IL

o ACCION
JUHII]ICA

ILEX ACCION JURIDICA
NIT: 901.152.534-1

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Cédigo: RG-TH-003

Version: 03

Fecha: 22/06/2026

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CORPORACION ILEX ACCION JURIDICA

NIT 901152534 -1

(Carrera 31 A No 25 B 29 91 Oficina 201 Bogota D. C.)

www.ilexaccionjuridica.org

Republica de Colombia.
Junio 22 de 2026

CR &1




IL o ACCION
JUHIDICA

TABLA DE CONTENIDO
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO .. euvnienineieeeeee et e e eaeeeaeanas 5
CORPORACION ILEX ACCION JURIDICA ...cvvininiinieieeie et 5
(o 0 1 TP 5
PREAMBULO ...« eeee it ittt ettt et ettt e et et e e en et e e eaeeneaneanes 5
(o 0 N PR 5
DE LOS Y LAS ASPIRANTES, DE LAS CONDICIONES DE ADMISION Y DE CONTRATACION
................................................................................................. 5
CAPITULOD Tl ettt ettt e et et e et e e e e e e e e eneanenas 8
CONTRATO LABORAL ESPECIAL DE APRENDIZAJE.....ucunentinieeneieieeeeneeneenennes 8
CAPITULO IV ettt ettt ettt et ettt e e e aen e 10
PERIODO DE PRUEBA EN CONTRATO DE TRABAJO ...vevviniinieineineeeneneinennen, 10
CAPITULO V ettt ettt ettt et e e e e e e e 11
TRABAJADORES NO PERMANENTES DE LA CORPORACION Y DE LOS CONTRATISTAS Y
SUBCONTRATISTAS .. vneeene ettt eee et eee e et e et et e e eae e e e e eneeeanens 11
CAPITULO VI ittt ettt ettt e et e e et e e e e e e anens 11
CONTRATO DE TRABAJO Y FORMAS DE ORGANIZACION LABORAL ................... 11
CAPITULO VII ettt ettt ettt et e e et e e e e e e anens 12
TELETRABAJO . ... eeetie ittt ettt ettt e et e e eeaneans 12
CAPITULO VIt ettt ettt ettt et e e e e et e e enas 13
TRABAJO EN CASA oottt ettt ettt 13
CAPITULO IX ettt ettt ettt et ettt et e e e et e e e e e e e aenas 14
HORARIO DE TRABAJO ...ttt ettt et e e 14
CAPITULOD X ettt ettt ittt ettt et ettt ettt e e e e e e e e enees 17
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO ....utvutinnenneeneineieeeeeeeeaeaeannen, 17
CAPITULO XI et eneee ittt ettt et ettt ettt e e e e e en e 18
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS ...cevvvneeneineineineeiennenneennen, 18
CAPITULO XIL vttt ittt ettt et et e e e e e e 21
www.ilexaccionjuridica.org L 4 n




IL o ACCION
JUHIDICA

VACACIONES REMUNERADAS ...c.veuintineeeeeee et e e e aeaeans 21
CAPITULO XI ettt ettt ettt ettt et et e et e e e e e eeneas 23
PERMISOS Y LICENCIAS ...vnieininie ittt e ene e e e e anens 23
CAPITULO XIV e ettt ettt ettt et e et et e e e e e anens 25
SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN. 25
CAPITULO XV +eetittinee ittt ettt e et e e e e e e ae e eneanens 28

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO Y NORMAS DE HIGIENE Y

SEGURIDAD EN EL TRABAUJO. ...ucvnininiinie i eie et e et ee e e e anens 28
CAPITULO XVttt ettt ettt et et et e et et e et e e e e eneanens 30
PRESCRIPCIONES DE ORDEN ....vueuninteneenenenetneeeneeneeneneneeneseneeneenennens 30
CAPITULO XVIL 1t ettt ettt ettt ettt e et e e e enas 31
ORDEN JERARQUICO .. vnenteieeee ettt et ettt et et e ene e e e eene e 31
CAPITULO XVIHL ce ettt ettt ettt ettt et et e et e e e e e e 31
LABORES PROHIBIDAS PARA LOS MENORES DE 18 ANOS .....uvvveeineeneneneinennen. 31
CAPITULO XIX ettt tneenee e tae ettt e e et et e e e et e e en e e e e eneeneenennens 34
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA CORPORACION Y LOS TRABAJADORES......... 34
CAPITULO XX. vttt tnetneeine ettt et e et et e e ene e e e eaeen e e e e eneeneaneanens 45
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS ....uvvniniiniinineineineieneineanen, 45
CAPTTULO XXI ettt ettt et ettt ettt e et et e e e e e e e e e e ae e eaeaenas 48
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS ...eeeeeneeeee et et eeeeeeaens 48
CAPITULO XXIL 1ttt ettt ettt ettt ettt e e et et e e e e e e e e enas 51
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO POR JUSTAS CAUSAS DE DESPIDO Y
PROCEDIMIENTO .. ettt et et et e e e et e e e e e e e e ee e enens 51
CAPITULO XXII vttt ettt ettt ettt e e et et e e e e e e e e eneas 51
RECLAMOS, PETICIONES Y FELICITACIONES, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION .. .eeeeneeeee ettt e e 51
CAPITULO XXIV ettt ettt ettt ettt et et et e e ae e en e 52
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE OBLIGATORIAS, SI EXISTIEREN. . 52
CAPITULO XXV 1t ttttiet ettt ettt ettt et e e e e e e e e e enees 52

www.ilexaccionjuridica.org , n




IL o ACCION
JUHIDICA

MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE

2 1 Lol (o ] TR 52
CAPITULO XXVI ettt ettt ettt ettt e et e et e e e e e e en e 56
MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO DEL TRABAJO ... 56
CAPITULO XXVII + ettt ettt et e e et e e e ae e aneanens 57
PUBLICACIONES. .. ettt ettt et ettt e et e e e e ne e aeeneeneanens 57
CAPITULO XXVIL. ettt ittt et ettt e et e e e ae e eneanens 58
VIGENCIA oottt e et e e e aneans 58
CAPITULO XXIX +rettnenet et eee e et e e e et e et et e e e e e aeeneneaneneas 58
DISPOSICIONES FINALES .. ..eetntenee ettt et et e eneeee e eneee e eneeneenennens 58
CAPTTULO XXX 1ttt tneee e ettt e et e et e e e et e e e e e e e ene e e e e eneneaneneas 59
CLAUSULAS INEFICACES ... entenee ittt et e e et e e ee e e eeaeaens 59
www.ilexaccionjuridica.org L 4 n




IL o ACCION
JUHIDICA

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CORPORACION ILEX ACCION JURIDICA

CAPITULO |
PREAMBULO

ARTICULO 1. Objeto y ambito de aplicacién. El presente Reglamento Interno de Trabajo es
expedido por la Corporacién ILEX ACCION JURIDICA, identificada con NIT 901152534-1, con
domicilio en Bogota D. C., Carrera 31 A No. 25 B 91 oficina 201. Sus disposiciones obligan a
la Corporacion como empleadora y a todas las personas vinculadas mediante contrato
individual de trabajo escritos como verbales.

Este Reglamento establece las condiciones a las cuales se sujetan la Corporacién, las
Trabajadoras y los Trabajadores y hace parte integral de los contratos de trabajo mientras
se encuentre vigente. Todas las personas vinculadas estan obligadas a conocerlo y a dar
cumplimiento a sus disposiciones. Las estipulaciones en contrario sélo podran interpretarse
de manera favorable a la persona trabajadora.

CAPITULO Il ,
DE LOS Y LAS ASPIRANTES, DE LAS CONDICIONES DE ADMISION Y DE
CONTRATACION

ARTICULO 2. Proceso de seleccién y requisitos de aspirantes.

1. Principio. La Corporacién ILEX ACCION JURIDICA adelanta procesos de
seleccion basados en la idoneidad, la igualdad de oportunidades, la no
discriminacidn y el enfoque interseccional de género. La corporacidn priorizara
la inclusién para mujeres afrodescendientes y personas con orientacion sexual
diversa.

2. Inscripcion. Las personas interesadas en postularse deberdn presentar
solicitud por escrito y hoja de vida actualizada. La Corporacion habilitara canales
presenciales y/o electronicos, que se indicaran en las vacantes, para recepcion
de documentos y creacién de la base de datos de aspirantes. Se aceptaran
formatos electrénicos y escaneos legibles de los documentos solicitados.
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3. Documentos minimos. Segun el perfil del cargo requerido, la Corporaciéon
podra solicitar copia o prueba equivalente de los siguientes documentos:

a. Documento de identidad vigente (cédula de ciudadania, cédula de
extranjeria o tarjeta de identidad para menores de 18 afios).

b. Hoja de vida o curriculum con referencias profesionales.

c. Copia de titulo, tarjeta profesional o certificacion de habilitacion cuando
laley o el perfil del cargo lo exija.

d. Certificaciones laborales o constancias de experiencia expedidas por
empleadores o entidades contratantes, indicando funciones y periodos.

e. Diplomas o certificados de formacién complementaria pertinentes al
cargo (seminarios, cursos, especializaciones, maestrias, doctorados), o
constancias de estudio en tramite.

f. Paraaspirantes a conductores: copia de la licencia de conduccién vigente
segln la categoria requerida y cualquier otro requisito técnico del cargo.

g. Cuando el aspirante haya estado afiliado previamente, podra anexar
constancias de afiliacion a EPS, AFP y ARL; la no afiliacion previa no sera
motivo de exclusion.

h. En caso de aspirantes menores de 18 afios, se deberd aportar
autorizacion escrita de los representantes legales o, en su defecto, la
autorizacion de la autoridad competente conforme a la normativa
aplicable.

