REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO FECHA:05/05/2026

| i Iy CODIGO:DOC-001
NOVA | |'<|",\\() VERSION 2

CAPITULO |
OBJETO Y ALCANCE

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Empresa NOVA
URBANO SAS.; domiciliada en la Carrera 7 No 155 c 20 Oficina 3301 de la ciudad de Bogota D.C con
base en los articulos 104 a 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en especial a lo prescrito en los
articulos 17 y 22 de la Ley 1429 de 2010, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa
en su domicilio principal, como en sus sucursales, agencias, establecimientos de comercio, bodegas,
oficinas y lugares de obra, como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo celebrados o que se celebren con todos los trabajadores de la Compaiiia,
salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION DEL TRABAJADOR

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe presentar los siguientes
documentos:
e Hoja de Vida actualizada
e (Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.
e Certificaciones laborales trabajos anteriores, en los que conste el tiempo de servicio, el
cargo, y funciones.
e Fotocopia de diplomas y actas de grado, si es del caso.
e Fotocopia de la tarjeta profesional, si es del caso.
e Fotocopia de certificados de estudios cursados (diplomados, seminarios, congresos, entre
otros).

PARAGRAFO 1. La Empresa podréa establecer ademas de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para el proceso de seleccidn y que de conformidad con las normas
legales y la jurisprudencia son permitidos.

PARAGRAFO 2. La Empresa se reserva el derecho de hacer las investigaciones que considere
necesarias sobre los datos suministrados por el aspirante, respetando para ello las normas
establecidas en la ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012 y 2157 de 2021 y demas normas que las
adicionen modifiquen y/o reglamenten, en relacién con la protecciéon de datos personales.

PARAGRAFO 3. La Empresa podra desarrollar pruebas de seguridad para garantizar el conocimiento
y antecedentes del candidato a través de las pruebas que consideré idéneas para tal fin tales como:
pruebas psicotécnicas, visita domiciliaria, estudio de seguridad, poligrafo, y las que consideré
necesarias para tales fines.

PARAGRAFO 4. La Empresa, conforme el articulo 94 del Decreto 19 de 2012, podra solicitar via
internet los antecedentes judiciales de cualquier aspirante, sin que requiera para ello autorizacion
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alguna, pues la presentacion de la hoja de vida por parte del aspirante autoriza a la empresa para tal
fin.

PARAGRAFO 5. La Empresa en desarrollo del principio de la buena fe, presume la validez de la
informacion y documentacién aportada por el aspirante, pero se reserva el derecho de verificar en
cualquier tiempo la autenticidad de la informacién y los documentos suministrados, de tal manera
que la inexactitud en la solicitud o cualquier alteracion o falsificacién en los certificados y/o
documentos presentados, dard lugar al rechazo del aspirante y en caso de haberse celebrado
contrato de trabajo se procedera con la terminacién del contrato con justa causa por parte del
empleador.

ARTICULO 3. Conforme al articulo 4 de la Resolucién 2346 de 2007, el candidato (a) seleccionado
deberd acudir a la IPS que le indique Recursos Humanos y/o quien haga sus veces para efectuarse la
evaluaciéon médica preocupacional o de preingreso, con el fin de determinar las condiciones de salud
fisica, mental y social del futuro trabajador antes de su contratacion, en funcién de las condiciones
de trabajo a las que estaria expuesto, acorde con los requerimientos del perfil del cargo.

CAPITULO 1l
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. Una vez admitido el aspirante la empresa podra pactar 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, la conveniencia de las condiciones de trabajo conforme lo sefiala el articulo 76 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 5. 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, conforme lo sefiala el
numeral 1 del articulo 77 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 6. La Empresa establece como periodo de prueba para los contratos de trabajo a término
indefinido y fijo de un afio un lapso méximo de 2 meses. Conforme a lo anterior, el periodo de prueba
no podra exceder en ningun caso del término antes sefialado. En el caso de los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a
la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder
de los dos meses.

Cuando entre la Empresa y el trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, la estipulacion
del periodo de prueba solo es valida salvo para el primer contrato conforme a lo normado por el
articulo 78 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7 de la Ley 50 de 1990. En
el caso de los contratos por duracidn de la obra el periodo de prueba no podra ser superior a los dos
(2) meses y en todo caso no podra exceder la quinta parte del término que se estime puede durar la
misma.
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ARTICULO 7. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento y sin previo aviso, pero en la carta y/o comunicacidon que se entregue al
trabajador se deberdn manifestar las razones de tal decision, sin que sea necesario que se trate de
una justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo.

Sifenecido el periodo de prueba, el trabajador continud al servicio de la Empresa por ese solo hecho,
los servicios prestados por aquel al empleador se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones conforme lo sefala el articulo 80 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la Empresa. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos
y a todas las prestaciones de Ley.

CAPITULO V
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 9. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige
por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural
desarrolla formacidn tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacidon profesional metddica y completa
requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le implique desempefarse dentro del
manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades
de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un
apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 10. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afios,
que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a
ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 11. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a. Lafinalidad es la de facilitar la formacidn del aprendiz. de las ocupaciones o profesiones en
las que se refiere el presente articulo;
La subordinacidn esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;
La formacidn 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 relacidn, el aprendiz recibird de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual
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ARTICULO 12. Apoyo de sostenimiento del aprendiz si es una formacién dual, el aprendiz recibira
como minimo durante el primer afio el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1)
salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento
(100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

Si es formacidn tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el equivalente al
setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte practica, el
apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual
legal vigente. En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva. Si el
aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior al
equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacién es o no dual.

Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y
riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente. Durante la fase practica o
durante toda la formacidon 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 tendrd derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos
propios del contrato laboral. El aporte al riesgo laboral corresponderd al del nivel de riesgo de la
empresa y de sus funciones.

ARTICULO 13. La cuota minima de aprendices en los términos de la Ley sera determinada a partir de
la vigencia del Decreto 933 de 2003 por la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, del
domicilio principal de la empresa. Lo anterior se efectuara sin perjuicio de la obligacion que les asiste
a los empleadores de establecer el nimero de aprendices que les corresponde, vincularlos o realizar
la monetizacion, debiendo informar a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, donde
funcione el domicilio principal de la empresa, dentro del mes siguiente a la contratacion o
monetizacidn de la cuota minima obligatoria. La determinacién del nimero minimo obligatorio de
aprendices por parte del Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, se efectuard conforme al
procedimiento establecido en el articulo 33 de la Ley 789 de 2002 o la normatividad que llegaré a
expedir por el Gobierno Nacional.

CAPIiTULO VI
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 14. La duracién de la jornada de trabajo en la empresa se distribuirad de acuerdo a la
normativa vigente:

A PARTIR DEL JORNADA MAXIMA LEGAL
15/07/2024 Cuarenta y seis (46) horas semanales
15/07/2025 Cuarenta y cuatro (44) horas semanales
15/07/2026 Cuarenta y dos (42) horas semanales
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Las horas de entrada y salida vigente de los trabajadores de la Empresa son las que a continuacién
se expresan asi:

PERSONAL DIA LABORABLE HORARIO
Administrativo (Oficina) Lunes a viernes 6:40 am a 4:30 pm
Lunes a viernes 7:00am a 4:30 pm
Obras )
Sadbados 7:00ama 11:15 am

PARAGRAFO 1. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarentay
dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis
dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo. Asi, el
numero de horas de trabajo diario podrd distribuirse de manera variable durante la respectiva
semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias
sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no
exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De
conformidad con el Articulo 160 de Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 2. E| empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente, la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la
misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de. la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no
habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador
devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO 3. EL EMPLEADOR podrd llevar el registro de ingreso y salida de los TRABAJADORES
mediante los medios tecnoldgicos que estime convenientes. Los TRABAJADORES se obligan a
registrarse en los mecanismos de registro del EMPLEADOR.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 15. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas
(6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.). Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo
comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a.m.).
(Articulo 10 de la Ley 2466 de 2025 que modifico el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 16. 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 (articulo 159, C.S.T.).

PARAGRAFO 1. El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la empresa, asi: si es diurno

con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario; si es nocturno,
con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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El trabajo nocturno, por solo hecho de ser nocturno, se remunerara por la empresa con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, salvo que se pacten
jornadas, llegando el caso de treinta y seis (36) horas a la semana de acuerdo con el literal c) del
articulo 20 de la Ley 50 de 1990. Cada uno de los recargos a que se refiere, se producen de manera
exclusiva, es decir, sin acumularlos con ningun otro.

ARTICULO 17. Limite al trabajo suplementario. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

ARTICULO 18. En caso de requerirse trabajo suplementario éste solo serd autorizado por gerencia,
director de proyecto, director de la obra o jefes de dreas. La empresa reconocera el pago de trabajo
suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo exija de sus trabajadores y sean
autorizadas por la empresa.

ARTICULO 19. Las horas extras, seran registradas de manera detallada en el medio que para el efecto
utilice la empresa conforme a las previsiones del articulo 2.2.1.2.1.2 del Decreto 1072 de 2015; dicho
tiempo de trabajo extra serd laborado conforme a lo previsto por el articulo 12 de la Ley 2466 de
2025.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 20. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos (cuando coincida con el dia
de descanso obligatorio pactado entre la Empresa y el trabajador) y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en la legislacion laboral asi: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo,
29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre,
8y 25 de diciembre, ademads de los dias jueves y viernes santo, Ascension del Sefior, Corpus Christi
y Sagrado Corazdn de Jesus. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo
en los dias festivos, se reconocera conforme a la legislacién vigente.

PARAGRAFO 1. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de descanso
sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se
presumird como dia de descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO 2: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique
la prestacidn de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a
la remuneracion del descanso dominical (entiéndase dia de descanso obligatorio) en proporcion al
tiempo laborado, conforme a las previsiones del numeral 5 del articulo 26 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 21. El trabajo en domingo (entiéndase que trata de “dia de descanso obligatorio”) y

festivos se remunerara con un recargo del 100%, que podra ser implementado de manera gradual
por el empleador, de la siguiente manera:
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a. A partir del primero de julio de 2025, se incrementard el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 80%.

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

c. A partir del primero de julio de 2027, se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 100%.

PARAGRAFO 1. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se trate de trabajos ocasionales o habituales
en domingo y/o dia de descanso obligatorio, el empleador fijara en la cartelera, con anticipacion de
12 horas, la relaciéon del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer
del descanso dominical. En esta relacidon se incluirdn también el dia y las horas de descanso
compensatorio cuando este proceda.

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 22. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio continuo
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas conforme a lo
preceptuado en el numeral 1 del articulo 186 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 23. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar dentro del
afo subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones

ARTICULO 24. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 25. Las partes podran acordar previa solicitud por escrito por parte del trabajador el pago
en dinero de la mitad de las vacaciones, conforme a las previsiones del articulo 20 de la Ley 1429 de
2010. La solicitud que efectue el trabajador para pago en dinero no obliga de ninguna manera a la
empresa aceptarla.

PARAGRAFO 1. Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacion de éstas en dinero procederd por un afio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccién de aiio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra
como base el Ultimo salario devengado por el trabajador

ARTICULO 26. El trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes
de vacaciones hasta por 2 anos. La acumulacion puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, y de confianza.
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ARTICULO 27. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la
liguidacidn de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que
se concedan.

