada la jornada ordinaria de trabajo o durante de ella, en el tiempo que se haya conciliado para la vida
personal y familiar.

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

Para ello, el empleador y trabajador remoto deberan cefiirse a la jornada pactada, con la intencién de evitar
la hiperconexion, que puede generar impactos en la salud y equilibrio emocional de los trabajadores remotos.
(Art. 17 de la L. 2121 de 2021).

ART. 114. Aportes ala Seguridad Social. El contrato de trabajo, ejecutado de manera remota, en materia de aportes
a la seguridad social se regulara por las normas vigentes en materia de Sistema General de Seguridad Social. (Art. 19
de la L. 2121 de 2021).

ART. 115. Aplicacién de normas respecto al tiempo de lactancia. El empleador garantizara en todo momento las
horas de lactancia y los tiempos de licencia de maternidad, a que tiene derecho la madre trabajadora y lactante sin que
ello implique el desmejoramiento de sus condiciones laborales. (Art. 22 de la L. 2121 de 2021).

ART. 116. Tareas de cuidados. El trabajador remoto que acrediten tener a su cargo, de manera Unica, el cuidado de
personas menores de catorce (14) afios, personas con discapacidad certificada o adultas mayores en primer grado de
consanguinidad que convivan con el trabajador remoto y que requieran asistencia especifica, tendran derecho a
horarios compatibles con las tareas de cuidado a su cargo y/o a interrumpir la jornada, con un autorizacion previa al
empleador que permita la interrupcién, sin el desmejoramiento de sus condiciones laborales. (Art. 24 de la L. 2121 de
2021).

ART 117. Jornada laboral en el trabajo remoto. La jornada laboral en esta nueva forma de ejecucién del
contrato de trabajo remoto, se ajustara a lo establecido en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
Par. 1. El trabajador remoto podra prestar los servicios para los cuales fue contratado, conforme a sus
necesidades y las del empleador. Lo anterior no permite, en ningdn caso y por ninglin motivo, el
desmejoramiento de las condiciones salariales del trabajador.

Dicha jornada seré distribuida en la semana y no implicaria un cumplimiento estricto de horario al dia. (Art.
25dela L. 2121 de 2021).

Par.2. El empleador y el trabajador, de mutuo acuerdo, podran acordar la posibilidad de desarrollar la labor
contratada a través de horarios flexibles, siempre y cuando se dé cumplimiento a la jornada laboral semanal,
para lo cual, el empleador podra implementar mecanismos propios de las tecnologias de la informacién para
determinar el cumplimiento de la jornada semanal y proteger el derecho a la desconexion laboral durante los
dias laborales. (Art. 2.2.1.6.6.11 del D. 555 de 2022).

ART. 118. Migracion al trabajo remoto. Esta modalidad de trabajo se puede establecer siempre que medie la
concurrencia de voluntades entre trabajador y empleador, sin menoscabo de los derechos laborales adquiridos. (Art.
21 de la L. 2121 de 2021).

CAPITULO XXl
PUBLICACIONES

ART. 119. MUNDOASEO S.A.S., Una vez cumplida la obligacion del articulo 119 del C.S del T., el empleador debe
publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=18843#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=33104#134
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=33104#159
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=33104#179
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y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios
lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del
reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerird efectuar varias publicaciones fisicas.
Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de la empresa, si cuenta con
una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el correo electrénico, dejando
constancia de dicha actuacion.

PAR. 1°. Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantara la investigacién correspondiente, formulara
objeciones si las hubiere, y ordenara al empleador realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes,
sefialando como plazo méaximo quince (15) dias habiles, al cabo de los cuales el empleador realizara los ajustes so
pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces el salario minimo legal mensual vigente. (Ley 1429 de 2010
art. 17, que modificé el articulo 119 del C. S. del T.)

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO XXIlI
VIGENCIA

ART. 120. El presente reglamento entrara a regir desde su publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior
de este reglamento y de conformidad con el art. 119 del C.S del T. Modificado por el articulo 17 de la Ley 1429 de
2010.

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

ART. 121. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento
que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XXV
CLAUSULAS INEFICACES

ART. 122. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador
en relacién 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 (CST, art. 109).

Fecha: marzo 2 de 2026.

Cordial saludo,

JUAN C LC}’SL’PE?[MARIN
Representanie Legal
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ANEXOS.
POLITICA DE ACOSO SEXUAL

La presente politica establece lineamientos internos de prevencion, atencion y actuacion frente a conductas
relacionadas con esta materia y se encuentra acorde con lo establecido en la Ley 2365 de 2024, adoptandose como
anexo integral del Reglamento Interno de Trabajo de MUNDOASEO SAS., hace parte obligatoria del mismo y prevalece
en su aplicacién interna.