4. Evaluacion. La Corporacién evaluard a las y los aspirantes conforme a las
necesidades del cargo y al perfil definido, considerando formacion académica,
experiencia, competencias técnicas y socioemocionales, y ajuste a los valores
institucionales. Las etapas de evaluacién (pruebas técnicas, entrevistas
presenciales o virtuales, ejercicios practicos y verificacidon de referencias) seran
aplicadas segun la pertinencia del cargo; la lista de posibles pruebas es
ilustrativa y no constituye requisito obligatorio en todos los procesos. La
Corporacién podra decidir las etapas aplicables en cada convocatoria.

5. Adaptaciones y razonabilidad. La Corporacion garantizara las adaptaciones
razonables requeridas por personas en situacion de discapacidad, sin generar
cargas desproporcionadas para la entidad.

6. Proteccion de la informacion. La Corporacién tratara los datos personales de
las y los aspirantes conforme a la Ley de Proteccién de Datos aplicable, la
aspiracion faculta a la corporacién para incluir al aspirante a la base de datos,

www.ilexaccionjuridica.org L 4 n




IL o ACCION
JURIDICA

con fines exclusivos del proceso de seleccion. Los documentos seran
conservados Unicamente por el tiempo necesario.

7. Reserva de la contratacion. La presentacién de los documentos no genera
derecho automatico a empleo.

8. Examenes médicos de ingreso. Cuando el perfil del cargo lo requiera, el o la
aspirante preseleccionado se sometera a los examenes médicos de ingreso que
la Corporacién considere pertinentes, realizados por el profesional o entidad
designada por ésta. La aplicacion y alcance de dichos examenes se estableceran
en funcion de la naturaleza del cargo. Los resultados seran tratados con reserva
y conforme a la normativa aplicable en materia de protecciéon de datos y salud
ocupacional. La decisién final de vinculaciéon tomara en cuenta la idoneidad del
aspirante frente al cargo.

9. Documentos y aceptacion de politicas. La persona seleccionada debera
suscribir, previo a la vinculacién, la documentacion contractual correspondiente
y declarar que conoce y acepta las politicas institucionales aplicables al cargo,
incluyendo, segun corresponda, el Reglamento Interno de Trabajo, la politica de
prevencion del consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas, y la politica
de tratamiento de datos personales; la de prevencion del acoso sexual,
desconexion laboral y las demas que se apliquen, asi como haber recibido
induccidn y capacitacion iniciales que la Corporaciéon determine.

PARAGRAFO 1. La Corporacién ILEX ACCION JURIDICA podrd solicitar, ademds de los
documentos sefialados, aquellos que estime pertinentes para el proceso de selecciéon. No
obstante, en ningun caso se exigiran documentos, certificados o informacidn cuya solicitud
esté prohibida por la normativa vigente sobre no discriminacion y proteccién de la dignidad
humana; entre otras, informacién sobre estado civil, nimero de hijos, religién, orientacién
politica, pruebas de embarazo (salvo que la actividad sea de alto riesgo y la exigencia esté
expresamente justificada por la normativa aplicable), o pruebas de diagndstico cuya
solicitud esté vedada por la ley.

PARAGRAFO 2. Las declaraciones y documentos aportados por el aspirante se entenderan
como veraces. La falsedad, alteracion o simulacidon de documentos o informacién relevante
para el proceso de seleccidn podra ser causal de rechazo de la postulacion o de terminacion
del contrato si la falsedad se descubre una vez iniciada la relacidn laboral, sin perjuicio de
las acciones legales correspondientes.
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CAPITULO Il
CONTRATO LABORAL ESPECIAL DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. Naturaleza y objeto. El contrato de aprendizaje es una modalidad formativa y
a término fijo mediante la cual una persona en condicién de aprendiz recibe formacién
tedrica y practica en la Corporacién ILEX ACCION JURIDICA a cambio de prestar servicios
orientados al aprendizaje. La duracidn no podra exceder de tres (3) afios. El aprendiz podra
desempeiiarse en areas administrativas, operativas, de comunicacién, juridicas,
econdmicas o aquéllas propias del giro institucional. La Corporacién otorgara un apoyo de
sostenimiento mensual conforme a la normativa aplicable.

ARTICULO 4. Forma. El contrato de aprendizaje deberad celebrarse por escrito. Si no
constare por escrito, la relaciéon serd considerada como regulada por las normas del
contrato de trabajo para los efectos legales aplicables.

ARTICULO 5. Duracién y periodo inicial. La duracién maxima es de tres (3) afios. Los
periodos que excedan dicho término se regiran por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 6. Apoyo de sostenimiento. Los aprendices recibiran un apoyo de sostenimiento
mensual durante la vigencia del contrato, determinado conforme a la ley y ajustado por
fases, modalidad formativa y demas pardametros legales vigentes. La naturaleza, montos y
condiciones del apoyo se regiran exclusivamente por la normativa aplicable.

ARTICULO 7. Afiliacién y prestaciones. Durante la fase lectiva el aprendiz estara cubierto
conforme a la normativa vigente en salud y riesgos laborales segun proceda; durante la fase
practica o en formacioén dual la Corporacidn afiliara al aprendiz a los regimenes de seguridad
social aplicables a trabajadores dependientes, en los términos que exija la ley, reconociendo
las prestaciones que correspondan conforme a la regulacion vigente.

ARTICULO 8. Modalidades y correspondencia académica. La Corporacién aplicara las
modalidades de aprendizaje autorizadas por las entidades competentes (incluyendo
programas SENA, educacién media, técnica, tecnoldgica y universitaria), organizando la
dedicacién horaria y las actividades practicas en concordancia con el plan de estudios y los
limites legales aplicables a la relacidon formativa.

ARTICULO 9. Cuotas. La determinacién de la cuota minima de aprendices corresponderd a
la autoridad competente (SENA regional del domicilio principal de la Corporacidn). Cuando
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sea exigible la sustitucién de un aprendiz dentro de la cuota, la Corporacién atendera la
obligacion de conformidad con la normativa y los procedimientos establecidos por la
autoridad competente.

ARTICULO 10. Monetizacién de la cuota. La Corporacién podra optar por la monetizacién
total o parcial de la cuota de aprendizaje ante el SENA, conforme a las tarifas y reglas
vigentes. La Corporacién decidird entre la contratacion directa de aprendices o la
monetizacion, atendiendo sus necesidades operativas.

ARTICULO 11. Deberes del aprendiz. Las y los aprendices se comprometen a:

1. Asistir con puntualidad y constancia a las actividades académicas y practicas.

Mantener un desempefio académico y practico acorde con el plan formativo.

3. Cumplir las normas de convivencia, seguridad y salud en el trabajo aplicables en
la Corporacion.

4. Respetar las obligaciones de confidencialidad y cuidado de bienes
institucionales.

N

ARTICULO 12. Responsabilidades de la Corporacion como entidad patrocinadora.
Corresponde a la Corporacion:

1. Proveer espacios, herramientas y tutoria técnica adecuados para la etapa
practica.

2. Otorgar el apoyo de sostenimiento en los términos legales y efectuar las
afiliaciones y aportes exigidos por la normativa.

3. Evaluar el desempefio formativo al término del proceso y considerar, de forma
autonoma y sin obligacion previa, la posible vinculacion futura segiin vacantes y
necesidades institucionales.

ARTICULO 13. Causales de terminacion. El contrato podra terminar por:

1. Mutuo acuerdo.

Culminacion del plan formativo o vencimiento del término pactado.

3. Pérdida de la condicion de estudiante certificada por la entidad
formadora.

4. Incumplimiento grave de las obligaciones formativas, de conducta,
confidencialidad o normas de seguridad y salud comprobadas.

5. Ausencias injustificadas a las actividades practicas.

N

www.ilexaccionjuridica.org L 4 n




IL o ACCION
JUHIDICA

ARTICULO 14. Interrupciones y cobertura. La etapa practica podra suspenderse por fuerza
mayor, caso fortuito, licencias legales (maternidad/paternidad) u otras causas autorizadas
por la ley. Durante suspensiones autorizadas, la Corporacion mantendra las afiliaciones y
aportes al sistema de seguridad social conforme a la normativa aplicable; el pago del apoyo
de sostenimiento se ajustara a lo que dispongan las normas vigentes.

PARAGRAFO. Las disposiciones de este capitulo se interpretaran y aplicardn conforme a la
normativa vigente al momento de cada contratacidén. Lo no previsto expresamente serd
resuelto conforme a las reglas legales y administrativas aplicables.

, CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA EN CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 15. En el contrato de trabajo, se podra estipular por escrito un periodo de prueba
destinado a evaluar la idoneidad del Trabajador o Trabajadora para el cargo y las
condiciones de trabajo para ambas partes.

ARTICULO 16. El periodo de prueba debe constar por escrito en el contrato. Si no se estipula
por escrito, los servicios se regiran por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 17. Duracién maxima: (1) Para contratos a término indefinido: maximo dos (2)
meses. (II) Para contratos a término fijo o por obra con duracién inferior a un (1) afio:
maximo la quinta parte del término pactado. No procede periodo de prueba en contratos
de aprendizaje, ni en renovaciones o prorrogas del mismo contrato con igual empleador.