ARTICULO 28. La Empresa llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso
de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de
estas.

CAPITULO X
LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 29. De conformidad con las normas vigentes, la empresa concederd a sus trabajadores
los permisos necesarios para las siguientes circunstancias presentando los soportes
correspondientes:

e Permiso para asistir a citas médicas de la EPS el trabajador o la trabajadora debera solicitar
el permiso ante su jefe directo, presentando la constancia de programacion de la EPS a la
que se encuentre afiliado, en donde se indique fecha, hora y lugar de la cita; y presentando
los soportes que acrediten tanto la cita como la asistencia a la misma. En los casos de
urgencia o cita prioritaria no programada, el trabajador debera dar aviso de inmediato a la
empresa por via telefonica y/o correo y presentar la correspondiente excusa médica el
siguiente dia habil.

El trabajador que asista al servicio médico, debera entregar a la empresa la constancia de
asistencia médica emitida por el médico tratante de la EPS a la que se encuentre afiliado, la
cual deberd indicar la fecha, hora y lugar, la cual deberd anexar junto con el formato de
solicitud de permiso expedido por la empresa.

Las ausencias por asistencia al servicio médico correspondiente el trabajador o trabajadora
deberd acreditarlas con la correspondiente constancia de la EPS a la que se encuentre
vinculado. No se aceptaran, por lo tanto, como excusa, la simple manifestacién de haber
concurrido al servicio médico. La asistencia al servicio médico autorizado deberd
comunicarse con anticipacidn al empleador, salvo los casos de urgencias médicas.

En caso de incapacidad médica, el trabajador tiene la obligaciéon de informar de manera
inmediata a su superior a través de cualquier medio. Seguidamente, el trabajador
incapacitado debera entregar la incapacidad médica original en un término méximo de 3
dias habiles. Si la incapacidad médica es superior a dos dias, esta deberd ser transcrita por
la EPS a la cual se encuentre afiliado el trabajador.
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e Permiso por grave calamidad doméstica, de acuerdo a sentencia C-930 de 2009 se trata de
todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
trabajador, en especial cuando puedan verse amenazados derechos fundamentales de un
familiar cercano, como una enfermedad grave, accidente, secuestro, desaparicion o
afectacién seria de la vivienda por caso fortuito o fuerza mayor; la oportunidad del aviso
puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun
lo permitan las circunstancias. De todas maneras, el trabajador o trabajadora debe
comprobar ante el empleador la ocurrencia del hecho a efecto de que pueda tenerse como
justificada su falta de asistencia al trabajo. La duracién de este permiso sera considerada en
cada caso particular dependiendo de la gravedad de la calamidad atendiendo los criterios
de proporcionalidad, razonabilidad e inmediatez.

e Permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion; el aviso se hard con la anticipacidon que las
circunstancias lo permitan y se deberan presentar los soportes que para cada caso requiera
la Empresa.

e Permiso para asistir al entierro de comparieros de trabajo, caso en el cual el aviso para
solicitar el mismo debe ser minimo con un dia de anticipacién y el permiso se concedera
hasta el 10% del total de los trabajadores de la Compaiiia, dependiendo de las circunstancias
de cada caso y de que con ello no se afecte las labores de la empresa.

e Permiso para asistir a obligaciones escolares como acudiente, en los casos en que resulte
obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo, el permiso
deberd ser solicitado con anticipacién al jefe inmediato, presentando los soportes que
acrediten la citacién o requerimiento correspondiente.

e Permiso para atender citaciones judiciales, administrativas o legales, el permiso debera ser
solicitado con anticipacién al jefe inmediato, presentando la respectiva citacién o
documento que soporte la diligencia.

e Permiso por maternidad, la trabajadora tiene derecho a dos (2) descansos de treinta (30)
minutos cada uno, dentro de la jornada para lactar a su hijo, durante los primeros seis (6)
meses de edad. Las partes pueden convenir por escrito, que el permiso sea de una (1) hora,
ya sea antes de iniciar la jornada o a la terminacién de la misma.

ARTICULO 30. De conformidad con la Ley 2114 del 29 de julio de 2021 se reconoce por parte de la
empresa lo siguiente: Licencia de maternidad y licencia parental compartida y licencia flexible de

tiempo parcial; en todo caso se dara aplicacién al Articulo 2 y siguientes de la mencionada Ley.

e Licencia de maternidad: La licencia de maternidad es un descanso remunerado de 18
semanas en total que se debe otorgar a la trabajadora conforme a las previsiones del articulo
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1 de la Ley 1822 de 2017. Que modificd el articulo 236 del Cédigo Sustantivo del trabajo.
Esta licencia remunerada serd pagada conforme lo prevén los numerales 1y 2 de la norma
antes sefialada y para su tramite es necesario que la trabajadora presente a la Empresa el
certificado que indica el numeral 3 de la norma en comento.

e Licencia de paternidad: La Empresa, conforme a la legislacidn vigente reconoce licencia de
paternidad de dos semanas conforme a las previsiones articulo 236 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo modificado por el articulo 2 de la Ley 2114 de 2021. Para efectos del
reconocimiento de la licencia de paternidad, el trabajador deber3, el dia habil siguiente a la
fecha del nacimiento, hacer llegar a la Oficina de Recursos Humanos y/o quien haga sus
veces, el certificado de nacido vivo y registro civil de nacimiento y haber dado cumplimiento
a los requisitos que se requieren para tener derecho a dicha prestacién conforme a la norma
citada en este numeral. La licencia remunerada de paternidad estd a cargo de la EPS y se
reconoce proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de
gestacion.

e Licencia parental compartida: La Empresa, conforme a la legislacién vigente tiene claro que
los padres pueden distribuir entre ellos las ultimas 6 semanas de la licencia de la madre sin
gue se pueda fragmentar o intercalar. Esta licencia se remunerara con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente y estara a cargo de la EPS. Los
padres deben presentar ante sus empleadores, dentro de los 30 dias siguientes al
nacimiento del menor, un escrito del acuerdo al que han llegado para acceder a la licencia
parental compartida, adjuntando autorizacion médica para la proteccion de la madre y de
igual manera donde se sefiale el nacimiento del menor y la fecha en la cual empezarian las
licencias de cada uno entre otros aspectos. Por causa de la licencia parental compartida no
se podrd recortar la licencia de paternidad. Para el reconocimiento de esta licencia se debera
presentar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento del menor el registro civil ante la
EPS.

e Licencia parental flexible de tiempo parcial: La Empresa, conforme a la legislacién vigente
cuando se le presente solicitud de licencia parental flexible de tiempo parcial debera dar
respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la radicacion de la
peticion, en el entendido que la empresa no esta obligada a aceptarla. Esta licencia debe ser
tramitada conforme a las previsiones de la Ley 2114 d 2021.

e Licencia en caso de aborto: La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o
parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro semanas,
remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el parto
es viable, se aplica lo establecido en el articulo 236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. Para
disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al empleador
un certificado médico sobre lo siguiente:

a. La afirmacién de que la trabajadora ha sufrido un aborto o paro prematuro, indicando
el dia en que haya tenido lugar, y
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b. Laindicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

e Licencia por luto: Conforme al articulo 1 de la Ley 1280 de 2009, que adicioné el numeral 10
al articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Empresa concederd cinco (5) dias habiles
de licencia remunerada por el fallecimiento de los siguientes parientes: i) cdnyuge,
compafiero o compafiera permanente; ii) familiares hasta el segundo grado de
consanguinidad (padres, hijos, hermanos, abuelos y nietos) primero de afinidad (suegros,
hijos del conyuge, yerno y/o numera) y segundo civil (sentencia C-892 de 2012: padres, hijos,
hermanos, abuelos y nietos). Este hecho debera demostrarse con la copia del registro civil
de defuncioén, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

En caso de solicitar la licencia y no entregar el documento que demuestre la muerte del
pariente y el parentesco dentro del término sefialado anteriormente, se tomara como
incumplimiento de los deberes del trabajador, y serad falta grave sancionable con la
terminacién del contrato con justa causa por parte del empleador. Para el cdmputo del
término de los 5 dias de la licencia se tendrd en cuenta si el trabajador labora o no los
sabados, y en caso de trabajar dicho dia este serd computado como habil.

CAPITULO XI
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, MODALIDADES Y PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 31. Constituye salario no solo la remuneracién ordinaria, sino todo lo que recibe el
trabajador/a en dinero y en contraprestacion directa de sus servicios.

En el caso de los trabajadores y trabajadoras que dentro de sus ingresos tengan derecho a otros
ingresos, la empresa podra pactar con ellos por un periodo determinado al iniciar el contrato o
durante su vigencia, auxilio o bonificaciones no constitutivas de salario, las cuales constaran por
escrito y seran parte integrar del contrato de trabajo.

ARTICULO 32. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. El empleador y el trabajador pueden
convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, a
destajo, por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

ARTICULO 33. SALARIO MiNIMO. Es el que todo trabajador tiene derecho a percibir para subvenir
a sus necesidades normales y a las de su familia, en el orden material, moral y cultural y la Compafiia
pagara el valor definido por el Gobierno.

ARTICULO 34. SALARIO MINIMO INTEGRAL No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21,
y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la
estipulacidon escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
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nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y
sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago
de retencidn en la fuente y de impuestos. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la
seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso
de estas tres Ultimas entidades, los aportes se disminuirdn en un treinta por ciento (30%)., pero la
base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

ARTICULO 35. FORMA DE PAGO: Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard
mediante transferencia electrdnica a una cuenta de ndmina o cuenta personal certificada durante el
trabajo o inmediatamente después que éste cese para el pago de la liquidacion final de prestaciones
sociales. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.)

ARTICULO 36. PERIODICIDAD DE PAGO La empresa pagarda a sus trabajadores el valor
correspondiente a sus salarios de conformidad con las politicas establecidas por la empresa que
podra ser de manera mensual o quincenal. No obstante, la empresa podrd en cualquier momento
notificar con anticipacion a los trabajadores y trabajadoras la modificacién de la forma de pago.

ARTICULO 37. DEDUCCIONES. La Empresa no puede deducir suma alguna del salario que
corresponda al trabajador o trabajadora, salvo en los siguientes casos:

a. Cuando exista mandamiento judicial que asi lo ordene en caso particular, con la indicacién
de la cantidad precisa a retener y su destinacion.

b. Cuando lo autorice el trabajador o la trabajadora por escrito para cada caso, a menos que la
deduccidn afecte el salario minimo legal mensual vigente y la parte inembargable del salario
ordinario.

c¢. Cuando el trabajador o la trabajadora suscriba contrato de crédito por libranza, previa
autorizacion del trabajador o trabajadora. (Ley 1527 de 2012).

d. Por disposicion de las leyes tributarias.

e. La parte correspondiente al trabajador o trabajadora destinada a la cotizacién para los
Sistemas Generales de Pensiones y Seguridad Social en Salud.

f.  Cubrir aportes o deudas a fondos de empleados, cooperativas autorizadas, créditos en
forma legal y de los cuales sea socio el trabajador o trabajadora.

g. Cuotas sindicales.