MUNDOASEO SAS es consciente de la importancia de promover entornos laborales saludables, inclusivos y seguros
y es consciente de que para lograrlo se deben promover relaciones laborales propicias para mantener y mejorar la salud
mental y el bienestar integral, basadas en valores como el respeto y en el cumplimiento de los derechos humanos.

Es asi como MUNDOASEO SAS, rechaza la violencia, la discriminacion y el acoso laboral y sexual en cualquiera de
sus manifestaciones, y declara su compromiso con la promocion de la sana convivencia que garantice ambientes de
trabajo agradables, diversos, inclusivos, seguros y libres de todo tipo de violencia.

1. OBJETIVOS

Favorecer un entorno de trabajo seguro, libre de violencia e igualdad, previniendo, detectando, sancionando y
atendiendo aquellas conductas que se tipifiquen como acoso sexual en el entorno laboral, de acuerdo con la Ley 2365
de 2024.

e Promover un lugar de trabajo en el que cualquier persona se sienta respetada y segura.
e Definir los lineamientos para determinar medidas de prevencion, deteccidn y rutas de atencién en los casos de
acoso sexual que se presenten en MUNDOASEO SAS.

2. ALCANCE

Este protocolo aplica a cualquier colaborador o colaboradora de MUNDOASEO SAS, sin importar su cargo y el rol que
desemperie.

También aplica a las empresas cliente en las que los colaboradores y colaboradores de MUNDOASEO prestan sus
servicios.

3. DEFINICIONES

Acoso sexual en el ambito laboral: El acoso sexual laboral en términos de la Ley 2365 de 2024, se entiende como
todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de cardcter o connotacién sexual, lasciva o libidinosa, que se
manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal. mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion
e identidad sexual, la posicidn laboral, social, o econémica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en
el contexto laboral

Esto incluye, pero no se limita a:

e Comentarios sexuales o sugestivos.

e Insinuaciones o propuestas sexuales no deseadas.

e Exhibicién de material sexualmente explicito (chats, videos, fotografias, correos, imagenes, etc.)
e Uso de lenguaje sexualmente explicito.

e Comentarios sobre la apariencia fisica.

e Bromas, piropos, silbidos dentro de un contexto sexual.

e Preguntas sobre las preferencias y fantasias sexuales.

e Ofrecer recompensas, ascensos o amenazar con despido con el fin de obtener favores sexuales.

Contexto laboral: De acuerdo con el articulo 7 de la Ley 2365 de 2024, hacen parte del contexto laboral las siguientes:

e Ellugar de trabajo o donde se desarrolle la relacion contractual en cualquiera de sus modalidades, inclusive en
los espacios publicos y privados, fisicos y digitales cuando son un espacio para desarrollar las obligaciones
asignadas, incluyendo el trabajo en casa, el trabajo remoto y el teletrabajo.

e Los lugares donde se cancela la remuneracioén fruto del trabajo o labor encomendada en cualquiera de las
modalidades contractuales, donde se toma su descanso o donde come, o en los que utiliza instalaciones
sanitarias o de aseo y en los vestuarios dentro del contexto laboral.

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

e Enelmarco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la labor encomendada en cualquiera
de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma digital o en uso de otras tecnologias.
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e Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor encomendada en cualquiera
de sus modalidades, cuando el acoso sexual sea cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

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

4. POLITICA

MUNDOASEO SAS establece la presente Politica Prevencion del Acoso Laboral y Sexual, con el propésito de fomentar
el bienestar y mantener un ambiente laboral sano, respetuoso, inclusivo y libre de toda forma de violencia o
discriminacién, que promueva el trabajo en condiciones dignas, justas y equitativas.

Esta politica busca fortalecer la armonia entre quienes comparten el entorno laboral, consolidar un clima organizacional
positivo y garantizar la proteccion de la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de todas las personas en el
trabajo. Su aplicacién se fundamenta en la Ley 1010 de 2006, la Resolucién 3461 de 2025 y la Ley 2365 de 2024, que
orientan las medidas preventivas para la eliminacion del acoso y la violencia laboral y sexual en el ambito laboral y la
conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.