ARTICULO 18. Efectos durante la prueba. Durante el periodo de prueba, cualquiera de las
partes puede dar por terminado el contrato sin previo aviso y sin indemnizacion, salvo en
los casos previstos en la ley para estabilidad laboral reforzada. Si vencido el periodo de
prueba la Trabajadora o el Trabajador continta prestando servicios con consentimiento de
la Corporacidn, el contrato se considerara celebrado desde su iniciacién bajo las normas
ordinarias. Durante la prueba se reconocen todas las prestaciones legales.

PARAGRAFO 1. No es valida la estipulacién de periodo de prueba en contratos sucesivos
celebrados entre las mismas partes, excepto en el primer contrato.

PARAGRAFO 2. Las disposiciones sobre terminacién sin justa causa y estabilidad laboral

reforzada aplicables a la Trabajadora en condicién de embarazo o lactancia no se suspenden
durante el periodo de prueba.

www.ilexaccionjuridica.org L 4 n
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CAPITULO V ,
TRABAJADORES NO PERMANENTES DE LA CORPORACION Y DE LOS
CONTRATISTAS Y SUBCONTRATISTAS

ARTICULO 19. No constituyen relacion laboral permanente con la Corporacion:

1. Trabajadores ocasionales o transitorios. Personas contratadas para labores
especificas, de corta duracion o necesidades puntuales tales como reemplazo de
personal en vacaciones, atenciéon de proyectos especiales, investigaciones
delimitadas o actividades operativas ocasionales. El contrato especificara la
naturaleza de la labor y su duracién estimada. Estos trabajadores tienen derecho
al salario pactado y descanso remunerado en dominicales y festivos conforme a
la ley.

ARTICULO 20. Contratistas independientes. No son trabajadores de la Corporacién quienes
contraten con ella la ejecucién de obras, servicios o investigaciones de forma auténoma,
con sus propios medios, métodos independientes y asumiendo los riesgos técnicos y
econdmicos de su actividad. La Corporacidn no ejerce subordinacién sobre su forma de
trabajo ni fiscaliza métodos, sino resultados.

CAPITULO VI ,
CONTRATO DE TRABAJO Y FORMAS DE ORGANIZACION LABORAL

ARTICULO 21. Contrato de trabajo. Puede ser verbal o escrito, se entenderd celebrado
conforme a las normas del presente Reglamento y a la legislacién laboral vigente. La
Corporacién podra asignar y cambiar el lugar de desempefio de labores segun sus
necesidades operativas. El Trabajador o Trabajadora se obliga a desempenarse en el sitio
gue la Corporacion senale. La Corporacidon podra asignar funciones distintas a las
originalmente pactadas, de conformidad con la naturaleza del cargo y los requerimientos
institucionales.

ARTICULO 22. Modalidades de prestacién personal del servicio. Por necesidad operativa y

segln la naturaleza del cargo, la Corporacién puede convenir con el Trabajador o
Trabajadora las siguientes modalidades de prestacion del servicio:

www.ilexaccionjuridica.org L 4 n

11



IL o ACCION
JUHIDICA

1. Teletrabajo (autdbnomo, moévil o suplementario, hibrido, transnacional, temporal
0 emergente).

2. Trabajo en casa con alternancia en presencialidad.

Jornadas de trabajo flexibles.

4. Distribucién del horario respetando la jornada mdaxima conforme los
lineamientos de la ley.

w

Las condiciones especificas de cada modalidad seran definidas por la Corporacién segun
requerimientos operativos y conforme a la legislaciéon laboral vigente.

CAPITULO VII
TELETRABAJO

ARTICULO 23. Definicién. Teletrabajo es una forma de organizacién laboral mediante la cual
el Trabajador o Trabajadora desempeiia actividades remuneradas utilizando tecnologias de
la informacién y comunicacion (TIC), sin requerirse presencia fisica en sitio especifico de la
Corporacion.

ARTICULO 24. Contrato de teletrabajo. El contrato o acuerdo de teletrabajo debe constar
por escrito y contener:

1. Condiciones de servicio, medios tecnolégicos y ambiente requerido.

2. Jornada laboral, horarios y dias de trabajo, respetando limites maximos legales
vigentes.

3. Responsabilidades sobre custodia, mantenimiento y devolucién de equipos.

4. Medidas de seguridad informatica a cumplir.

5. Procedimiento para cambios o terminacion de la modalidad.

PARAGRAFO. Si el teletrabajo se pacta al inicio del contrato, las partes no podran exigir
posteriormente cambio a presencialidad salvo acuerdo escrito. Si se pacta posteriormente,
se anexara al contrato vigente.

ARTICULO 25. Equipos y seguridad informatica.

1. La Corporaciéon podra suministrar equipos, software y accesos necesarios. El
Trabajador o Trabajadora mantendra confidencialidad de claves, contrasefias y
accesos.

2. Los equipos suministrados son de uso exclusivo laboral. Estd prohibido
compartir accesos o permitir uso por terceros.

www.ilexaccionjuridica.org L 4 n
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3. El Trabajador o Trabajadora respondera por dafio comprobado derivado de
negligencia grave en el cuidado de equipos e instrumentos entregados.

4. Toda informacidn conocida en ejercicio de funciones se trata como confidencial.
No podra comunicarse a terceros sin autorizacion expresa y escrita de la
Corporacidn, salvo orden de autoridad competente.

5. Los equipos e instrumentos deberan ser devueltos en buen estado, salvo
deterioro natural, en el momento que la Corporacién solicite.

ARTICULO 26. Comunicacioén y reuniones. La Corporacién podra solicitar comunicacién en
tiempo real y reuniones virtuales. La asistencia es obligatoria dentro de la jornada laboral
pactada. El incumplimiento sera evaluado conforme a las circunstancias y procedimiento
disciplinario aplicable.

ARTICULO 27. Accidentes de trabajo en teletrabajo. Accidente ocurrido durante la jornada
laboral pactada constituye accidente de trabajo. El Trabajador o Trabajadora debe:

1. Acudir inmediatamente a servicio médico.

2. Reportar a la Corporacién de inmediato con descripcidon de hechos, fecha, hora,
causas y estado de salud.

3. Reportar incidentes, advertencias de peligro y sintomas durante el ejercicio de
funciones.

ARTICULO 28. Incumplimientos. Incumplimiento de obligaciones de confidencialidad,
seguridad informatica, cuidado de equipos o reportes de seguridad sera evaluado conforme
a procedimiento disciplinario vigente y proporcionalidad de la conducta.

PARAGRAFO. Toda actuacién disciplinaria seguird garantias del debido proceso conforme a
Ley 2466/2025 y CAdigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO VIl
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 29. Definicién y caracter temporal. Se entiende por trabajo en casa la
habilitacién temporal al Trabajador o Trabajadora para desempenar sus funciones por fuera
del sitio habitual de trabajo, sin modificar la naturaleza del contrato ni la subordinacion,
cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan la
prestacidon presencial del servicio. Esta modalidad se aplicard Unicamente mientras
persistan dichas circunstancias y no implica cambio definitivo a teletrabajo.
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ARTICULO 30. Duracién de la habilitacion. La habilitacién de trabajo en casa sera temporal
y se fijard por la Corporacion segun la necesidad que la origine, pudiendo prorrogarse
mientras subsistan las circunstancias que la justifican. La Corporacidon podrd en cualquier
momento disponer el regreso a la prestacion presencial cuando desaparezcan dichas
circunstancias.

ARTICULO 31. Auxilio de conectividad. Cuando la normativa laboral vigente asi lo exija, la
Corporacién reconocerd a las personas en trabajo en casa el auxilio de conectividad a que
haya lugar, bajo las mismas condiciones en que proceda el auxilio de transporte o el
beneficio que lo sustituya. Este auxilio tendrd el tratamiento salarial o no salarial que
determine la ley.

ARTICULO 32. Equipos y herramientas. El Trabajador o Trabajadora en trabajo en casa
podrad utilizar equipos y herramientas propias, siempre que exista acuerdo con la
Corporacién y se garantice la reserva de la informacidn y la seguridad de los datos. Cuando
la Corporacién suministre equipos o herramientas, estos serdan de uso exclusivo laboral,
deberan ser cuidados diligentemente y devueltos en buen estado, salvo el desgaste normal.

ARTICULO 33. Comunicacién y reuniones. Durante el trabajo en casa, la Corporacién podra
requerir comunicacién en tiempo real y la participacién en reuniones virtuales dentro de la
jornada laboral pactada. La asistencia y puntualidad son obligatorias; los incumplimientos
seran valorados segun las circunstancias y podran dar lugar a medidas disciplinarias
conforme al debido proceso previsto en este Reglamento y en la ley.

CAPITULO IX
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 34. Jornada ordinaria semanal. La Corporacion fijara los horarios de trabajo de
las Trabajadoras y los Trabajadores de acuerdo con sus necesidades operativas, respetando
siempre la jornada maxima legal vigente. A partir del 15 de julio de 2026, la jornada
ordinaria semanal sera de hasta cuarenta y dos (42) horas, distribuidas en maximo seis (6)
dias, con un (1) dia de descanso.

PARAGRAFO TRANSITORIO. La Corporacidn aplicard la jornada maxima semanal que esté
vigente antes del 15 de julio de 2026. La reduccién a cuarenta y dos (42) horas se adoptara
en lafecha y en las condiciones establecidas en la normativa aplicable, sin que ello implique
disminucion salarial.
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ARTICULO 35. Horarios generales. Los horarios especificos de inicio, receso y finalizacién
de la jornada serdn definidos por la Corporacion y podran ser diferentes segun area, cargo
o proyecto. Atitulo ilustrativo, la Corporacién podra fijar horarios conforme a la distribucion
de la jornada maxima de 42 horas que entra a regir a partir del 15 de julio de 2026, como el
siguiente:

LUNES A MIERCOLES

Hora de entrada: 08:00 am

Descanso para almuerzo: 12:00 m a 1:00 p.m.
Hora de salida: 06:00 pm

JUEVES

Hora de entrada: 08:00 am

Descanso para almuerzo: 12:00 m a 1:00 p.m.
Hora de salida: 05:00 pm

VIERNES:

Hora de entrada: 08:00 am

Descanso para almuerzo: 12:00 m a 1:00 p.m.
Hora de salida: 04:00 pm.