PARAGRAFO 1. DESCUENTOS PROHIBIDOS: Articulo 18 de la Ley 1429 de 2010 que modificé el
Articulo 149 del C.S.T,, asi:
a. El empleador no puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden
suscrita por el trabajador o la trabajadora, para cada caso o sin mandamiento judicial.
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b. Quedan especialmente comprendidos en esta prohibicién, los descuentos o
compensaciones por concepto de uso o arrendamiento de locales, herramientas o Utiles de
trabajo, deudas del trabajador o trabajadora para con el empleador, sus socios, parientes o
representantes; indemnizacién por danos ocasionados a los locales, maquinas, materias
primas o productos elaborados o pérdidas o averias de elementos de trabajo, entrega de
mercancias, provisién de alimentos y precio de alojamiento.

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

d. Losempleadores quedaran obligados a efectuar oportunamente los descuentos autorizados
por sus trabajadores y trabajadoras que se ajusten a la Ley. El empleador que incumpla lo
anterior, serd responsable de los perjuicios que dicho incumplimiento le ocasione al
trabajador o al beneficiario del descuento.

CAPITULO XII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN
CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 38. La empresa implementard el Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud en el trabajo
sefialado en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 expedido por el Ministerio de Trabajo
Resolucion 312 de 2019, Resolucidon 3077 de 2022 y demds normas concordantes o aquellas que lo
modifiquen o adicionen.

ARTICULO 39. Es obligacién de la empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo. lgualmente, es su obligacidon garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad
industrial de conformidad al sistema de gestidn de seguridad y salud en el trabajo determinado por
el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 y deméas normas concordantes con el objeto de velar
por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 40. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las Entidades
Promotoras de Salud E.P.S, Administradoras de Riesgos Laborales ARL, a través de la Institucion
Prestadora de Salud IPS, a la cual estén asignados.

ARTICULO 41. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene NOVA
URBANO 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.

PARAGRAFO 1. El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y

determinaciones de prevencidon de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, constituyen justa
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causa para dar por terminado el contrato de trabajo previo desarrollo del proceso disciplinario
correspondiente.

ARTICULO 42. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, informando del mismo en los términos establecidos en el
Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 a la ARL y EPS.

ARTICULO 43. Todo trabajador debera informar inmediatamente a la empresa la ocurrencia de
accidentes, incidentes de trabajo o enfermedades laborales, con el fin de garantizar la atencién
oportuna y el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la normatividad vigente. La
empresa realizara el reporte correspondiente ante la ARL y demds entidades competentes dentro
de los términos legales aplicables.

PARAGRAFO 1. El ocultamiento o no reporte de un accidente y/o incidente de trabajo al empleador
por parte del trabajador por cualquier causa, serd tomado como falta disciplinaria grave sancionable
con la terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte del empleador.

ARTICULO 44. La Empresa deberd llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales, para lo cual deberd, en cada caso, determinar la gravedad vy la
frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con la
normatividad vigente y aplicable.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la Empresa debera ser informado por
el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales ARL y a la entidad promotora de salud
EPS, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 45. Conforme a la politica de prevencién de la drogadiccién, el alcoholismo, el tabaquismo
y la farmacodependencia establecida por la empresa, es prohibido en la empresa:
a. Consumo, distribucion, venta de drogas, sustancias psicoactivas, alcohol, tabaco, pipa y
cigarrillo en los lugares de trabajo y/o vehiculos que utilice la Compafiia.
b. Laindebida utilizacién de medicamentos formulados, posesién, distribucidn y venta de estos
en las instalaciones de la Compaiiia, asi como en los vehiculos de propiedad de la Empresa,
o al servicio de la misma, durante el desarrollo de la jornada de trabajo o fuera de la misma.
¢. Que los trabajadores laboren en estado de embriaguez, o cuando hayan ingerido licor
durante las 24 horas anteriores a la prestacién del servicio o cuando estén bajo el efecto de
sustancias psicoactivas o hayan consumido las mismas dentro de las 24 horas anteriores a la
prestacion del servicio, cuando con ello se ponga en riesgo la salud del trabajador o la
seguridad de sus compafieros de trabajo.
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PARAGRAFO 1: Es obligacién de la Empresa estimular a los trabajadores afectados por el uso del
tabaco, del alcohol y/o sustancias psicoactivas a que participen en programas de rehabilitacion para
su tratamiento. De igual manera la Empresa, se compromete a divulgar entre los colaboradores de
la empresa el daifio que produce en la salud el consumo de alcohol, sustancias psicoactivas, las
drogas y el tabaco.

PARAGRAFO 2: La empresa podra realizar pruebas de alcohol y drogas directamente o a través de
terceros, cuando existan razones para sospechar del uso de estas dentro de las instalaciones de la
Companiia o sus vehiculos y a las mismas deberdn someterse de manera obligatoria sus
trabajadores, y su negativa serd considerada como un indicio grave en su contra y una justa causa
para dar por terminado el contrato de trabajo por parte del empleador.

PARAGRAFO 3: La violacién de la politica de prevencién de la drogadiccién, el alcoholismo, el
tabaquismo y la farmacodependencia establecida por la Empresa, representa causal de terminacion
del contrato de trabajo con justa causa por parte del empleador.

ARTICULO 46. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Empresa
como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la Resolucidon No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las
demads que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse
al Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema
General de Riesgos Profesionales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XIII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 47. Los trabajadores y trabajadoras tienen como deberes los siguientes:

Observar la misidn, vision, valores, politicas de recursos humanos del empleador

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las relaciones

personales y en la ejecucion de labores.

e. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién y
disciplina general en la empresa.

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

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

h. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo.

i.  Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para

el manejo de las maquinas, equipos, utiles, herramientas y/o instrumentos de trabajo.

oo oo
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j. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempeiiar las
labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
compaiieros.

k. Cumplir de manera estricta con todo lo ordenado por este Reglamento de Trabajo.

I. Iniciar y concluir la jornada de trabajo respetando los horarios establecidos.

m. Dar aviso oportuno a su jefe inmediato y al drea de Gestién Humana, en caso de faltas al
trabajo y presentar oportunamente los soportes que justifiquen las ausencias o llegadas
tardes al trabajo.

n. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) de la empresa. Participar y contribuir al cumplimiento de los
objetivos del SG-SST.

o. Utilizar durante las labores el equipo de proteccién, ropa de trabajo y los demas
implementos de seguridad proporcionados por la empresa de acuerdo a la actividad que
realiza. En caso de dafio o perdida se debera reportar inmediatamente a su superior o al
personal de SST.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 48. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Empresa es el siguiente:

Gerencia

Direccion de Proyectos

Direccién Administrativa y Financiera
Coordinacién de Proyectos
Directores de Obra

Jefes de Area

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 49. La Empresa no contrata menores de edad, por politica de apoyo a la nifiez. A pesar
de lo anterior y por disposicion legal son labores prohibidas para menores de 18 afios las siguientes:

a. Trabajo de pintura industrial, que entraiien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o
de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

b. Trabajos subterraneosy en general trabajar en labores peligrosas insalubres o que requieran
grandes esfuerzos.

c. Ninguna persona menor de dieciocho (18) afios podra ser empleada para realizar trabajos
gue impligquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicoldgica o los
considerados como peores formas de trabajo infantil. EI Ministerio de Trabajo en
colaboracion con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la clasificacidon
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de dichas actividades de acuerdo con el nivel de peligro y nocividad que impliquen para los
adolescentes autorizados para trabajar.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 50. Son obligaciones especiales del empleador:

v

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos

adecuados y las materias primas necesarias para la realizacidn de las labores.

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra

accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la

seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto,

el establecimiento mantendrd lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas de acuerdo a la Ley 2466 de 2025

6. Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas necesarias para los siguientes

€asos:

a. Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de
1997.

b. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién;

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como
todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad
o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de
las actividades del trabajador;

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

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

f. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la

asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Cédigo Sustantivo del

Trabajo, podran acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por cada seis

(6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte

para la llegada y salida del sitio de trabajo.

> @
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7.

8.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

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

Darle al trabajador la autorizacidn para practicarse el examen médico de egreso. Se considerara
que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5)
dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador.

Prevenir cualquier forma de discriminacién basada en una o mas condiciones, tales como:
apariencia fisica, discapacidad, cultura, idioma, edad, raza, nacionalidad, origen étnico,
identidad y expresién de género, orientacion sexual, creencias politicas o religiosas, estado civil
y origen familiar, embarazo, situacion social, econdmica, de salud o migratoria o cualquier otra
condicioén social, cultural o politica.

Establecer claramente los mecanismos de prevencién y actuacién frente a casos de
discriminacién, acoso laboral y acoso sexual, asi como los procedimientos de investigacion y
sancién disciplinaria aplicables.

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

Suministrar cuando haya lugar la ropa y calzado de labor a la que hace referencia el Articulo 7o.
de la Ley 11 de 1984.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las
personas con discapacidad, en igual- dad 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 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que la modifiquen o complementen.
El empleador realizara los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador en el lugar
de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder, desarrollar y
mantener su trabajo.

Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en un término de
doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar
la colocacidn sin ningun tipo de discriminacion, especialmente de mujeres, jévenes, migrantes,
victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque
Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los
modifiquen o complementen, personas en condicidn de vulnerabilidad.

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.

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
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19.

20.

21.

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.

Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberdn contratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada 100
trabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante, deberdn contratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos un (1) trabajador con discapacidad adicional por cada
tramo de 100 trabajadores. Esta obligacion aplicard sobre el total de trabajadores de caracter
permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma voluntaria, puedan contratar un
numero mayor de trabajadores con discapacidad al minimo exigido. Las personas con
discapacidad deberan contar con la certificacion expedida conforme a las disposiciones del
Ministerio de Salud y Proteccion Social.

El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su celebracién a través del sitio electrénico
del Ministerio del Trabajo, quien llevard un registro actualizado de lo anterior, debiendo
mantener reserva de dicha informacidn. La fiscalizacion del cumplimiento de lo dispuesto en
este articulo correspondera al Ministerio del Trabajo.

El incumplimiento de esta obligacidén dara origen a las sanciones que corresponda en cabeza de
las autoridades de inspeccion, vigilancia y control laboral, de conformidad con lo previsto en la
Ley 1610 de 2013 y las normas que la modifiquen o complementen.

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

PARAGRAFO 2. 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 sancidn por no consignacién, salvo que se demuestre que el pago no se realizd en
condiciones de libertad y que no fue utilizado en fines autorizados por la ley. No obstante, la
afiliaciéon a Fondo de Cesantias es obligatoria.

ARTICULO 51. Son obligaciones especiales del trabajador:

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.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacidon 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.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que les
hayan facilitado y las materias primas sobrantes.
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4. Guardar rigurosamente la moral y las buenas costumbres en las relaciones con sus superiores y
compafieros.

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle
danos y perjuicios, conflictos, accidentes de trabajo o enfermedades laborales.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenace
a las personas, los equipos, las instalaciones o a la empresa en general.

7. Atender las instrucciones médicas, de higiene, de seguridad industrial y salud en el trabajo que
se le indiquen por cualquier medio referentes a accidentes o enfermedades laborales.

8. Cumplir con todas las directrices, normas y estipulaciones que se le hagan a través del drea de
SG-SST.

9. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, nimero telefénico nimero de celular,
correo electrénico y direccion de residencia y dar aviso oportuno de cualquier cambio que
ocurra.

10. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones que les
han sido encomendadas.

11. Cumplir con la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados por la empresa y de
conformidad con la naturaleza de sus funciones.