Todas las actuaciones derivadas de esta politica se rigen por los principios de dignidad humana, confidencialidad,
imparcialidad, celeridad, eficacia, igualdad, no discriminacion, enfoque de género, inclusion y corresponsabilidad. Desde
estos valores se promueve una cultura organizacional basada en el didlogo, la empatia, la participacion y la cooperacion
mutua, entendiendo la convivencia laboral como una responsabilidad compartida que contribuye al bienestar colectivo
y a la sostenibilidad de la organizacion.

En el marco de esta politica, se acogen las definiciones y disposiciones contenidas en la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365
de 2024 y la Resolucién 3461 de 2025, que orientan la prevencion, atencién y correccion de conductas relacionadas
con el acoso laboral, sexual, la violencia y la discriminacién. Estas normas constituyen la base legal para el desarrollo
de las medidas y procedimientos que garantizan la sana convivencia, la dignidad humana y el respeto en todas las
relaciones laborales.

Para asegurar entornos laborales seguros MUNDOASEO SAS ha establecido canales de denuncia y abordaje de casos,
para ello ha establecido que aquellas conductas que se enmarquen en los lineamientos de la Ley 1010 de 2006 de
acoso laboral, esta a cargo del Comité de Convivencia Laboral y, para el caso de aquellas conductas que cumplan con
las caracteristicas de acoso sexual en el entorno laboral, las quejas serdn tramitadas ante el Departamento de Recursos
Humanos.

Toda la informacion que se conozca o recolecte en el marco de las actuaciones sera tratada con estricta
confidencialidad, reserva y respeto, garantizando la proteccion de los derechos de las personas involucradas y el
cumplimiento de la normatividad vigente en materia de convivencia laboral y prevencion del acoso.

Todos los niveles de la organizacion se comprometen a:

Tienen la responsabilidad de conocer y cumplir la presente politica.

Participar en los procesos de capacitacion que determine la empresa.

Cumplir las normas, reglamento interno e instrucciones que tenga la empresa para la convivencia laboral.

Son responsables de comportarse de manera cortés y respetuosa, independientemente de su categoria o

situacion contractual.

Son responsables de promover un entorno de trabajo sano, respetuoso, conviviente y de trabajo en equipo y

abstenerse de cualquier comportamiento o conducta susceptible de ser considerada como inapropiada,

denigrante u ofensiva.

6. Son responsables de hacer los esfuerzos necesarios para prevenir y/o resolver los conflictos que se suscitan
en el lugar de trabajo, mediante una comunicacién asertiva, respetuosa y franca.

7. Son responsables de manifestar oportunamente a la parte ofensora su desaprobacién a la conducta que les
haya hecho sentir incémodas o que consideren ofensiva o inoportuna, ya sea directamente o a través de su jefe
inmediato.

8. Tienen derecho a presentar una imputacion de acoso, utilizando el formato designado para ellos, haciéndolo de
buena fe y sin temor a enfrentarse a situaciones incomodas o a sufrir represalias.

9. Son responsables de cooperar con el proceso formal o informal de resolucion de conflictos y suministrar al
Comité de Convivencia Laboral o el Departamento de Recursos Humanos toda la informacion y documentacion
necesaria que soliciten.

10. En los casos que se presenten un conflicto de convivencia entre los empleados, es obligacion de todas las
partes el garantizar la reserva y el respeto a la intimidad de la informacion.

11. Cumplir con el régimen disciplinario que se encuentra en el reglamento interno de trabajo.

PN PE
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El incumplimiento de esta politica generara las sanciones disciplinarias correspondientes, conforme a la normativa legal
vigente, el Reglamento Interno de Trabajo y demas disposiciones internas orientadas al mantenimiento del buen trato y
la sana convivencia.
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5. PROCEDIMIENTO
5.1. Canal de denuncia

Cualquier persona que tenga conocimiento del presunto acoso sexual en el contexto laboral podra presentar una queja
ante el Departamento de Recursos Humanos de MUNDOASEO SAS a través de cualquier mecanismo electrénico,
fisico o verbal, pudiéndose utilizar el correo electrénico mundopersonaloea@gmail.com, describiendo las situaciones
de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.

Estas denuncias podran ser anénimas o mediante identificacién de la persona denunciante. En el caso de las primeras,
la persona denunciante debera dejar claro cuales fueron los hechos, cuando y donde sucedieron, incluyendo las pruebas
que eventualmente tenga en su poder. Esto permitird que la persona denunciada pueda ejercer su derecho a la defensa
y contradiccion.