Estos horarios podran modificarse por la Corporaciéon cuando lo exijan las necesidades del
servicio, respetando la jornada maxima legal.

ARTICULO 36. Trabajo de adolescentes. Cuando se autorice la vinculacién de adolescentes,
se respetaran en todo momento los limites legales de jornada y horarios especiales
previstos para mayores de 15 y menores de 18 afios. La Corporacion ajustara la jornada de
conformidad con las autorizaciones que expida la autoridad competente.

ARTICULO 37. Distribucion flexible de la jornada. La Corporacién y la Trabajadora o el
Trabajador podran acordar que la jornada semanal vigente se distribuya de manera flexible,
en jornadas diarias variables, con un minimo de cuatro (4) horas continuas y hasta el
maximo permitido por la ley para cada dia, nueve (9) horas, siempre que el promedio
semanal no exceda la jornada ordinaria legal vigente. En estos casos no habrd lugar a
recargo por trabajo suplementario cuando se respete ese promedio.
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ARTICULO 38. Dias laborables y trabajo en dias de descanso obligatorio y festivos. Los dias
laborables seran aquellos sefialados en el contrato o en la asignacién de turnos. El trabajo
dias de descanso obligatorio y festivos solo se realizard cuando la Corporacién lo requiera 'y
se reconocera el recargo o compensacion en los términos de la ley vigente.

ARTICULO 39. Turnos y relevos. La Corporacién podrd organizar turnos de trabajo sucesivos
para asegurar la continuidad de sus actividades, siempre dentro de los limites de jornada y
descansos que establezca la ley. Los turnos, su duracidon y rotacion seran definidos por la
Corporacién y comunicados a las personas afectadas.

PARAGRAFO. Las vy los Trabajadores no podran abandonar su turno hasta tanto llegue la
persona designada como reemplazo, salvo autorizacion expresa de la jefatura
correspondiente. El abandono injustificado del turno se considerard incumplimiento grave,
sujeto al debido proceso disciplinario.

ARTICULO 40. Cambios de horario y turnos. Los horarios y turnos podran ser modificados
por la Corporacién cuando lo requieran las necesidades del servicio. Los cambios se
comunicardn con antelacién razonable, salvo casos de urgencia justificada. La aprobacién
de cambios de turno entre Trabajadoras o Trabajadores requerira autorizacion previa de la
persona responsable del area.

ARTICULO 41. Cargos de direccion, confianza o manejo. Las personas que desempefien
cargos de direccidén, confianza o manejo, o labores catalogadas por la ley como
discontinuas, intermitentes o de simple vigilancia, se sujetaran a los horarios que la
Corporacién les asigne, sin que el trabajo adicional razonable requerido para el
cumplimiento de sus funciones genere, por ese solo hecho, derecho a recargo por horas
extras, de conformidad con la normatividad vigente.

ARTICULO 42. Jornada efectiva. La jornada de trabajo corresponde al tiempo durante el
cual la Trabajadora o el Trabajador estad a disposicion de la Corporacién ejecutando sus
funciones. No se consideran horas de trabajo el tiempo de desplazamiento desde y hacia el
domicilio, ni los descansos concedidos dentro de la jornada, salvo que la ley disponga lo
contrario.

ARTICULO 43. Ajustes de jornada por necesidades del servicio. Cuando en determinados

cargos o lugares de trabajo se labore habitualmente menos de la jornada maxima legal
vigente, la Corporacién podrd exigir que se complete la jornada faltante cuando asi lo
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requieran las necesidades del servicio. En estos casos no se generara trabajo suplementario
mientras no se supere la jornada ordinaria semanal legalmente permitida.

ARTICULO 44. Imposibilidad temporal de prestar el servicio. Cuando, por caso fortuito o
fuerza mayor, no pueda desarrollarse la jornada dentro del horario habitual, la Corporacién
y la Trabajadora o el Trabajador podran acordar la recuperacién del tiempo no laborado
dentro de la misma semana o periodo que la ley permita, sin que ello configure, por si
mismo, trabajo suplementario, siempre que no se exceda la jornada maxima semanal legal.

CAPITULO X
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 45. Trabajo ordinario y trabajo en jornada nocturna. Se entiende por trabajo
ordinario el que se realiza dentro del rango horario que la ley defina como jornada diurna
ordinaria. El trabajo que se preste en el rango horario que la normativa vigente determine
como jornada nocturna se entendera como trabajo en jornada nocturna.

En todo caso, para precisar los intervalos de tiempo que comprendan la jornada diurnay la
nocturna, prevalecerd lo establecido en la ley vigente al momento de la ejecucién del
trabajo.

ARTICULO 46. Trabajo suplementario u horas extras. Se considera trabajo suplementario
u horas extras el que exceda la jornada ordinaria pactada y, en todo caso, el que supere la
jornada maxima legal vigente.

ARTICULO 47. Limite diario de trabajo suplementario. El trabajo suplementario u horas
extras solo podrd efectuarse dentro de los limites maximos que establezca la ley vigente
para cada dia maximo 2 horas diarias, sin superar el tope legal semanal que es de 12 horas.
Cuando la jornada de trabajo diaria se amplie por acuerdo dentro del marco legal, no podra
en el mismo dia adicionarse trabajo suplementario que exceda los topes permitidos por la
normativa.

ARTICULO 48. Recargos. El trabajo en jornada nocturna, el trabajo suplementario diurno,
el trabajo suplementario nocturno vy el trabajo realizado en dia de descanso obligatorio o
festivo se remuneraran con los recargos y porcentajes que establezca la normativa laboral
vigente al momento de la prestacion del servicio.
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En ningun caso se acumularan entre si recargos sobre una misma hora de servicio mas alla
de lo previsto por la ley.

ARTICULO 49. Pago de horas extras y recargos. El pago del trabajo suplementario u horas
extras y de los recargos por trabajo en jornada nocturna, en dia de descanso obligatorio o
festivo, se causard junto con el salario del periodo en el cual se haya prestado el servicio, o
a mas tardar con el salario del periodo inmediatamente siguiente, de conformidad con la

ley.

ARTICULO 50. Autorizacién del trabajo suplementario. La Corporacién solo reconocera
trabajo suplementario u horas extras cuando exista autorizaciéon previa del superior
competente, otorgada de manera expresa. En casos de urgencia o necesidad imprevista, el
Trabajador o la Trabajadora que deba laborar por fuera de su horario debera informar a su
jefe inmediato tan pronto como sea posible y reportar el tiempo laborado en la misma
semana en que se realizd, para su eventual reconocimiento dentro de los limites legales.

ARTICULO 51. Registro del trabajo suplementario. La Corporacién llevard un registro
interno del trabajo suplementario de las Trabajadoras y los Trabajadores en el que se
consigne, como minimo, la identificacién de la persona, el periodo correspondiente, el
numero de horas suplementarias y el tipo de recargo aplicado. Este registro podra ser
consultado por la persona trabajadora a través de los medios que disponga la Corporacion.

ARTICULO 52. Trabajo suplementario obligatorio en casos excepcionales. Cuando, a juicio
de la Corporacién, se presenten situaciones de fuerza mayor, caso fortuito, emergencias
operativas, riesgo de pérdida de informacién, bienes o equipos, o trabajos de urgencia
indispensables para asegurar la continuidad minima de la operacion, las Trabajadoras y los
Trabajadores estaran obligados a prestar sus servicios en exceso de la jornada ordinaria,
dentro de los limites legales, con reconocimiento de los recargos correspondientes.

La negativa injustificada a atender estas situaciones podra considerarse incumplimiento
grave, sujeto al debido proceso disciplinario.

] CAPITULO XI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 53. Dias de descanso obligatorio. Son dias de descanso obligatorio remunerado
aquellos que la legislacidon laboral colombiana reconozca como tales, incluidos los previstos
en la Ley 51 de 1983 y las normas que la adicionen o modifiquen, entre ellas la Ley 2578 de
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2026 que declara festivo nacional el Dia de Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira (9
de julio). La Corporacion aplicard en todo momento el calendario de dias de descanso
obligatorio vigente.

PARAGRAFO 1. Las prestaciones y derechos que se originen por el trabajo en dias de
descanso obligatorio o festivos se reconoceran con relacién a dicho dia de descanso,
conforme a la normativa vigente.

PARAGRAFO 2. Cuando la jornada de trabajo convenida en dias u horas no implique la
prestacidon de servicios en todos los dias laborables de la semana, la Trabajadora o el
Trabajador tendrd derecho a la remuneracion del dia de descanso obligatorio en proporcién
al tiempo laborado, de acuerdo con la ley.

ARTICULO 54. Derecho al descanso semanal remunerado. La Trabajadora o el Trabajador
tendrd derecho a recibir el pago del descanso semanal remunerado cuando, habiéndose
obligado a prestar sus servicios en los dias laborables de la semana, no haya faltado al
trabajo sin justificacion vélida.