12. Cumplir con las normasy procedimientos establecidos por la empresa para el control del horario
de entrada y salida.

13. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones, correcciones y recomendaciones relacionadas con
la labor desempenada, dadas por el personal de la Empresa.

14. Desempefiiar con eficiencia e imparcialidad las funciones a su cargo.

15. Atender de manera oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a los clientes, usuarios,
proveedores y contratistas de la empresa y/o a sus dependientes o trabajadores de aquellos.

16. Observar y cumplir, con diligencia y cuidado, las érdenes e instrucciones sobre el manejo de
equipos y elementos suministrados, a fin de evitar accidentes, dafios y/o pérdidas de cualquier
indole para la empresa.

17. Mantener aseados y ordenados los puestos de trabajo, asi como el lugar donde desempefie
transitoria o definitivamente sus funciones. Aplicar desde su puesto de trabajo los medios
necesarios para seleccionar y disponer apropiadamente los residuos sélidos.

18. Reportar al jefe inmediato cualquier error, dafio, deterioro, falla, accidente o pérdida que ocurra
con los equipos a su cargo.

19. Evitar desperdiciar los elementos de trabajo o cualquier material que se le entregue para el
correcto desempenfio de sus funciones.

20. No ejecutar y/o producir trabajos defectuosos o de mala calidad.

21. Utilizar durante las labores, los elementos de proteccion personal (EPP), ropa de trabajo y los
demas implementos de seguridad industrial proporcionados por la empresa.

22. Usar los implementos y equipos de trabajo Unica y exclusivamente para labores de la Empresa.

23. Utilizar el equipo de comunicacidn moévil en asuntos laborales.

24. Someterse a los requerimientos y registros indicados por la empresa, en la forma, dia y hora

sefialados por ella para evitar sustracciones u otras irregularidades al interior de la empresa.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.
38.
39.
40.

41.

42.

43.

44,

Realizar las tareas que le sean confiadas y responder por el ejercicio de la autoridad que les haya
sido otorgada y de la ejecucién de las érdenes que puedan impartir, sin que en ningln caso
gueden exentos de la responsabilidad que les incumbe.

Desempeiiar las funciones para las que fue contratado, debiendo al mismo tiempo, ejecutar
todas las tareas ordinarias, inherentes y complementarias.

Guardar la reserva y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados con el trabajo.
Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de ejecutar actos que
puedan poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus
superiores, o la de terceros.

Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y cooperando con su
conservacion.

Suministrar las informaciones y datos que tengan relacién con el trabajo desempefiado cuando
le sean requeridas.

Cumplir con las ordenes de traslado que se le den para el desarrollo de las actividades de la
empresa.

Autorizar, expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos del salario, prestaciones
sociales y demas derechos de caracter laboral.

Asistir a las actividades de capacitacién que se programen.

Realizarse los controles que establezca la Empresa tendientes a detectar el uso de sustancias
psicoactivas y/o alcohdlicas.

Observar estrictamente las disposiciones de la empresa en relacién a la solicitud y
comprobacién de permisos.

Cumplir de manera estricta con los tratamientos médicos y periodos de inactividad por
incapacidad que ordene la respectiva institucion del Sistema de Seguridad Social.

Informar de manera inmediata cuando se le expida una incapacidad médica.
Reportar de manera inmediata cuando sufra un accidente de trabajo.
Laborar tiempo suplementario cuando asi lo requiera y determine la empresa.

Asistir puntual y cumplidamente a las reuniones generales o de grupos convocadas por la
empresa.

Utilizar en forma adecuada y cuidadosa los elementos, herramientas o equipos de trabajo y
demas recursos que la empresa ponga a su disposicion para el cumplimiento de la labor
encomendada o que sean o estén al servicio de la empresa.

Evitar que terceras personas utilicen los elementos, herramientas o equipos de trabajo y demas
recursos que la empresa haya puesto a su disposicién para el cumplimiento de la labor
encomendada, o que sean o estén al servicio de la empresa; asi como evitar la transferencia,
cambio o dafio de estos.

Mantener excelente presentacién personal mientras se encuentre dentro de las instalaciones
de la empresa o salga a actividades en representacion de esta.

Prestar la colaboracidn necesaria y posible en caso de riesgo inminente o siniestro, que amenace
o afecte personas, trabajadores o bienes de la empresa.
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45.

46.
47.

48.
49.

50.

51.
52.

53.
54.

Responsabilizarse ante la empresa por cualquier perjuicio que a esta pueda causarle, como
consecuencia de conducta negligente, imprudente o intencional del trabajador, o por el
incumplimiento de las obligaciones laborales, o por la ejecucién de una prohibicién laboral.

Cumplir estrictamente con las obligaciones de orden econédmico adquiridas con la empresa.

Someterse a los controles que se requieran para obtener mayor seguridad en el desarrollo de
las labores propias de la empresa, siempre que aquellos no lesionen o pongan en peligro la
dignidad del trabajador.

Participar en los programas preventivos y de capacitacion que programe el area de SST.

Realizar la labor en los términos estipulados, cumpliendo las funciones dentro de las facultades
delegadas o inherentes al cargo desempeiado; asi como las que sean conexas o
complementarias a la labor principal de acuerdo con los parametros de calidad y eficiencia
establecidos por la empresa.

Presentar la certificacidon de asistencia al servicio médico de la E.P.S. o A.R.L. expedida por
personal autorizado en la que se indique la hora de inicio y la hora de terminacidn de la consulta.

Diligenciar los formatos requeridos para la solicitud de permisos, vacaciones, licencias.
Cumplir y acatar todas las politicas expedidas por la empresa, en especial la politica de
prevencion de alcohol, farmacos, sustancias psicoactivas y tabaquismo.

Cumplir con el control biométrico o cualquier otro que se esté utilizando en la Empresa.

Los demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales de
este reglamento, o de las asignadas por el empleador al trabajador en los estatutos de la
empresa.

ARTICULO 52. Se prohibe a la Empresa:

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

a. Respeto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 114, 151, 152, 153 y 417.

b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley las
autorice. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la empresa.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes o

proveedurias que establezca el patrono.

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.

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

asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultarles o

impedirles el ejercicio del derecho del sufragio.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 58 signos convencionales
gue 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.

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

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
ocasién de sus nombres identitarios, orientacion 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 discriminacién en razén 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
gue no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

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
obligacién de los empleadores garantizar la permanencia y la reubicaciéon en un puesto de
trabajo acorde con su estado.

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

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

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabaja- doras para dejar el ejercicio de su
libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.
Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental.

ARTICULO 53A. Prohibicién al empleador sobre maniobras de elusién. En atencién al principio de
primacia de la realidad, se prohibe al empleador el uso fraudulento de las prerrogativas
diferenciadas otorgadas a determinados sectores productivos o a las microempresas y pequefias
empresas, con el propdsito de desconocer o menoscabar los derechos laborales reconocidos al
trabajador en la presente ley.

Sin perjuicio de las sanciones legales que correspondan ante la configuracién de la conducta descrita
en el presente articulo, el trabajador tendrd derecho a una indemnizacién equivalente al valor de
un (1) dia de salario por cada dia de ejecucién de la conducta, contado desde el inicio de la misma
hasta la fecha de pago de laindemnizacidn, sin que en ningln caso exceda el término de veinticuatro
(24) meses.
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ARTICULO 54. Se prohibe a los trabajadores:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Sustraer de la empresa o de las obras los Utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados, elementos de trabajo, estudios, conceptos, e informacién reservada o privilegiada,
soportes o aplicaciones sin permiso de la empresa.

Presentarse al trabajo después de haber ingerido bebidas embriagantes en cualquier cantidad
o bajo influencia de narcéticos o drogas enervantes, siempre y cuando ello afecte la labor que
se deba ejecutar, se viole el SGSST o se cause afectacion al buen nombre de la Empresa; de igual
manera estd prohibido su consumo dentro de las instalaciones y dreas de la Compaifiia, y/o en
los lugares de obra o frente a las instalaciones de la Compafiia o de las obras, dentro o fuera de
la jornada de trabajo.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidn de las que con autorizacién
legal puedan llevar los celadores.

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

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

Realizar, promover y/o participar en actos de discriminacién, acoso laboral, acoso sexual,
violencia fisica, verbal o sexual en contra de sus compafieros o compafieras o cualquier persona
con la que interactue en el marco de sus funciones, cualquiera que sea su jerarquia.

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

Realizar o participar enrifas, colectas, suscripciones, juegos de azar, cambio de cheques, ventas,
préstamos, o cualquier otra actividad comercial o no, diferente a las labores propias del cargo o
asignadas por la Empresa, dentro de las instalaciones de esta o el lugar de trabajo.

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en actividades diferentes a las del
trabajo contratado.

Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la jornada de trabajo.
Abandonar o suspender sus labores sin autorizacion previa.

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir érdenes e instrucciones de los
superiores.

Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la prestacién del servicio a
que estén obligados.

Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones altercados
o peleas durante el horario de trabajo.

Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores
o compaiieros de trabajo.

Originar rifas, discordias o discusiones con otro trabajador de la empresa, o tomar parte en
tales actos dentro o fuera de la misma.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.
36.

Utilizar las redes sociales para difamar, insultar, agredir o ejecutar actos de acoso laboral contra
compafieros de trabajo, superiores o subalternos, asi como hablar mal de la empresa, de sus
clientes, proveedores o contratistas.

Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no autorizados por la empresa o
de las obras, o escribir en los muros internos o externos de la misma.

Crear, alterar o circular documentos de creacidn y uso exclusivo de la empresa en su beneficio
personal o de terceros.

Proporcionar o suministrar a terceros, sin autorizacién de la empresa, informacién de la
organizacion, confidencial o laboral de la empresa, datos relacionados con la organizacion,
produccidn, o con cualquiera de los documentos que hayan sido de su conocimiento o a los que
haya tenido acceso en razdn a sus labores.

Utilizar los computadores, la fotocopiadora y cualquier otro implemento de propiedad de la
empresa con fines personales.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad e integridad personal, la de sus
compafieros de trabajo, superiores, terceras personas o realizar actos que amenacen o
perjudiquen los elementos de trabajo o instalaciones.

Confiar en otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucién del propio
trabajo.

Solicitar a terceros o recibir, directa o por interpuesta persona, regalos, atenciones, prebendas,
gratificaciones, dadivas o recompensa como retribucién por actos inherentes a su cargo.
Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicién de bienes y
servicios para la empresa.

Realizar cualquier operacidon en provecho propio o de terceros utilizando informacion
privilegiada de la empresa, de sus clientes o proveedores.

Facilitar o permitir a terceros la utilizacidn de la papeleria de la empresa.

Prestar a titulo particular, servicio de asesoria o asistencia en trabajo relacionados con las
funciones propias de su empleo.

Comercializar, prestar o regalar los elementos de proteccion personal suministrados por la
empresa para el desarrollo de las funciones por parte de cada trabajador.

Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o implementos de trabajo.

Presentar, para la admisién en la empresa o para cualquier efecto, documentos falsos,
incompletos, enmendados o no ceiidos a la estricta verdad.

Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, a los trabajadores, servicios
o nombre de la empresa.

Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer, archivos de la empresa o de terceros, que le hayan sido
revelados en el desarrollo de su labor por considerarse confidenciales, sin autorizacién expresa
y escrita de la misma.