Nota: En los casos en los que el presunto acosador sea el superior jerarquico de la empresa, la queja debera
presentarse ante la inspeccion de trabajo, la cual sera la encargada de realizar seguimiento a la queja y de encontrar
méritos compulsara copias a la autoridad competente.

5.2. Proteccién y atencién

El procedimiento a seguir se basara en los derechos de la victima y de la persona denunciada:

Derechos de la victima:

e Ser tratada con dignidad.

e Laintimidad.

e Confidencialidad.

e Libertad de expresion.

e Atencién integral en salud.

e Acceso efectivo a la justicia.

e Lareparacion.

e Lano repeticion.

e La no revictimizacion.

e Lano violencia institucional.

e La proteccion frente a eventuales retaliaciones.
e La no confrontacién con su agresor.

Derechos de la persona investigada:

e Debido proceso.

e Presuncion de inocencia.

e Imparcialidad de las autoridades competentes.

e Informacion.

e A conocer los hechos de la queja o denuncia en un término procesal establecido, entre otros, acorde al marco
constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

Establecimiento de medidas de proteccion:

Una vez recibida la denuncia, el Director del Departamento de Recursos Humanos liderara el proceso a seguir, iniciando
con el establecimiento de las medidas de proteccién, para ello, el Director, de forma consultada con las necesidades o
preferencias de la persona directamente afectada, establecera las medidas de proteccién a las que haya lugar y las
comunicara de manera oportuna a las personas involucradas.

Las medidas entraran en vigencia de manera inmediata y se mantendran hasta que el procedimiento concluya. Dentro
de las medidas a ser adoptadas, podran contemplarse:

Trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género.

Absoluta confidencialidad sobre los hechos de la denuncia, tanto de la persona denunciante o afectada, como
de la presunta persona agresora.

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

Reubicacion, reasignacion de labores o trabajo remoto para la posible victima.

Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccion alguna con la persona investigada.

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

Ofrecer medidas de contencién emocional para la persona denunciante a través del area de Bienestar de la
Compafiia o de la linea de atencion psicosocial de la ARL SURA #888, opcion 4.

8. Ofrecer asesoria juridica a la persona denunciante.
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Las medidas descritas en los numerales 4, 5y 6 serian adoptadas en un plazo no mayor a 5 dias habiles.
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Estrategias de investigacion:

El director del Departamento de Recursos Humanos de MUNDOASEOQO SAS deberd iniciar la investigacion para verificar
los hechos en un término de tres (3) dias habiles contados a partir de la recepcién de la denuncia, con el apoyo de un
equipo de investigaciones que podra conformarse por el lider de Seguridad y Salud en el Trabajo y un asesor legal,
garantizando en todo caso la confidencialidad del asunto y la proteccion de los derechos de las personas involucradas.

En el caso de que la o las conductas que se tipifican como acoso sexual ocurran en una empresa cliente en la que el
colaborador o colaboradora victima ejerza sus labores, el equipo contara con el apoyo de la dependencia responsable
de dar tramite a este tipo de situaciones por parte de dicha empresa.

En caso de que, con base en el andlisis de la denuncia, el equipo investigador pueda establecer que se trata de una
conducta que pudiera ser considerada como un delito segin lo dispuesto en las normas aplicables, la denuncia se
tramitara de acuerdo a la ruta juridica y se pondra en conocimiento de las autoridades cuando haya lugar, considerando
en todo caso la voluntad de la victima.

Rutas de solucion:

e Alternativa: Esta ruta, que procede exclusivamente a peticién expresa de la posible victima, pretende el
reconocimiento de la conducta por parte del presunto infractor, asi como el establecimiento de medidas de
reparacion y garantias de no repeticion a la victima en particular, y a todas las personas en general. El propésito
de este tipo de atencién es generar en el/la presunto(a) causante del dafio conciencia sobre la gravedad de su
conducta y sobre la importancia de un cambio en su comportamiento. En esta ruta de atencion, el diadlogo directo
entre la persona denunciante y la persona denunciada Unicamente sera posible a peticion expresa de la primera.
Para evitar cualquier duda, expresamente se reconoce que la violencia sexual no es conciliable bajo ninguna
circunstancia.

e Juridica: En caso de tratarse de conductas que pudieran ser consideradas como un delito, segun lo dispuesto
en las normas aplicables, MUNDOASEOQO SAS, atendiendo la voluntad de la persona afectada, la orientara para
que acuda a los mecanismos de atencién establecidos por la ley para atender su caso y prestara asesoria legal
para el trdmite, asumiendo los gastos que de ello se deriven.