Cuando exista falta injustificada, no se devengara el valor del descanso semanal
remunerado, sin perjuicio de las medidas disciplinarias a que haya lugar, respetando el
debido proceso. Se entienden como justas causas, entre otras, el accidente, la enfermedad,
la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No habra lugar al pago del
descanso cuando por ese mismo dia la persona reciba un auxilio econédmico por incapacidad
o una indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo, en los términos de
la ley.

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida en dias u horas no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, la remuneracién del
descanso se reconocera en proporcion al tiempo laborado conforme a la normativa
aplicable.

ARTICULO 55. Salario mensual y descanso obligatorio. Cuando las Trabajadoras y los
Trabajadores devenguen salario mensual, pagado por quincenas o mensualidades, en dicho
sueldo se entiende comprendida la remuneracién de los dias de descanso obligatorio, sin
perjuicio de los recargos adicionales que procedan por trabajo efectivamente realizado en
esos dias.
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ARTICULO 56. Trabajo en dia de descanso obligatorio y festivo. El trabajo realizado en dia
de descanso obligatorio o festivo se remunerara con el recargo y, cuando proceda, con el
descanso compensatorio que establezca la normativa vigente al momento de la prestacién
del servicio.

Sin perjuicio de los minimos legales, a partir del 1 de julio de 2027 la Corporacion reconocera
por politica interna un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario, en
proporciéon a las horas laboradas en dia de descanso obligatorio o festivo. Si el dia de
descanso obligatorio coincide con otro dia de descanso remunerado, solo se reconoceri el
recargo respecto del trabajo efectivamente realizado.

Se exceptuan los casos de jornadas especiales que la ley trate de manera diferente.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Implementacion gradual del recargo interno. El recargo del
100% previsto en este articulo se implementard de manera gradual asi:

a) A partir del 1 de julio de 2026 y hasta el 30 de junio de 2027, el recargo por
laborar en dia de descanso obligatorio sera del 90%.

Estos porcentajes se aplican sin perjuicio del recargo minimo que establezca la ley y
constituyen una mejora voluntaria de la Corporacion, que podra ser ajustada Unicamente
mediante reforma del presente Reglamento.

ARTICULO 57. Duracién del descanso obligatorio. El descanso en el dia de descanso
obligatorio y en los demas dias festivos tendra una duracién minima de veinticuatro (24)
horas consecutivas, salvo las excepciones expresamente previstas en la ley para jornadas o
modalidades especiales.

ARTICULO 58. Dia de descanso obligatorio institucional. La Trabajadora o el Trabajador
podra convenir con la Corporacion que su dia de descanso obligatorio sea un dia de la
semana distinto al previsto de manera general, de acuerdo con las necesidades del servicio.
Para todos los efectos legales, dicho dia se reconocerd como descanso obligatorio
institucionalizado.

ARTICULO 59. Aviso sobre trabajo en dia de descanso obligatorio. Cuando se trate de

trabajos habituales o permanentes en dia de descanso obligatorio, la Corporacion informara
con antelacion razonable a las personas afectadas, ya sea mediante aviso en lugar visible o
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a través de mensajes de datos enviados por los canales digitales institucionales, indicando
el personal requerido y, cuando proceda, el dia y horario del descanso compensatorio.

ARTICULO 60. Ocasionalidad y habitualidad del trabajo en dia de descanso obligatorio. Se
entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando El Trabajador
y/o La Trabajadora labora hasta dos dias de descanso obligatorios durante el mes
calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es habitual cuando El
Trabajador y/o La Trabajadora labore mas de 2 dias de descanso obligatorio durante el mes
calendario.

ARTICULO 61. Suspensién del trabajo en dias no previstos por la ley. Cuando, por motivo
de celebraciéon o decision interna, la Corporacién suspenda el trabajo en un dia que no sea
de descanso obligatorio legal, reconocerad el salario de ese dia como si se hubiera laborado,
salvo que exista acuerdo expreso de compensacion o recuperacion del tiempo en otro dia
habil, o que la suspensidn y su compensacion estén previstas en este Reglamento o en
acuerdos colectivos aplicables. La recuperacién del tiempo no se considerard trabajo
suplementario cuando no se exceda la jornada maxima legal vigente.

CAPITULO XII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 62. Naturaleza juridica. Las vacaciones constituyen un descanso remunerado al
gue tiene derecho la Trabajadora o el Trabajador por la prestacion de sus servicios, y no
tienen la naturaleza de prestacidn social. No se consideran factor salarial para la liquidacién
de otras prestaciones, por no retribuir directamente un servicio prestado.

ARTICULO 63. Derecho y acumulacién. Quienes hayan prestado sus servicios durante un
(1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

PARAGRAFO. La Trabajadora o el Trabajador deberd disfrutar, como minimo, seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones cada afio, los cuales no son acumulables. Las partes podran
convenir laacumulacién de los dias restantes hasta por dos (2) afios; en los casos permitidos
por la ley para trabajadores de direccién, confianza o técnicos especializados, la
acumulacién podrd extenderse hasta por cuatro (4) afios.

ARTICULO 64. Epoca de disfrute. La Corporacion fijara la época de disfrute de las vacaciones

a mas tardar dentro del afio siguiente a aquel en que se causen, procurando no afectar la
continuidad del servicio y garantizando la efectividad del descanso. La fecha de inicio se
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informara a la Trabajadora o el Trabajador con una antelacién minima de quince (15) dias
calendario.

ARTICULO 65. Interrupcion justificada. Cuando se presente una causa justificada que
interrumpa el disfrute de las vacaciones, la Trabajadora o el Trabajador conservara el
derecho a reanudar los dias pendientes en fecha posterior, de conformidad con la ley y el
acuerdo con la Corporacion.

ARTICULO 66. Compensacion en dinero. Las vacaciones podran compensarse parcialmente
en dinero, hasta por la mitad de los dias causados, en los casos y condiciones que la
normativa vigente permita, previa solicitud de la Trabajadora o el Trabajador y aceptacién
de la Corporacion.

ARTICULO 67. Remuneracién de las vacaciones. Durante el periodo de vacaciones, la
Trabajadora o el Trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando al inicio del
disfrute. No se incluiran para la liquidacién de vacaciones los valores correspondientes a
trabajo suplementario, recargos ni trabajo en dias de descanso obligatorio.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con base en el promedio
devengado en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan. Para efectos
de compensacidon en dinero, se tomara como base el Ultimo salario devengado, salvo que
la ley disponga una regla diferente mas favorable.

ARTICULO 68. Registro de vacaciones. La Corporacién llevard un registro interno de
vacaciones en el que consten, como minimo, la fecha de ingreso de cada Trabajadora o
Trabajador, las fechas de inicio y terminacion de cada periodo vacacional y la remuneracién
correspondiente.

PARAGRAFO. En todos los contratos de trabajo, cualquiera sea su duracion, las vacaciones
se reconoceran en proporcion al tiempo laborado. A la terminacion del vinculo, se pagara
en dinero la compensacién por afio cumplido y por fraccién de afio, segln lo establecido en
la ley.

ARTICULO 69. Vacaciones colectivas o anticipadas. La Corporacién podrd programar

vacaciones colectivas o anticipadas, conforme a la normativa vigente, teniendo en cuenta
las necesidades del servicio y procurando la proteccién del descanso efectivo.
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PARAGRAFO. En situaciones excepcionales como emergencias sanitarias, desastres,
declaratorias de emergencia o eventos similares que afecten a las personas o al
funcionamiento de la Corporacidn, las vacaciones colectivas o anticipadas podran acordarse
con las Trabajadoras y los Trabajadores como una de las medidas de manejo de la situacidn,
sin desconocer los derechos minimos establecidos por la ley.

CAPITULO XIII
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 70. Principio general. La Corporacién concederd permisos y licencias
remuneradas en los casos previstos por la ley y en otros que, por politica institucional y
segln la naturaleza del cargo, estime procedentes. Los permisos contenidos en este
capitulo se aplican con criterios de proporcionalidad y sin crear cargas procedimentales
desproporcionadas para la Corporacién.

ARTICULO 71. Permisos remunerados. La Corporacién otorgara permisos remunerados en
los siguientes supuestos, con las condiciones minimas que se indican:

1. Ejercicio del derecho al sufragio: medio dia remunerado dentro de los treinta
(30) dias siguientes al acto electoral, previa comunicacion por escrito o por canal
digital institucional. Aportando la evidencia de haber cumplido por su derecho
al voto.

2. Desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion: un (1)
dia remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes, con aviso
previo. Aportando la evidencia de haber aceptado y cumplido con el cargo oficial
o de forzosa aceptacidn.

3. Grave calamidad doméstica debidamente comprobada: permiso
remunerado hasta una (1) jornada; excepcionalmente la Corporacién podra
conceder, por escrito y debidamente justificado, hasta dos (2) jornadas
adicionales. La ocurrencia deberda acreditarse mediante certificacion, constancia
o testimonio dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al término del permiso.

4. Licencia por luto: por fallecimiento de conyuge, compafiero/a permanente o

familiar hasta segundo grado de consanguinidad o primero de afinidad o civil,

hasta cinco (5) dias habiles remunerados, acreditables dentro de los treinta (30)

dias siguientes.

Comisiones sindicales: en los términos legales aplicables.

6. Asistencia al entierro de compaifieros de trabajo: permiso breve coordinado
con la jefatura, sin afectar la operacion.

7. Atencién médica:

vt
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a. Urgencias: permiso inmediato, acreditable con certificado médico.

b. Citas médicas programadas con especialistas y para
diagndstico/tratamiento de endometriosis: aviso previo y orden
médica o programacidn, salvo urgencia debidamente acreditada.