Eliminar informacidn digital o virtual de la empresa, sin autorizacidn escrita del jefe inmediato.
Introducir en los computadores de la empresa, medios magnéticos o informacién ajena a la
empresa que puedan afectar de cualquier manera los informes o equipos; que constituyan una
infraccion a las normas de propiedad intelectual.
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37. Instalar software en los computadores de la empresa, asi éste cuente con la licencia otorgada
por la misma en los términos de ley.

38. Participar en actividades, negocios u operaciones contrarios a la ley, o a los intereses de Ia
empresa o que puedan perjudicar el cumplimiento de sus deberes y responsabilidades o afectar
el buen nombre de la organizacion.

39. Salir de las dependencias de la empresa o de los lugares de trabajo con paquetes, bolsas u
objetos similares, sin la previa verificacion de su contenido por parte de la empresa o sus
representantes o del empleado designada para tal fin.

40. Abusar de su condicién de directivo, empleado, funcionario o colaborador para obtener
beneficios, para si o para terceros, relacionados con los productos o servicios que presta la
empresa, ni para obtener beneficios personales de proveedores, contratistas, clientes o
usuarios.

41. Participar en actividades externas que interfieran con el horario de trabajo, con su rendimiento
o con el cumplimiento de sus labores, salvo autorizacion de la empresa.

42. Distribuir, sin autorizacion de la Empresa, periddicos, folletos, boletines, circulares, volantes,
etc., dentro de las instalaciones o obras de la Empresa.

43. Apropiarse de bienes o elementos de la empresa o de los compafieros de trabajo.

44. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos, descubrimientos,
inventos, informaciones o mejoras obtenidos o conocidos por el trabajador, o con intervencion
de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.

45. Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

46. Interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o
el de otros trabajadores o maquinas y equipos situados en el lugar de trabajo, no salga en Ila
cantidad, calidad y tiempo fijados por la Empresa.

47. Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, maquinaria,
materiales y/o elementos de la Empresa.

48. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de propiedad de la
Empresa.

49. Solicitar préstamos en dinero o especie a comparieros de trabajo.

50. Retirarse del trabajo antes de terminar la jornada laboral sin permiso para ello.

51. Efectuar reuniones de cualquier naturaleza, en locales o predios de la Empresa sin previo
permiso de la misma, aun cuando sean en horas diferentes a las de trabajo.

52. Dormir en los sitios u horas de trabajo.

53. Recibir visitas de caracter personal durante la jornada de trabajo.

54. Tener dentro de la Empresa, en cualquier cantidad, licores, téxicos, explosivos, barbituricos,
estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

55. No entregar al dia y en debida forma su puesto de trabajo a quien deba sucederlo.

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

57. No atender las érdenes e instrucciones impartidas por sus superiores.
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58.

59.

60.

61.
62.

63.
64.

65.

66.

67.
68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

Dedicarse a escuchar radio, musica, ver videos o televisién en horas y sitios de trabajo en obra,
cuando dicha conducta pueda generar distracciones que ocasionen atrasos en la obra,
accidentes u otras afectaciones en la ejecucién de las actividades.

El uso de chat, redes sociales, mensajeria, teléfonos maoviles, computador o cualquier otro
dispositivo en horas y sitios de trabajo en obra para fines personales, cuando esta conducta
pueda generar distracciones que ocasionen atrasos en la obra, accidentes u otras afectaciones
en el desarrollo de las labores.

Permitir que otros tengan que efectuar el trabajo que se le ha asignado cuando por su actitud
negligente u omisiva, no lo realiza.

Incumplir y/o violar el SGSST.

No utilizar los implementos de seguridad para ingresar a las diferentes obras que se estén
ejecutando.

Validar o hacer que le reconozcan trabajo no realizado o tiempo suplementario no laborado.
Hacer mal uso de los servicios sanitarios, casilleros, armarios o semejantes que la Empresa
ponga a disposicion de los trabajadores.

Tratar de manera irrespetuosa a los porteros o celadores de la Empresa o de los lugares de obra
y/0 no aceptar las instrucciones que estos impartan o indiquen.

Quedarse dentro de las instalaciones de la Empresa o del sitio de trabajo, una vez finalizadas las
labores, sin previa autorizacién de la Empresa o de sus representantes

Expedir certificados o constancias sin la previa autorizacion de la Empresa o sus representantes.
Trabajar para otras empresas que presten servicios iguales, conexos o complementarios a los
de la Empresa.

Ingresar a sitios prohibidos por la Empresa o los clientes, usuarios, proveedores y contratistas
de esta, sin previa y expresa autorizacion.

Solicitar materias primas, bienes y/o servicios a proveedores, sin ser |la persona autorizada para
ello.

Dejar maquinas, equipos o motores prendidos y/o en movimiento; grifos abiertos y/o llaves de
seguridad abiertas, después de terminada la jornada de trabajo.

Copiar o entregar llaves de los establecimientos de comercio, oficinas y/o vehiculos de la
Empresa, a personas no autorizadas por la misma o sus representantes.

Tratar de evadir o dafiar el control biométrico o cualquier de control de personal utilizado por
le Empresa.

Las demds que estén contenidas en otros capitulos del presente Reglamento, Politicas, Cédigos
o Manuales.

CAPITULO XViI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 55. CLASES DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS. La empresa no puede imponer a sus
trabajadores o trabajadoras sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones
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colectivas, fallos arbitrales, en la ley o en el contrato de trabajo (C.S.T., Articulo 114), siempre que
toda actuacion disciplinaria esté precedida por el debido proceso establecido en las normas legales
pertinentes y su sanciéon debe ser mediante comunicacién motivada, coherente con las pruebas
recaudadas y la escala de sanciones que se han previsto.

Constituyen faltas disciplinarias, el incumplimiento de los deberes y la violacion de las obligaciones
y prohibiciones consagrados en el Cédigo Sustantivo de Trabajo, en el Contrato de Trabajo, en los
reglamentos de la Empresa, en especial, el incumplimiento de los deberes y obligaciones de los
trabajadores y la incursién en las prohibiciones, establecidas en los articulos 50, 54, 56, 59 y 60 del
presente reglamento y en las normas laborales vigentes.

Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los trabajadores: Leves, Graves y
Gravisimas.

a. Leves: Aquellas faltas que no generan perjuicios a la empresa, que solo presentan
atenuantes al momento de su comision, ademas de ser aceptada por el trabajador.

b. Graves: Aquellas faltas que dado el comportamiento desplegado por el trabajador se genera
perjuicio y/o inconvenientes a la empresa, y por ende hay lugar a la imposicién de sanciones
disciplinarias desde una suspension en el ejercicio del cargo de 1 hasta 60 dias calendario,
y/o la terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte del empleador
dependiendo de las circunstancias.

¢. Gravisimas: Aquellas faltas que no presentan ningun tipo de atenuantes, o el
comportamiento del trabajador es de tal magnitud que afecta o puede afectar a la empresa,
su imagen, o su clima laboral, o se trata de reiteracién de faltas leves o graves, caso en el
cual se procedera con la terminacion del contrato con justa causa por parte del empleador.

PARAGRAFO 1. La levedad o gravedad de las faltas la determinara el jefe del 4rea a la que pertenezca
el inculpado en coordinacidn con el responsable de Gestion Humana.

ARTICULO 58. Las sanciones que se describen a continuacién se impondran segun la calificacion de
la falta y la existencia de antecedentes disciplinarios de cualquier indole.

e Amonestacion verbal: Se puede aplicar cuando se produce una falta muy leve. Es una
advertencia y recomendacién que se hace de forma personal y reservada al trabajador o
trabajadora por conducta indebida o deficiencia en el trabajo; podra ser dada directamente
por su jefe inmediato o por el jefe de Gestion Humana, y no se dejara constancia de la misma
en su hoja de vida. Las amonestaciones verbales, por su naturaleza, son las Unicas sanciones
gue no requieren de un proceso disciplinario.

e Llamado de Atencidn Escrito: Se impondrd un llamado de atencién por escrito a aquel
trabajador cuyas conductas u omisiones no se ajustan a los lineamientos del Reglamento
Interno de Trabajo y de las obligaciones derivadas del contrato de trabajo suscrito entre las
partes durante la ejecucidon de sus funciones.
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e Multas: Las multas que se prevén, solo pueden causarse por retrasos o faltas al trabajo sin
excusa suficiente; no puede exceder de la quinta (5a) parte del salario de un (1) dia, y su
importe se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos
para los trabajadores y trabajadoras. La empresa puede descontar las multas del valor de
los salarios. La imposiciéon de una multa no impide que la empresa prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

e Suspension del contrato de trabajo: Si se observa que existe mérito para imponer una
suspension del contrato de trabajo, como consecuencia de la ocurrencia o reiteracién de
una falta al Reglamento Interno de Trabajo; por primera vez, serd de hasta 8 dias, y a partir
de la segunda vez podra ser de hasta sesenta (60) dias.

ARTICULO 59. FALTAS LEVES. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

a. Elretardo en la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo hasta de quince (15) minutos,
sin excusa suficiente cuando no cause perjuicio a la empresa.
e Por primera vez, llamado de atencién verbal;
e Por la segunda vez llamado de atencidn escrito;
e Por la tercera vez suspension en el trabajo por un dia
e Por cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres dias calendario.

b. Elretardo de mas de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracién a ELEMPLEADOR, implica
e Por primera vez, llamado de atencion escrito;
e Por la segunda vez, suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias habiles;
e Por tercera vez, implica suspension hasta de ocho (8) dias habiles.

c. La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a EL EMPLEADOR, implica:
e Por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias
e Por segunda vez suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

d. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracién a EL EMPLEADOR implica:
e Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias
e por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por sesenta (60) dias.

e. La violacién leve por parte de EL TRABAJADOR de las obligaciones contractuales o

reglamentarias implica
e Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias
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Por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

Las siguientes faltas se sancionardn de la siguiente manera: Por primera vez, amonestacion verbal o
llamado de atencidn por escrito. Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.
Por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias. En todo caso, la empresa podra

tomar

decision sobre cualquier falta cometida, teniendo en cuenta los principios de

proporcionalidad y razonabilidad de acuerdo con la falta cometida y al perjuicio causado.

3

O T O S

No usar o usar incorrectamente los equipos de proteccion personal definidos para la labor
que desarrolle el trabajador o trabajadora, siempre y cuando esto no ponga en riesgo
inminente su integridad fisica.

Descuidar el mantenimiento y salvaguarda de los equipos, herramientas o Elementos de
Proteccidn Personal que estén a su cargo

Utilizar inadecuadamente los servicios sanitarios, haciendo con ello que no se puedan utilizar
por razones de salubridad y operatividad por el resto del personal

Agredir de forma verbal a un compafiero, subalterno o superior y/o referirse a los mismos,
en términos desobligantes y/o denigrantes

No realizar las pausas activas en el momento acordado por la empresa (sin justificacion)

No asistir (sin justificacidn) a las capacitaciones establecidas en el lugar de trabajo

No ejecutar las funciones asignadas para el cargo correspondiente o las que le asigne el jefe
inmediato

Incumplimiento de la normatividad de Seguridad y Salud en el Trabajo, siempre que no
pongan en peligro la integridad fisica o la salud de los trabajadores

Falta de orden y limpieza y de medidas de saneamiento basico

No guardar adecuadamente sus maquinas o herramientas, después de usarlas

Extraviar los elementos de trabajo asignados para el desempefio de su labor

b. No utilizar las prendas de dotacién entregadas por la empresa, al igual que modificarlas o
utilizarlas de manera no acorde.