e Disciplinaria: Bajo esta ruta se seguird integralmente el procedimiento descrito en el presente documento y la
decision final del caso estara a cargo del Director del Departamento de Recursos Humanos en la forma y
términos aca descritos, y teniendo en cuenta lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

La decision que se tome por parte del equipo investigador debera estar debidamente fundamentada, a partir de la
valoracion de las pruebas y demas elementos que hagan parte del caso, entendiendo que una denuncia no comprobada
no implica, necesariamente, que se trate de una denuncia falsa. En ese sentido, las decisiones fundamentadas en la
falta de pruebas no podran acudir a criterios, tales como, declaracién de inocencia o ausencia de responsabilidad. Una
vez se tengan los resultados de la investigacién realizada, el Director del Departamento de Recursos Humanos debera
pronunciarse en un plazo de cinco (5) dias habiles.

A partir del analisis de la investigacion, corresponde al Director del Departamento de Recursos Humanos adoptar las
medidas correctivas y las sanciones a las que haya lugar.

Las conductas constitutivas de acoso sexual pueden conducir a la imposiciéon de sanciones disciplinarias tales como
amonestacion verbal o escrita, suspension e incluso terminacién de la relacion laboral o contractual, en los términos del
Reglamento Interno de Trabajo u otras normas aplicables.

Ademas de las sanciones particulares y en caso de que la persona denunciada permanezca en la organizacion, el
Departamento de Recursos Humanos establecera medidas para garantizar la no repeticion de la conducta.

Las sanciones definidas, o incluso cuando éstas no se establezcan, podran acompafiarse de acciones pedagdgicas,
como tareas de investigacion o ejercicios académicos sobre temas relacionados, con el propésito de profundizar en el
conocimiento y la sensibilizacion de la persona o de otros grupos de interés en la materia.

6. Acciones de prevencion

El Departamento de Recursos Humanos, con el apoyo del area de Seguridad y Salud en el Trabajo, desarrollaran
anualmente un plan de trabajo, que contemplara los siguientes asuntos:

e Formaciones especificas en la induccién de nuevos colaboradores/as.

e Acciones de desarrollo y formacién especifica a lideres en materia de diversidad, inclusién y prevencion de
practicas de acoso sexual en el trabajo.

e Acciones de divulgacién y formacion general, en materia de diversidad e inclusién y prevencion de practicas de
acoso sexual en el trabajo, dirigida a todos los colaboradores/as de la Compaifiia.

o Difusion sobre los canales y formas de denuncia, asi como del presente procedimiento.

e Formaciones especificas, dirigidas a las personas responsables de la atencién de casos de acoso sexual.

e Ademas de lo anterior, sien MUNDOASEOQO SAS, se llegase a presentar un acto de presunto acoso sexual en
el contexto laboral, se implementara una campafia inmediata de accion colectiva orientada a la transformacion
del ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de violencias.
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e Por otra parte, se publicara semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los
canales fisicos y/o electronicos que se tengan disponibles en la compafiia. Estas quejas y sanciones seran
remitidas al Sistema Integrado de Informacion de Violencias de Género (SIVIGE) dentro de los Gltimos diez (10)
dias del respectivo semestre (dicha publicacién debera ser anonimizada, para salvaguardar la intimidad,
confidencialidad y debido proceso de las partes) conforme a lo dicta la Ley 2365 de 2024.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

7. Instancias externas alas que se puede poner en conocimiento conductas de acoso sexual

Por considerarse delito, la investigacién, juzgamiento y sanciéon de hechos que se configuren como acoso sexual en
cualquiera de sus formas, se encuentra a cargo de la fiscalia general de la Nacién y los Jueces de la Republica.

Para denunciar conductas de acoso sexual, la persona que se considere victima de estas puede acudir directamente a
la fiscalia general de la Nacién o a los siguientes centros de atencidon que también brindan apoyo y orientacion:

e Unidades de Reaccion Inmediata — URI.

e Salas de Atencion al Usuario — SAU.

e Centros de Atencién a Victimas de Abuso Sexual — CAIVAS.
e Centro de Atencion Penal Integral — CAPIV.

e Linea purpura Distrital.

e Unidad contra la Discriminacion.

e Aplicacion para teléfono mévil ELLAS.

¢ Numero Unico de Emergencias.

e Linea de Orientacion a Mujeres Victimas de Violencia.

La presente politica sera divulgada por Recursos Humanos a todas y todos los lideres, miembros de la organizacion vy,
en general, a todos los trabajadores y trabajadoras, y se actualizar4 cuando sea necesario.