8. Obligaciones escolares como acudiente: permiso con presentacion de
citacion del centro educativo, con la anticipaciéon razonable indicada por la
Corporacién.

9. Citaciones judiciales, administrativas o legales: permiso con presentacion de
la citacidn.

10. Incentivo por uso de bicicleta: dia de descanso remunerado cada seis (6)
meses cuando medie acuerdo escrito entre la persona trabajadora y la
Corporacidn y exista registro de uso firmado por la persona y su jefe inmediato.

11. Licencias por enfermedad, maternidad y paternidad: se regirdn por la
normativa aplicable.

ARTICULO 72. Procedimiento y avisos. Salvo urgencia, los permisos se solicitaran por
escrito o por el canal digital institucional con la anticipacién minima aplicable segun el tipo
de permiso.

En casos de urgencia ocurrida durante la jornada, la persona trabajadora podra informar
por mensaje de datos o llamada a su jefe inmediato; la formalizacion posterior por el canal
institucional no sera requisito insubsanable para la autorizacién inicial.

La Corporacién podra exigir justificantes o documentacién probatoria razonable en los
plazos sefialados en cada permiso; la verificacion podra realizarse por medios electrénicos
o documentales.

ARTICULO 73. Compensacion y efectos sobre prestaciones. La Corporacién podra, cuando
lo estime procedente y conforme a su politica interna, solicitar la compensacion en tiempo
efectivo (horas) dentro de un plazo razonable; dicha compensacidon no constituira trabajo
suplementario cuando se ajuste a los limites legales y a la programacién acordada.

Si los permisos no se compensan, la Corporacion podrd, cuando la normativa lo permita,

descontar su duracién para efectos del computo de vacaciones, primas y cesantias, salvo
disposicidon legal en contrario.
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ARTICULO 74. Permisos no remunerados y suspensién del contrato. Los permisos no
remunerados suspenderdn temporalmente la relaciéon laboral; durante su vigencia la
Corporacién no asumira responsabilidad por riesgos derivados de actividades no laborales.

Los periodos de suspensidon podran considerarse, cuando la ley asi lo disponga, para efectos
de prestaciones sociales en los términos legales.

ARTICULO 75. Obligacion de reincorporacién y consecuencias. La persona trabajadora
deberd reincorporarse al inicio de la jornada siguiente al término de la licencia o permiso
autorizado.

La ausencia injustificada tras vacaciones, incapacidad, permiso o licencia podra
considerarse abandono del puesto y falta grave, aplicable conforme al procedimiento
disciplinario del Reglamento y respetando las garantias del debido proceso.

ARTICULO 76. Verificacién. La Corporacién, por su representante legal o la persona
designada, podrd verificar la veracidad de la causa del permiso antes o después de
concedido mediante medios idéneos y proporcionados.

ARTICULO 77. Permisos no previstos. Otros permisos distintos a los enunciados podran
solicitarse por escrito con, al menos, dos (2) dias habiles de anticipaciéon salvo causa
justificada; su concesién quedara a discrecién fundada de la Corporacién y no generara
derecho consolidado.

, ~ CAPIiTULO XIV
SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 78. DEFINICION DE SALARIO. La palabra salario es genérica y comprende los
sueldos. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por
periodos mayores (articulo 133 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 79. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION DEL SALARIO.
a. La Corporacion y el trabajador o la trabajadora pueden convenir
libremente el salario en sus diversas modalidades: por unidad de tiempo,

por obra, a destajo, por tarea u otras, siempre respetando el salario minimo legal
vigente o el fijado en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.
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b. Salario Integral: Cuando el salario ordinario sea superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales vigentes, sera valida la estipulacién escrita de un
salario integral que, ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como trabajo
nocturno, extraordinario, dominical y festivo, primas legales, extralegales,
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie, y en general las que
se incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales vigentes, mas el factor prestacional
correspondiente a La Corporacion, que no podra ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia.

Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social. La base de
cotizacidn a salud, pensiones y riesgos laborales serd el setenta por ciento (70%)
del salario integral pactado, conforme al articulo 18 de la Ley 50 de 1990.

Los aportes parafiscales (SENA, ICBF y Cajas de Compensaciéon Familiar) se
realizaran conforme a la normatividad vigente aplicable a La Corporacién segin
su naturaleza juridica.

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

ARTICULO 80. LUGAR DE PAGO. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuard en el lugar donde el trabajador o la trabajadora presta sus servicios, durante el
trabajo o inmediatamente después de que éste cese.

PARAGRAFO: La Corporacién pagara al trabajador o a la trabajadora, en dinero efectivo,

mediante cheque, consignacién o transferencia electrénica a cuenta bancaria a su nombre,
el salario correspondiente al trabajo realizado.
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La Corporacion podra pagar hasta el cincuenta por ciento (50%) del salario en especie
(alimentacidn, habitacién u otros elementos distintos de dinero), previo acuerdo escrito con
el trabajador o la trabajadora, conforme al articulo 129 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

La corporacién pagara la liquidacidon definitiva de salarios, prestaciones sociales y
vacaciones al finalizar el contrato de trabajo en la cuenta bancaria reportada por el
trabajador para el pago de los salarios, salvo que este indique que dicho pago se efectie de
manera distinta.

ARTICULO 81. PERIODICIDAD Y OPORTUNIDAD DE PAGO. La Corporacién realizara el pago
de salarios de la siguiente manera:

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

b. El pago se efectuara mensualmente dentro de los cinco (5) primeros dias habiles
siguientes al dia en que termine el periodo respectivo, salvo que se pacte pago
quincenal, en cuyo caso se aplicara el mismo plazo para cada quincena vencida.

c. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se
causaron, o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (articulo 134 del
Codigo Sustantivo del Trabajo).

d. Elsalario se pagara directamente al trabajador o a la trabajadora, o a la persona
que éste o ésta autorice por escrito.

ARTICULO 82. CONSTANCIA DE PAGO. La firma del trabajador o la trabajadora en las
ndéminas, planillas, recibos de pago o comprobantes de transferencia electrdnica constituye
constancia de haber recibido el salario correspondiente a los conceptos y montos alli
detallados. Al recibir el salario, el trabajador o la trabajadora debe verificar que la cantidad
recibida corresponda a la registrada en la ndmina o comprobante.

ARTICULO 83. TERMINO PARA RECLAMACIONES. E| trabajador o la trabajadora podra
presentar reclamaciones relacionadas con el pago del salario dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la fecha en que reciba el pago correspondiente al periodo quincenal o
mensual respectivo. Vencido este término sin que medie reclamacion escrita, se entendera
gue el trabajador o la trabajadora acepta como correcta la liquidacidon efectuada, sin
perjuicio de los derechos irrenunciables consagrados en la ley.
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ARTICULO 84: La CORPORACION ILEX ACCION JURIDICA. Podra hacer las deducciones o
retenciones de salario del Trabajador y La Trabajadora en los casos con las formalidades
que prescriba la ley.

CAPITULO XV
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO Y NORMAS DE HIGIENE Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 85. El Empleador desarrollard las actividades necesarias para promover
condiciones de trabajo seguras y saludables, conforme a la normatividad vigente en materia
de riesgos laborales y al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
procurando la prevencién de accidentes de trabajo, enfermedades laborales y demads
riesgos que puedan afectar a las Personas Trabajadoras durante el desarrollo de sus labores.

ARTICULO 86. Los servicios de atencién en salud que requieran las Personas Trabajadoras
seran prestados por las entidades del Sistema General de Seguridad Social Integral a las
cuales se encuentren afiliadas, de conformidad con la normatividad vigente.

ARTICULO 87. Toda Persona Trabajadora debera informar oportunamente al Empleador
cualquier accidente de trabajo, incidente, presunta enfermedad laboral o condicién de
salud que pueda afectar el desarrollo seguro de sus funciones, con el fin de que se adopten
las medidas correspondientes y se realicen los reportes previstos en la normatividad
vigente.

Cuando una Persona Trabajadora presente una condicién de salud durante la jornada
laboral que pueda comprometer su seguridad, la de terceras personas o la adecuada
ejecucién de sus funciones, deberd informarlo de manera inmediata a su Jefatura inmediata
0 a quien haga sus veces.

El Empleador efectuara los reportes a que haya lugar ante las entidades competentes
dentro de los términos establecidos en la normatividad vigente.

ARTICULO 88. Las Personas Trabajadoras deberan atender las recomendaciones,
restricciones, tratamientos, controles médicos ocupacionales y demas medidas emitidas
por profesionales de la salud o por las entidades competentes, relacionadas con la
proteccion de su salud y seguridad en el trabajo, salvo justificacidn valida.
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Igualmente, deberan asistir a los exdmenes médicos ocupacionales previstos en la ley y
suministrar informacién veraz y completa cuando sea requerida para el cumplimiento de
las obligaciones legales en materia de seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO 89. Las Personas Trabajadoras deberan cumplir las disposiciones legales vigentes
en materia de seguridad y salud en el trabajo, asi como las politicas, procedimientos,
instructivos, protocolos, estandares, controles operacionales y demds medidas adoptadas
por el Empleador para la prevencién de accidentes de trabajo, enfermedades laborales y
demads riesgos asociados a la actividad desarrollada.