Ejecutar o promover actos o bromas inadecuadas o desproporcionadas dentro de las
instalaciones de la empresa.

Tomar fotografias o la realizacidn de videos dentro de la empresa y sus alrededores sin previa
autorizacién.

Arrojar basura o residuos al piso y/o no depositarla en los lugares establecidos para ello por
la empresa.

Usar audifonos para escuchar musica durante la jornada laboral en areas o actividades
prohibidas.

Usar en la obra o en el lugar de trabajo, elementos ajenos a la labor de trabajo que posibiliten
la ocurrencia de accidentes.

ARTICULO 60. FALTAS GRAVES. Se consideraran como faltas graves las estipuladas en el cddigo
sustantivo laboral colombiano Articulo 62, numeral 6 y ademas las siguientes:
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a. Elretardo en la hora de inicio al trabajo sin justificacion valida, hasta de quince (15) minutos
sin excusa valida, por quinta vez en el mes.

b. La falta total del trabajador o trabajadora en la mafiana o en el turno correspondiente, sin
justificacién vélida por tercera vez.

c. La falta total del trabajador o trabajadora a sus labores durante el dia sin excusa suficiente,
por tercera vez.

d. La reiterada desatencién de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe
para el manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo o
enfermedades laborales.

e. No informar oportunamente a la Empresa sobre cualquier circunstancia que pueda
producirle graves perjuicios.

f. El reiterado incumplimiento de las érdenes e instrucciones que se le impartan por sus
superiores para la realizacién o ejecucidon normal del trabajo.

g. La reiterada desatencién de las medidas de seguridad y precauciones que le indique su
respectivo superior, no utilizacion de los equipos y/o elementos de seguridad y de trabajo
asignados, o la omisidn o desactivacion de los sistemas de seguridad de la maquinaria.

h. Realizar actos inseguros con potencial de accidente o sufrir un accidente por acto inseguro.

i.  No reportar oportunamente un accidente o incidente, asi como mentir sobre la ocurrencia
de un accidente o incidente de trabajo.

j. Negarse a usar los elementos de proteccidén personal asignados para su labor, con lo cual
podria causar un accidente de trabajo grave o enfermedad laboral.

k. Incumplir procedimientos operativos normalizados o definidos por SG-SST para prevencidn
de accidentes y enfermedades laborales.

I.  La apropiacién indebida de dineros y recursos de la empresa.

m. El incumplimiento grave o la violacidn por parte del trabajador o la trabajadora de los
deberes y las obligaciones contractuales, reglamentarias aun por primera vez.

n. Negarse a cumplir sin justificacion valida las obligaciones establecidas en el contrato de
trabajo, manual de funciones o cualquier otro documento que rija la relacidn laboral.

o. Cualquier tipo de inexactitudes, omisién, retardo u olvido, que le cause a la empresa la
imposicién de sanciones o pago de multa de tipo pecuniario.

p. El uso inadecuado de las redes corporativas, redes sociales, los sistemas telematicos y los
equipos y medios informaticos o del correo electrénico (e-mail) asignado por la Empresa.

g. Eliminar, dafiar o sustraer cualquier documento o archivos de la Empresa, sin autorizacién
expresa de ésta.

r. Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a materiales y
desperdicios de estos, dafo a las instalaciones, maltrato de equipos, Utiles, herramientas,
materias primas, actos de mala fe, cuando causen perjuicio de consideracidn a la Empresa.

s. Incumplir de forma grave o reiterada con las responsabilidades definidas en este
reglamento.

t. Fomentar pdnico o activar evacuaciones tratdandose de una broma.

u. Utilizar celulares o dispositivos reproductores de sonido en los puestos de trabajo mientras

realiza una labor, en la medida en que se pueda afectar el trabajo, la seguridad del trabajador
o trabajadora y la conservacién de los equipos y/o maquinaria.
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

g8.
hh.

i

kk.

Fumar o vapear dentro de las instalaciones de la empresa.

No asistir a la diligencia de descargos citada por la empresa.

Presentarse al trabajo, en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes, al igual que consumirla o distribuirlas al interior de la empresa o durante su
jornada laboral.

Ingresar y salir por puertas diferentes a la porteria principal sin estar autorizado para ello. A
excepcion de orden de evacuacion.

Transitar o permanecer en subestaciones eléctricas o en areas no autorizadas para ello, si
no se cuenta con la capacitacién y autorizacion de la empresa.

Negarse a prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o dafios a la propiedad.

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

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

Todo dafio material causado intencionalmente al patrimonio de la empresa y demas objetos
relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de
las personas o de las cosas.

No acatar restricciones y/o recomendaciones médicas laborales por parte de la empresa o
por entidad externa.

Las demas faltas calificadas como graves en el contrato de trabajo o cualquier otro
documento que rija la relacién laboral.

Esconder trabajo defectuoso o no informar de ello inmediatamente a su superior.
Incumplir las politicas, deberes u obligaciones de los diferentes sistemas, registros o normas,
implementados por la empresa como tratamiento de datos o seguridad y salud en el trabajo,
gestion de calidad y gestion ambiental.

La comprobacion de cualquier conducta de acoso laboral y/o sexual, entendiendo como tal
toda conducta de naturaleza sexual o cualquier otro comportamiento basado en el sexo que
afecte la dignidad de la mujer y el hombre en el trabajo, incluida la conducta de superiores
y compaiieros, siempre y cuando esta conducta sea indeseada, irrazonable y ofensiva para
el sujeto pasivo de la misma, o cree un entorno laboral intimidatorio, hostil o humillante
para la persona que es objeto de la misma, siempre y cuando se haya presentado queja por
escrito.

Incurrir en conductas de discriminacidn, acoso laboral o acoso sexual respecto de cualquier
persona que labore en la Empresa, o en el desarrollo de sus funciones.

La violacidn leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
por tercera vez en el mismo afio.

La violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias, asi sea por Unica vez.
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PARAGRAFO 1. Las sanciones disciplinarias que puede imponer a sus trabajadores son de tres clases:
Multa, llamado de atencidn y suspensién del contrato de trabajo. Las anteriores se aplicaran de
acuerdo al incumplimiento o la infraccion cometida por el trabajador a las obligaciones vy
prohibiciones contractuales o reglamentarias, de caracter grave, a juicio de la empresa segln su
importancia. Sin embargo, el régimen disciplinario no es de forzosa aplicacién, y en ningln caso
limita la facultad que tiene la empresa para dar por terminado el contrato de trabajo cuando lo
estime conveniente, de acuerdo a la ley laboral.

PARAGRAFO 2. En relacidon con las faltas y sanciones de que trata este capitulo se deja claramente
establecido que, en el caso de la suspensién del contrato de trabajo, la empresa no reconocera, ni
pagara el salario (asi como tampoco el dominical respectivo) correspondiente al tiempo acumulado
como sancidn laboral, previo el proceso disciplinario pertinente.

CAPITULO XVIII
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 61. El contrato de trabajo celebrado entre la empresa y sus trabajadores y trabajadoras,
terminara en los casos previstos por la Ley, por el contrato y por este reglamento. Por parte de la
empresa son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, las
siguientes faltas:

a. El haber sufrido engaio por parte del trabajador mediante la presentacion de certificados
falsos para su admisidn o tendientes a obtener un provecho indebido.

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

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

d. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el lugar de trabajo, o en el
desempenio de sus funciones.

e. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cddigo Sustantivo del Trabajo o el
Reglamento de Trabajo, asi como cualquier falta grave calificada como tal en el pacto o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales, Politicas, Manuales o
Cddigos de la Empresa.

f. 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 aun por
tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por si misma para justificar la
terminacion del contrato.

g. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
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h. Larenuencia sistematica del trabajador de aceptar las medidas preventivas, profildcticas o
curativas, prescritas por el médico del patrono o por las autoridades para evitar
enfermedades o accidentes.

i. Presentarse a trabajar bajo el efecto del alcohol, drogas y/o sustancias alucinégenas y/o
enervantes o que creen dependencia, o que se consuma las mismas dentro de las
instalaciones de la Compaiiia, en los lugares de obra, dentro o fuera de la jornada de trabajo,
cuando con ello se ponga en peligro la seguridad del trabajador la de sus companeros de
trabajo o se afecte la imagen de la empresa.

j.  Consumir alcohol, drogas y/o sustancias alucinégenas y/o enervantes, tabaco o que creen
dependencia en las instalaciones de la Compaiiia, en los lugares de obra o sus alrededores.

k. Causar dafios intencionales o culposos a las instalaciones, maquinaria, herramientas,
materiales y/o equipos de la empresa o poner en riesgo los mismos.

I.  Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de la Empresa,
sin autorizacidén previa, expresa y por escrito de ésta y/o violar los acuerdos de
confidencialidad suscritos con la empresa.

m. Tener dentro de la Empresa, en cualquier cantidad, licores, téxicos, explosivos, barbituricos,
estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

n. Laviolacidn de normas relacionadas con el SGSST o el incumplimiento del mismo.

CAPITULO XIX
PROCEDIMIENTO PARA APLICAR LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 62. Cualquier procedimiento destinado a aplicar sanciones laborales, se realizara con
sujecion a las normas establecidas en Colombia, para garantizar el derecho de defensa y el debido
proceso que le asiste al trabajador o trabajadora. En todo caso, estas diligencias podran constar en
medio escrito, o reunion virtual y/o podran ser grabadas por cualquier medio tecnoldgico que asi lo
permita, el empleador pondra en conocimiento del trabajador o trabajadora de esta situacion. Se
elaborara un acta en la cual se identificaran las partes, el motivo del requerimiento del empleador,
las pruebas que hayan sido aportadas, y se dejara decidir al trabajador o trabajadora acerca de la
presencia de un testigo. Todos los procedimientos laborales deberan ser suscritos por las partes, en
sefial de conocimiento y aceptacion de su contenido. En el evento que el trabajador o trabajadora
se negara a suscribir se dejara constancia de ello y podra ser suscrito por un testigo.

ARTICULO 63. PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES. Con el fin de garantizar a los
trabajadores y trabajadoras y cumplir con el debido proceso, para la comprobacién de faltas y
aplicacion de sanciones disciplinarias se establece el siguiente procedimiento:

1. Conocida una falta, presuntamente cometida por un trabajador o trabajadora, el respectivo
gerente, jefe o la persona que tenga conocimiento de los hechos dard aviso a Gestion
Humana. Se debera levantar y entregar un informe de los hechos con especificacion precisa
de los cargos, fecha y hora de los acontecimientos.
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2.

Si se encuentra mérito para iniciar un proceso disciplinario, el area de Gestién Humana
procedera a solicitar las pruebas y se citara al trabajador o trabajadora para oirlo(a) en la
diligencia de descargos ante acompanado de hasta dos (02) testigos, si asi lo desea, o
solicitarle estos mismos indicandole que presente los descargos por escrito junto con las
pruebas que pretenda hacer valer, con cinco (05) dias de antelacién, fijando fecha y hora,
informandole en la citacion de forma precisa los hechos, pruebas con las que cuenta la
investigacion disciplinaria y en forma provisional calificar su conducta y responsabilidad en
los mismos. Se pondra a disposicién del trabajador o trabajadora vinculados para su consulta
e informacion en la oficina de Gestién Humana las pruebas, documentos y elementos en los
cuales se fundamenta la citacidon a descargos. Y dard traslado de estas al trabajador o
trabajadora junto con la citacién de los documentos que sean pertinentes o conducentes.

En la citacién se informara al trabajador o trabajadora inculpado(a) que tiene la oportunidad,
en la diligencia de descargos de presentar las pruebas que considere procedentes para
justificar su conducta o explicar adecuadamente los hechos o la forma como los mismos
ocurrieron.

En la diligencia de descargos (presencial o virtual) sera escuchado el trabajador o
trabajadora y su versién se tomarda en la forma como lo expresa en la diligencia. Se le
informaran los hechos, las faltas que se le imputan y relacionaran las pruebas que tiene la
empresa, con base en las cuales se dio traslado previamente a lo probado. Igualmente, si el
trabajador o trabajadora ha presentado pruebas, se dejard constancia de estas y se recibirdn
las que presente en el acto mismo de la diligencia. Cuando el trabajador o trabajadora
conteste de manera escrita los descargos, igualmente puede controvertir las pruebas y
alegar las que considere necesarias para sustentar sus descargos. Cuando el trabajador lo
solicite, o el drea de gestién humana lo requiera, podra citar a la diligencia de descargos a
testigos o requerir la ampliacién del informe inicial por parte de quien lo haya suscrito
inicialmente. En caso de que quien deba declarar no asista a la empresa el dia de la
diligencia, y dependiendo de la importancia de la practica de esta prueba, podra fijarse
nueva fecha para escuchar por las partes.

Terminada la diligencia de descargos las partes que han intervenido, obligatoriamente
deben suscribir el acta correspondiente personal o virtualmente. En caso contrario se
firmara por un testigo presente en la diligencia.

Si el trabajador no se presenta en el dia y la hora fijada para realizar sus descargos y
posteriormente no presenta ninguna justificacidn valida por su ausencia, o no presenta sus
descargos por escrito dentro del término otorgado, se levantaran actas donde se dejard
constancia respectiva de esta situacidén y, en consecuencia, se tomara la respectiva decisién
disciplinaria con base en los medios probatorios con los que cuente la empresa. En caso de
gue el trabajador se niegue a firmar el acta de descargos, esta sera suscrita por los testigos
mencionados anteriormente. El no asistir a la diligencia de descargos sin una justificacién
valida para ausentarse, por si sélo, se constituye en falta grave a las obligaciones laborales.
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7. Después de escuchado el trabajador o trabajadora en diligencia de descargos, la Empresa le
comunicara su decisién dentro de los tres (03) dias habiles siguientes, basada en el andlisis
de los hechos, las pruebas y la defensa del trabajador o trabajadora mediante acto motivado
y congruente. El proceso de sancidn esta regido por proporcionalidad con los hechos que la
motivaron.

8. En caso de encontrarse en desacuerdo con la decisidn inicial, el trabajador o trabajadora
dispondra de tres (03) dias habiles posteriores a la notificacion de la decisién, para
interponer el recurso de apelacion por escrito ante la Direccion Financiera o Direccién de
Proyectos el cual se debe resolver en el término de ocho (05) dias habiles. Vencido el
término para interponer recurso de apelacién, si el trabajador no presenta ningun recurso,
la decisidn quedara en firme y surtira plenos efectos disciplinarios. La decisiéon de primera
instancia quedara en firme y no procedera ningln recurso frente a esta decision.

9. Sientregada la notificacién de la decision de primera instancia al trabajador, éste se negare
a firmarla, quien hace la notificacidon hara firmar el duplicado de la misma por dos testigos
con sus respectivos documentos de identidad, haciendo constar la negativa del trabajador a
recibir o firmar el duplicado de la comunicacidn, asi mismo se enviara la notificacion al
correo electrénico del trabajador o trabajadora que se encuentre registrado en su hoja de
vida. De esta manera se entendera para todos los efectos legales y reglamentarios surtida la
notificacion de la resolucion tomada por la Empresa sobre el particular.

PARAGRAFO 1. Para toma de decisiones de caracter disciplinario, se tendran en cuenta los procesos
disciplinarios realizados con 12 meses de anterioridad.

PARAGRAFO 2. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién al debido
proceso y/o al tramite sefialado en el presente capitulo. (C.S.T., Articulo 115)

CAPITULO XX
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 64. Los reclamos de los trabajadores se haran ante los directores de drea o ante Gestion
Humana, quienes los oiran y resolveran en justicia y equidad

CAPITULO XXI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, DISCRIMINACION Y ACOSO SEXUAL EN EL
TRABAJO Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE ATENCION

ARTICULO 65. PRINCIPIOS GENERALES Y POLITICA DE CERO TOLERANCIA. La empresa adopta una
politica de cero tolerancia frente a cualquier conducta de discriminacion, acoso laboral, acoso sexual
en el trabajo, violencia basada en género, hostigamiento, intimidacién, maltrato, retaliacién o
cualquier comportamiento que afecte la dignidad humana, la integridad fisica o psicolégica, la
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libertad, la honra, la salud mental o el ambiente laboral de los trabajadores, contratistas,
practicantes, aprendices y demas personas vinculadas a la organizacién.

La empresa promovera un ambiente de trabajo seguro, respetuoso, incluyente y libre de violencias,
en cumplimiento de la Ley 1010 de 2006, Ley 2365 de 2024, Ley 2466 de 2025, Resolucion 3461 de
2025 y demas normas concordantes, complementarias o aquellas que las modifiquen, sustituyan o
adicionen. Toda actuacion relacionada con presuntos hechos de acoso laboral, discriminacion o
acoso sexual en el trabajo se desarrollara bajo los principios de:

e Confidencialidad.

e Dignidad humana.

e Debido proceso.

e Buena fe.

e Proteccidn integral de la victima.

e No revictimizacion.

e Enfoque diferencial y de género.

e Imparcialidad.

e Celeridad.

e Respeto.

e Proteccidn contra represalias.

ARTICULO 66. PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO LABORAL. De acuerdo con la Ley 1010 de
2006, se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un
compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y/o
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de
este.

ARTICULO 67. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Constituyen modalidades de acoso laboral,
entre otras, las siguientes:

e Maltrato laboral: Toda agresion fisica, verbal, psicolégica, digital o moral que afecte la
dignidad, integridad, honra, estabilidad emocional o autoestima del trabajador, incluyendo
insultos, humillaciones, intimidaciones, ridiculizaciones, gritos, lenguaje ofensivo, burlas,
hostigamientos o cualquier comportamiento degradante.

e Persecucién laboral: Toda conducta reiterada o arbitraria orientada a inducir la renuncia del
trabajador o afectar su estabilidad laboral mediante presidén indebida, amenazas,
descalificacion permanente, sobrecarga injustificada de trabajo, cambios arbitrarios de
funciones, horarios o lugar de trabajo.

e Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado, excluyente o restrictivo que carezca de
justificacidon objetiva y razonable, basado en razones de sexo, género, orientacién sexual,
identidad o expresion de género, raza, origen nacional o familiar, etnia, discapacidad,
religién, opinidn politica, condicidn social, estado de salud, edad, embarazo o cualquier otra
condicidn protegida constitucional y legalmente.
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Entorpecimiento laboral: Toda conducta dirigida a obstaculizar, retardar o afectar el normal
desarrollo de las funciones laborales mediante ocultamiento de informacién, negacion
injustificada de recursos, bloqueo de procesos, eliminacién de documentos, manipulacién
de herramientas de trabajo o interferencia deliberada en las labores asignadas.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones denigrantes, inferiores, humillantes,
desproporcionadas o ajenas al cargo desempefiado, con el propdsito de menoscabar la
dignidad del trabajador o generar afectacion emocional o profesional.

Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la seguridad, integridad
o salud del trabajador mediante la asignacidon de labores sin el cumplimiento de las
condiciones minimas de seguridad y salud en el trabajo, o el incumplimiento de medidas
preventivas y correctivas frente a riesgos identificados.

Violencia psicolégica en el trabajo: Toda conducta persistente que genere afectacion
emocional, ansiedad, miedo, angustia, aislamiento, estrés, desmotivacién o deterioro de la
salud mental del trabajador, incluyendo manipulacidn, intimidacién, control excesivo,
hostigamiento o presidn psicoldgica.

Violencia basada en género: Toda conducta de violencia, discriminacién, intimidacién o
exclusion ejercida por razones de sexo, género, orientacién sexual, identidad de género o
expresién de género, que afecte la dignidad, igualdad o permanencia de una persona en el
trabajo.

Violencia digital o tecnoldgica: Toda conducta de acoso, intimidacidn, persecucion,
humillaciéon o control ejercida mediante correos electrénicos, mensajes de texto, redes
sociales, plataformas digitales, videollamadas o cualquier medio tecnolégico relacionado
con el entorno laboral.

Aislamiento o exclusién laboral: Toda conducta orientada a excluir injustificadamente al
trabajador de reuniones, comunicaciones, actividades laborales, procesos de decisién o
espacios de interaccién necesarios para el adecuado desarrollo de sus funciones.
Sobrecarga o presion laboral abusiva: La imposicién reiterada de cargas excesivas de trabajo,
metas imposibles, exigencias desproporcionadas, jornadas excesivas o presiones indebidas
que afecten la salud fisica o mental del trabajador.

Acoso por terceros: Toda conducta de violencia, hostigamiento o intimidacién ejercida
contra el trabajador por clientes, usuarios, proveedores, contratistas o terceros relacionados
con la actividad laboral, frente a la cual la empresa debera adoptar medidas preventivas y
correctivas.

Revictimizacion: Toda actuacion que desacredite, exponga, intimide, minimice, cuestione
injustificadamente o genere afectaciones adicionales a la persona que presente una queja o
denuncia relacionada con acoso laboral, discriminacién o violencia en el trabajo.
Retaliacién laboral: Toda accién negativa, sancién, presién, amenaza, despido, modificacidn
injustificada de condiciones laborales o cualquier afectacién derivada de la presentacion de
quejas, denuncias, testimonios o participacidon en investigaciones relacionadas con acoso
laboral o violencia en el trabajo.
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PARAGRAFO 1. Las conductas anteriormente descritas podran presentarse de forma presencial,
escrita, verbal, fisica, psicoldgica, digital o mediante cualquier otro medio de interaccidn laboral.

ARTICULO 68. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL. Los mecanismos de
prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la empresa constituyen actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en
la empresay proteja la intimidad, la honra, la salud mental y |a libertad de las personas en el trabajo,
entre ellos:

1. Campanas periddicas de sensibilizacién y prevencion.

2. Capacitaciones obligatorias sobre convivencia laboral y respeto.

3. Jornadas de formacion sobre liderazgo respetuoso y comunicacion asertiva.

4. Divulgacién permanente de las conductas constitutivas de acoso laboral y sus consecuencias
disciplinarias.

5. Evaluaciones periddicas del clima organizacional y factores de riesgo psicosocial.

6. Espacios de didlogo y participacidén entre trabajadores y empleador.

7. Fortalecimiento del Comité de Convivencia Laboral.

8. Implementacién de canales confidenciales de denuncia.

9. Actividades orientadas a promover ambientes laborales sanos y libres de violencia.

10. Acciones preventivas frente a riesgos psicosociales identificados en la organizacién.

ARTICULO 69. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia Laboral funcionara
conforme a la normatividad vigente y tendra como finalidad prevenir las conductas de acoso laboral
y promover relaciones laborales respetuosas. El Comité estard integrado por representantes del
empleador y de los trabajadores con sus respectivos suplentes y actuara bajo criterios de
imparcialidad, confidencialidad, respeto y objetividad.