PARAGRAFO. Constituye incumplimiento de las obligaciones laborales la inobservancia de
las instrucciones, procedimientos, medidas de prevencion, controles operacionales, normas
de seguridad y demas disposiciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo que hayan sido comunicadas a la Persona Trabajadora. La entrega, divulgacién o
publicacién de tales medidas por medios fisicos o electrénicos constituird prueba suficiente
de su comunicacion. Cuando la conducta comprometa la seguridad propia, la de terceras
personas, la de las instalaciones, la de los bienes de la Empresa o genere riesgos relevantes
para la operacion, podra dar lugar a la imposicion de sanciones disciplinarias o a la
terminacidn del contrato de trabajo por justa causa, de conformidad con la ley, el presente
Reglamento y las circunstancias particulares del caso.

ARTICULO 90. En caso de accidente de trabajo, el Empleador o quien este designe adoptara
las medidas razonables e inmediatas que resulten procedentes para la atencidn inicial del
evento, la proteccion de la persona afectada, la preservacién de la informacién relevante y
el cumplimiento de los reportes exigidos por la normatividad vigente.

ARTICULO 91. El Empleador llevara los registros y estadisticas que exija la normatividad
vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo, riesgos laborales, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

ARTICULO 92. En todo lo relacionado con seguridad y salud en el trabajo, riesgos laborales,
prevencion de accidentes y enfermedades laborales, el Empleador y las Personas
Trabajadoras daran aplicacion a las disposiciones contenidas en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la Ley 1562 de 2012, el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 y las demas
normas que los modifiquen, adicionen, sustituyan o complementen.
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CAPITULO XVI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 93. Los Trabajadores y las Trabajadoras esta obligados y obligadas a ejecutar de
buena fe las labores correspondientes al cargo u oficio que desempefia, ajustdndose a las
instrucciones legitimas del empleador, a las normas técnicas aplicables a su oficio y a las
disposiciones de este Reglamento y de la ley. Son deberes de los Trabajadores y las
Trabajadoras, entre otros, los siguientes:

a. Cumplir con las obligaciones derivadas del contrato de trabajo, incluyendo el
respeto al horario y a la jornada fijados por la Corporacidn.

b. Tratar con respeto a sus superiores jerarquicos y a sus compafieras y
companeros de trabajo.

c. Contribuir a mantener un ambiente de trabajo respetuoso y colaborativo,
evitando conductas que afecten negativamente la convivencia laboral.

d. Guardar buena conducta en el lugar de trabajo y obrar con espiritu de
colaboracion para el cumplimiento de los fines de la Corporacion.

e. Ejecutar los trabajos que se les confien con honestidad y diligencia, procurando
realizarlos de manera correcta y oportuna segun las indicaciones recibidas.

f. Presentar observaciones, reclamos y solicitudes por los canales vy
procedimientos internos definidos por la Corporacién, de manera respetuosa y
fundada.

g. Acatarlas 6rdenes e instrucciones relacionadas con el trabajo impartidas por sus
superiores jerarquicos, siempre que sean compatibles con la ley, el contrato y
este Reglamento.

h. Observar las medidas de seguridad y las instrucciones dadas para el uso de
equipos, herramientas, maquinas, sistemas informaticos e instalaciones, e
informar oportunamente cualquier situacién que pueda generar riesgo.

i. Permanecer durante la jornada laboral en el lugar de trabajo asignado, salvo
autorizacion de su superior o por razones de servicio debidamente justificadas.

j- Informar oportunamente sus ausencias al trabajo, indicando la causa y
aportando los soportes que correspondan cuando se trate de incapacidades,
calamidad doméstica u otras situaciones justificadas conforme a la ley y a las
politicas internas que se comuniquen.

k. Hacer uso adecuado y cuidadoso de los equipos, herramientas, documentos,
sistemas informaticos e instalaciones que la Corporacion ponga a su disposicion
para el desarrollo de sus funciones.

. Restituir o devolver, cuando la Corporacion lo solicite, las herramientas, equipos,
documentos y demas elementos entregados para el desempefio de sus labores,
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en el estado en que razonablemente deban conservarse segin el uso normal y
adecuado.

m. Mantener una presentacidn personal acorde con la naturaleza de las funciones
desempeifiadas y, cuando exista, con el protocolo de vestimenta o presentacion
personal que la Corporacién adopte y comunique.

PARAGRAFO 1. Las directoras, directores y demds personas trabajadoras de la Corporacién
no pueden actuar como agentes de la seguridad publica en los establecimientos o lugares
de trabajo, ni intervenir en la relacion del personal de la Policia Nacional, ni impartirle
drdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacidn gratuitos, ni hacer dadivas, conforme
a lo previsto en el articulo 126, paragrafo, del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 2. El incumplimiento de estos deberes podra ser valorado para efectos
disciplinarios, conforme a este Reglamento y a la normativa laboral vigente, teniendo en
cuenta las circunstancias del caso.

CAPITULO XVII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 94: El orden jerarquico de acuerdo a los cargos existentes en La Corporacién es
el siguiente:

1. Direccién General
2. Subdireccion General

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a Los Trabajadores y Las Trabajadoras de La Corporacién el director general,
subdireccién general. Estos cargos podrdn delegar al instructor del proceso disciplinario.

CAPITULO XVl
LABORES PROHIBIDAS PARA LOS MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 95: Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en el trabajo
de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contengan dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18)
aflos no pueden ser empleados en trabajos subterrdneos de las minas ni en general en
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labores peligrosas insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo
242 de C.S.T.).

ARTICULO 96: Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

b. Trabajos o temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.

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

d. Trabajos donde el menor de edad estd expuestos a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

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

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

g. Trabajos submarinos.

h. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes biologicos patdgenos.

i. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables.

j. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

l. Trabajos en maquina esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

m. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacidn, trabajos de forja, y Empresa pesada de metales.

n. Trabajosy operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

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

q. Trabajos de vidrio y alfareria, trituraciéon y mezclados de materia prima; trabajo
de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por
chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria
ceramica.
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r. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

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

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

u. Trabajo en la industria metalirgica de hierro y demdas metales, en las

operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en

plantas de cemento.

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

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

<

PARAGRAFO 1. La edad minima de admisién al trabajo es los quince (15) afios. Para trabajar,
los adolescentes entre los 15 y 17 afios requieren la respectiva autorizacion expedida por el
Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente Territorial Local y gozardn de las
protecciones laborales consagrados en el régimen laboral colombiano, las normas que lo
complementan, los tratados y convenios internacionales ratificados por Colombia, la
Constitucion Politica y los derechos y garantias consagrados en este cédigo.

Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacién y especializacién
gue los habilite para ejercer libremente una ocupacion, arte, oficio o profesion y a recibirla
durante el ejercicio de su actividad laboral.

PARAGRAFO 2. Excepcionalmente los nifios y nifias menores de 15 afios podran recibir
autorizacion de la Inspecciéon de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para
desempeiiar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La
autorizacion establecera el nUmero de horas maximas y prescribird las condiciones en que
esta actividad debe llevarse a cabo. En ningun caso el permiso excedera las catorce (14)
horas semanales.

La duraciéon maxima de la jornada de trabajo del menor se sujetara a las siguientes reglas:

1. Elmenor entre doce (12) y catorce (14) afios sélo podra trabajar en una jornada
maxima de cuatro (4) horas diarias, en trabajos ligeros.

2. Los mayores de catorce (15) y menores de dieciséis (16) afios sélo podran
trabajar en una jornada maxima de seis (6) horas diarias y 36 horas a la semana.

3. Lajornada de trabajo del menor entre dieciséis (16) y dieciocho (18) afios no
podra exceder de ocho (8) horas diarias y 40 horas a la semana.
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El menor trabajador tendra derecho al salario, prestaciones sociales y demas garantias que
la Ley concede a los trabajadores mayores de dieciocho (18) afios

CAPITULO XIX
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA CORPORACION Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 97: Son obligaciones especiales del Empleador:

a. Poner a disposicién de Los Trabajadores, salvo estipulaciéon en contrario, los
instrumentos adecuados, los insumos, materias primas y herramientas
necesarias para la realizacion de las labores.

b. Procurar a Los Trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccién contra accidentes de trabajo y enfermedades laborales en forma que
se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

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

f. Conceder al Trabajador los permisos y licencias necesarias para los fines en los
términos indicados en este Reglamento y la ley.

g. Dar al Trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion
en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente si El Trabajador y La Trabajadora lo solicita, hacerle practicar
examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante
la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considerara que El Trabajador y La Trabajadora 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.

h. 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 y La Trabajadora. Si El Trabajador y
La Trabajadora prefiere radicarse en otro lugar, el Empleador le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del Trabajador y La
Trabajadora se entienden comprendidos los familiares que con él convivieren.
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i. Abriry llevar al dia los registros de horas extras y de Trabajadores menores que
ordena la ley.

j-  Conceder a las Trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

k. Durante los periodos de proteccidn legal conservar el puesto a las empleadas
que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se refiere el numeral
anterior, o por licencia de enfermedad motivada por el Embarazo o parto. No
producird efecto alguno el despido que el Empleador comunique a la
Trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante
los descansos o licencias mencionadas.

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

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

n. Garantizar el acceso del Trabajador y La Trabajadora menor de edad a la
capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad
escolar asi lo requiera.

o. Afiliar al Trabajador al Sistema de Seguridad Social Integral.

p. Suministrar a Los Trabajadores operativos cada cuatro (4) meses en forma
gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, a todos aquellos Trabajadores
cuya remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en La
Corporacién (articulo 57 C.S.T.).

g- Velar que no se presente acoso laboral entre jefes y empleados viceversa desde
el punto de vista de maltrato laboral persecucién laboral, entorpecimiento
laboral, inequidad y desproteccién laborales.