ARTICULO 70. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Son funciones del Comité de
Convivencia Laboral:
1. Recibir y tramitar de manera confidencial las quejas relacionadas con presunto acoso
laboral.
Escuchar a las partes involucradas de manera individual.
Promover espacios de didlogo y concertacion.
Formular planes de mejora y compromisos de convivencia.
Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos.
Emitir recomendaciones preventivas y correctivas.
Remitir el caso a la Alta Direccién cuando evidencie posibles faltas disciplinarias graves.
Promover actividades de prevencion y fortalecimiento del ambiente laboral.
Mantener reserva sobre toda la informacion conocida durante el tramite.

LN~ WN

ARTICULO 71. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA ATENCION DE PRESUNTOS CASOS DE ACOSO
LABORAL Toda persona que considere ser victima de acoso laboral podrd presentar la queja verbal
0 escrita ante:
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e El Comité de Convivencia Laboral.
e Gestién Humana.
e Los canales confidenciales dispuestos por la empresa.
Recibida la queja, se adelantard el siguiente procedimiento:
1. Recepcidn y radicacién de la queja.
Verificacién preliminar de los hechos.
Citacién confidencial de las partes.
Escucha individual.
Analisis de pruebas y hechos.
Formulacién de recomendaciones o compromisos.
Seguimiento al caso.
Remisidn a Recursos Humanos el proceso disciplinario cuando exista mérito suficiente.

O N AWN

PARAGRAFO 1. En todo caso, el procedimiento preventivo interno no impide o afecta el derecho de
guien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales
establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO 2. La empresa podra adoptar medidas preventivas inmediatas mientras se adelanta el
tramite correspondiente.

ARTICULO 72. MEDIDAS DE PROTECCION EN CASOS DE ACOSO LABORAL. La empresa podra
adoptar, entre otras, las siguientes medidas:

e Reubicacidn temporal.

e Cambio temporal de jefe inmediato.

e Ajustes razonables en funciones u horarios.

e Trabajo remoto o teletrabajo cuando sea procedente.

e Restriccidon de contacto entre las partes.

e Atencion psicoldgica a través de la ARL o entidades competentes.

e Medidas de proteccion frente a represalias.

ARTICULO 73. PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL TRABAJO. Se entenderd por
acoso sexual en el trabajo toda conducta de naturaleza sexual, no consentida, ejercida en el contexto
laboral o con ocasién del trabajo, que tenga por objeto o efecto intimidar, humillar, presionar,
amenazar, degradar o afectar la dignidad de una persona. El acoso sexual podrd presentarse de
forma verbal, fisica, psicoldgica, escrita, digital, gestual o mediante cualquier otro medio.

ARTICULO 74. CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO SEXUAL. Constituyen conductas de acoso
sexual, entre otras:
1. Comentarios sexuales ofensivos o insinuaciones no deseadas.
Solicitudes de favores sexuales.
Contacto fisico no consentido.
Mensajes, imagenes o contenido sexual no solicitado.
Persecucién o intimidacién con contenido sexual.
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6. Amenazas o condicionamientos laborales con fines sexuales.
7. Burlas, comentarios o expresiones degradantes de contenido sexual.
8. Cualquier conducta sexual no consentida que genere un ambiente hostil o intimidante.

ARTICULO 75. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL TRABAJO. La empresa
implementara mecanismos especiales de prevencién del acoso sexual, tales como:

1.

O N AWN

Campafias de sensibilizacion y prevencion.

Formacion obligatoria en enfoque de género y violencias basadas en género.
Divulgacién de rutas internas de atencion.

Capacitacion a lideres y personal directivo.

Canales confidenciales y seguros de denuncia.

Estrategias de prevencién de violencias basadas en género.

Medidas de proteccidn inmediata para las victimas.

Acciones de prevencidn de revictimizacion.

ARTICULO 76. CANALES DE DENUNCIA Y RECEPCION DE CASOS. Las denuncias por presunto acoso
sexual podran presentarse ante:

Gestiéon Humana.

Comité de Convivencia Laboral.

Alta Direccidn.

Canales confidenciales definidos por la empresa.
Cualquier lider o representante de la organizacion.

Toda persona que reciba una denuncia debera actuar con absoluta reserva y activar inmediatamente
la ruta interna de atencion.

ARTICULO 77. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA ATENCION DE CASOS DE ACOSO SEXUAL.
Recibida la denuncia, la empresa adelantard de manera inmediata las siguientes actuaciones:

1.
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Activacion de medidas urgentes de proteccidn.

Atencidn inicial y orientacién a la presunta victima.

Valoracién del nivel de riesgo.

Recoleccidon confidencial de informacion.

Garantia de no confrontacidn entre victima y presunto agresor.

Remisién a acompafiamiento psicoldgico, médico o juridico cuando sea requerido.
Adopcién de medidas preventivas y correctivas.

PARAGRAFO 1. En casos de acoso sexual no procederan mecanismos de conciliacion obligatoria
entre las partes.

ARTICULO 78. MEDIDAS DE PROTECCION A LA VIiCTIMA. La empresa podrd adoptar, entre otras, las
siguientes medidas:

Separacién preventiva de las partes.
Cambio de drea o lugar de trabajo.
Trabajo remoto o teletrabajo.

Pagina 41|44



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO FECHA:05/05/2026

| i Iy CODIGO:DOC-001
NOVA | |'<|",\\() VERSION 2

e Modificacién temporal de horarios.

e Acompainamiento psicolégico.

e Restriccion de contacto entre las partes.

e Proteccidén frente a represalias.

e Remisién a autoridades competentes cuando corresponda.

PARAGRAFO 1. Todas las actuaciones se desarrollaran bajo estricta confidencialidad y proteccion de
la dignidad de la victima.

CAPITULO XXl
OTRAS MODALIDADES DE CONTRATACION LABORAL
TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA, TRABAJO REMOTO Y DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 79. TELETRABAJO. NOVA URBANO S.A.S. y sus consorcios podran implementar la
modalidad de teletrabajo de conformidad con la Ley 1221 de 2008, el Decreto 1227 de 2022 y demas
normas que las modifiquen o sustituyan. El teletrabajo consiste en el desempefio de actividades
laborales mediante el uso de las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones (TIC), sin
requerirse la presencia fisica permanente del trabajador en las instalaciones de la empresa. La
implementacion de esta modalidad serd acordada por escrito entre las partes, definiendo
condiciones de ejecucidén, jornada, medios tecnoldgicos, responsabilidades y mecanismos de
seguimiento.

ARTICULO 80. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR O TRABAJADORA REMOTA
a. Cumplir con las condiciones del servicio
Contar con una conexidn apta para realizar la labor
El trabajo remoto debera cefiirse a la jornada laboral pactada
Cumplir y conocer las medidas de seguridad informatica
El trabajador remoto o trabajadora remota en todo momento debe contar con conexion y
cobertura a internet

™ oo o

ARTICULO 81. MODALIDADES DE TELETRABAJO. La empresa podra aplicar las siguientes
modalidades de teletrabajo:

Q

Autdnomo: cuando el trabajador desarrolla sus labores desde un lugar elegido por él.

b. Suplementario: cuando alterna actividades entre la empresa y su lugar de trabajo remoto.
Movil: cuando utiliza dispositivos mdviles para el desarrollo de sus funciones sin un lugar fijo
de trabajo.

ARTICULO 82. OBLIGACIONES GENERALES EN TELETRABAJO. La empresay el teletrabajador deberan
cumplir las obligaciones establecidas en la normatividad vigente en materia laboral, Seguridad y
Salud en el Trabajo, proteccién de datos y seguridad de la informacidn. El trabajador debera hacer
uso adecuado de los equipos y herramientas suministradas, mantener la confidencialidad de la
informacidn y reportar oportunamente cualquier accidente o incidente de trabajo.
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ARTICULO 83. TRABAJO EN CASA. La empresa podra habilitar el trabajo en casa de manera ocasional,
temporal o excepcional, conforme a la Ley 2088 de 2021 y demas normas vigentes. Esta modalidad
no modifica la naturaleza del vinculo laboral ni las condiciones inicialmente pactadas en el contrato
de trabajo. La empresa definird las condiciones de tiempo, modo y lugar para el desarrollo de las
labores.

ARTICULO 84. TRABAJO REMOTO. La empresa podra celebrar contratos bajo la modalidad de trabajo
remoto, de conformidad con la Ley 2121 de 2021 y demas normas aplicables. En esta modalidad, la
ejecucién del contrato se realiza principalmente mediante tecnologias de la informacién y las
telecomunicaciones, sin requerirse presencialidad habitual en las instalaciones de la empresa.

ARTICULO 85. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIJO. Los trabajadores vinculados bajo modalidades
de teletrabajo, trabajo en casa o trabajo remoto deberan cumplir las politicas, procedimientos y
lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST establecidos por la
empresa. La empresa realizard las acciones de promocidn y prevencién correspondientes y podra
verificar las condiciones del lugar donde se desarrollen las labores, conforme a la normatividad
vigente y con apoyo de la ARL.

ARTICULO 86. DESCONEXION LABORAL. La empresa cuenta actualmente con una politica de
desconexidn laboral la cual hace parte integral del presente reglamento de trabajo y es de obligatorio
cumplimiento para toda la empresa; por tal razén se abstendra de formular ordenes u otros
requerimientos al trabajador o trabajadora por cualquier medio o herramienta bien sea tecnoldgica
o no, por fuera de la jornada laboral ordinaria o la maxima legal de trabajo, garantizando que el
trabajador o trabajadora concilie su vida personal y familiar. De conformidad con lo establecido por
la Ley 2191 del 6 de enero de 2022.

CAPITULO XXIV
PUBLICACION

ARTICULO 87. Este reglamento interno de trabajo serd fijado en la cartelera de la empresa
informando el contenido del mismo mediante circular interna, a fin de socializarlo para que los
trabajadores, hagan las observaciones que estimen necesarias dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes si consideran que este reglamento contraviene los articulos 106, 108,111,112 o 113 del
C.S.T (Art. 119 del C.S.T). Asi mismo, el empleador publicara el presente reglamento de trabajo,
mediante la fijacidon de dos (2) copias en carteleras legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere
varios lugares de trabajo separados, la fijacidn debe hacerse en cada uno de ellos (Articulo 22 de la
ley 1429 de 2010)

CAPITULO XXV
VIGENCIA
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ARTICULO 88. El presente Reglamento entrara a regir una vez sea publicado en forma y ubicacién
previo cumplimiento del articulo anterior.

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 89. Desde la fecha en que entra en vigor este reglamento quedan suspendidas las
disposiciones del reglamento que antes de tal fecha haya tenido la empresa

CAPITULO XXVI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 90. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacidn con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mds favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

Publiquese, divulguese y cimplase, para constancia de lo anterior se suscribe el presente, a los once
(11) dias del mes de mayo del afio 2026.
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