ARTICULO 98. Obligaciones especiales de las Trabajadoras y los Trabajadores. Los
Trabajadores y las Trabajadoras vinculadas/os por contrato de trabajo con la Corporacién
deberan cumplir, con diligencia y lealtad, las siguientes obligaciones:

1. Realizar personalmente las labores en los términos contractuales y observar las
disposiciones de este Reglamento.

2. Acatar y cumplir las érdenes e instrucciones legitimas impartidas por la
Corporacidn o sus representantes conforme al orden jerarquico.

3. Acatar y cumplir el manual de funciones o perfil del cargo (0o documento
analogo) y desempeiiar las funciones anexas o complementarias inherentes a la
naturaleza del cargo.

4. Presentarse en la fecha, hora y punto de trabajo programados.

www.ilexaccionjuridica.org L 4 n

35



IL o ACCION
JURIDICA

5. Responder los correos y requerimientos institucionales que contengan 6rdenes
0 asignaciones en un plazo maximo de dos (2) dias habiles, salvo instruccién
distinta razonable del jefe.

6. Portar y usar diariamente, de manera correcta, el uniforme suministrado por la
Corporacién cuando corresponda.

7. Portar y utilizar los Elementos de Proteccion Personal (EPP) suministrados por
la Corporacién para la ejecuciéon de sus funciones.

8. No comunicar a terceros informacién reservada de la Corporaciéon sin
autorizacion expresa; esta obligaciéon no restringe la denuncia de delitos o
vulneraciones ante autoridades competentes.

9. Usar correctamente y mantener higiene en los bafios asignados al personal.

10. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, instrumentos,
utiles y materias primas proporcionadas por la Corporacidn.

11. Entregar de inmediato, cuando sea solicitado por la Corporacién, las
herramientas, equipos o utiles entregados por razén del cargo.

12. No usar el teléfono celular para actividades ajenas al trabajo durante el turno,
salvo autorizacién expresa.

13. Mantener conducta moral y respetuosa en las relaciones con superiores y
compaferos.

14. Guardar, al finalizar la jornada o cuando no se usen, las herramientas, equipos,
utiles, materias primas e insumos en los lugares designados por la Corporacion.

15. Comunicar oportunamente a la Corporacién observaciones que puedan evitar
dafnos o perjuicios.

16. Custodiar y presentar de inmediato los bienes que le hayan sido confiados por
razon del cargo.

17. Colaborar en la atencion de siniestros o riesgos inminentes que afecten personas
o bienes de la Corporacion.

18. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
Corporacién o autoridades sanitarias, y cumplir las instrucciones del SG-SST.

19. Registrar en la Corporaciéon su domicilio y direccién y notificar cualquier cambio
oportunamente.

20. Conocer y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Corporacion
y de los clientes o entidades con las que se interactue.

21. Procurar el cuidado integral de su salud y evitar conductas que contravengan las
politicas de seguridad y salud.

22. Suministrar informacion clara y veraz sobre su estado de salud cuando ello sea
requerido conforme a la ley.

23. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la Corporacién.
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24. Participar en actividades de prevencion de riesgos laborales organizadas por la
Corporacién.

25. Informar al jefe inmediato las condiciones de riesgo que detecte.

26. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

27.Participar activamente en las capacitaciones sobre seguridad y salud en el
trabajo.

28. Utilizar, cuidar y reponer los EPP que le sean suministrados conforme a la
normativa interna.

29. Informar de inmediato al supervisor cualquier accidente, aun leve, que afecte
vehiculos de la Corporacion.

30. Asistir en el dia y hora sefialados por el superior para diligencias de descargos
relacionadas con violaciones al Reglamento, contrato o la ley.

31. Presentarse ante sus superiores al finalizar vacaciones, permisos o licencias,
incapacidad o tratamientos médicos.

32.Mantener buenas relaciones con clientes, usuarios, aliados y donantes de la
Corporacién y con el publico en general.

33. Evitar conflictos entre intereses personales y los de la Corporacidn en la relaciéon
con proveedores, clientes, usuarios, aliados y donantes; informar situaciones
potencialmente conflictivas.

34. Presentarse puntualmente a las diligencias de descargo cuando sea citado.

35. Los trabajadores con funciones de supervision deben informar de inmediato a
su superior jerarquico cualquier hecho u omisién que pueda constituir falta.

36. Observar y cumplir la politica de prevencion del consumo de alcohol, tabaco y
sustancias psicoactivas incorporada en este Reglamento.

37.Uso de sistemas de computo y software:

a) Soloinstalar o usar programas autorizados por la Corporacion; la instalacién
requiere autorizacidn del responsable de sistemas.

b) Usar computadores y equipos solo para labores asignadas.

c) No entregar software corporativo ni documentacion técnica a personas no
autorizadas.

d) No divulgar claves personales ni utilizar credenciales de terceros; no acceder
a equipos no asignados.

e) Utilizar la red e Internet corporativa inicamente para fines laborales.

f) Estas reglas aplican igualmente a laptops, tablets y cualquier equipo
tecnoldgico provisto por la Corporacién, dentro o fuera de las instalaciones.

38. Colaborar en procesos de reclutamiento y seleccién cuando se le encomiende esa
funcién.

39. Elegir la entidad del sistema de seguridad social (salud, pensién) en los términos
legales al momento de la firma del contrato.
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40. Confirmar la entrega de la dotacion y EPP dentro de los términos previstos por
la normativa, firmando el formato de recibo cuando corresponda.

41. Realizar los descargos en la oportunidad prevista por este Reglamento cuando
sea citado.

42. Socializar semestralmente con el personal a su cargo manuales, procedimientos
y politicas, dejando constancia escrita.

43. Mantener y actualizar anualmente su informacién personal: direccién, correo,
teléfono y contacto de emergencia.

44. Tramitar oportunamente el recobro por auxilios reconocidos por EPS, AFP o0 ARL
cuando aplique.

45. Atender inmediatamente averias, dafos o emergencias en equipos y locales para
prevenir perjuicios a la Corporacion.

46. Realizar mantenimiento preventivo conforme a las indicaciones del fabricante
sobre los equipos asignados.

47.Mantener orden y limpieza al concluir las tareas y en las dreas asignadas.

48. Cuidar los bienes del establecimiento (decoracidon, iluminacién, enseres) y
reportar dafios.

49. Registrar ingreso y salida en el sistema biométrico o de control establecido.

50. Permanecer en el lugar de trabajo asignado salvo autorizacién o causa
justificada.

51. Utilizar herramientas de inteligencia artificial, motores de IA aplicaciones, sélo
para fines laborales de manera razonable y responsablemente.

52. Verificar, validar y corregir cualquier resultado generado por IA antes de
publicarlo o usarlo en decisiones, comunicaciones o entregables institucionales.
Sera responsabilidad del Trabajador o Trabajadora los resultados equivocados,
alucinaciones en que incurra por uso irresponsable de la IA.

53.No subir a plataformas de terceros datos personales sensibles, informacion
confidencial o documentos internos sin autorizacién expresa del responsable de
proteccién de datos.

54. Reportar inmediatamente incidencias, sesgos, errores relevantes o resultados
que puedan causar dafio reputacional, juridico o operativo al responsable
designado.

PARAGRAFO. Cualquier violacidn de estas obligaciones contractuales, y de las deméas que
por extensidn apliquen, se califica como falta grave y dara lugar a la terminacion unilateral

y con justa causa del contrato de trabajo.

ARTICULO 99: Esta prohibido a La Corporacién:
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1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a Los Trabajadores sin autorizacion
previa escrita de estos para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcion
de los siguientes:

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

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

c. ElBanco Popular, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede
igualmente 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 1o autoriza.

d. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, La Corporacién
puede retener el valor respectivo en los casos de los articulos 250 del
Codigo Sustantivo del trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a Los Trabajadores a comprar mercancias o viveres
en almacenes que establezca La Corporacion.

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a Los Trabajadores en el ejercicio de su
derecho de asociacidn.

5. Imponer a Los Trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7o0. del articulo 57 del
Codigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a
los interesados o adoptar el sistema de "Lista negra", cualquiera que sea la
modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras Empresas

9. alLos Trabajadores que separen o sean separados del servicio.

10. Cerrar intempestivamente La Corporacion. Si lo hiciere ademas de incurrir en
sanciones legales debera pagar a Los Trabajadores los salarios, prestaciones, e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada La Corporacién. Asi mismo
cuando se compruebe que el Empleador en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a Los Trabajadores, la cesacién de
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actividades de éstos sera imputable a aquel y les darad derecho a reclamar los
salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

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

12. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de

13. Los Trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

ARTICULO 100: Prohibiciones de las Trabajadoras y los Trabajadores. Ademas de las
prohibiciones contenidas en este Reglamento, politicas internas, el contrato de trabajo y los
reglamentos de higiene, salud y seguridad, se prohibe a las Trabajadoras y los Trabajadores:

1. No acatar o incumplir protocolos, instructivos, manuales o instrucciones
legitimas impartidas por la Corporacidn o sus jefes inmediatos.

2. Desacreditar a la Corporacion por cualquier medio, mediante manifestaciones o
actos dirigidos a ese fin.

3. Sustraer del establecimiento utiles de trabajo, equipos, herramientas, materias
primas, productos, desechos o residuos sin autorizaciéon escrita del
representante legal.

4. Adquirir insumos, equipos, materias primas o herramientas sin la debida

autorizacion escrita y presupuestaria.

Efectuar pagos en exceso o por fuera del valor correspondiente liquidado.

Efectuar pagos a personas distintas del beneficiario directo sin autorizacion.

Efectuar pagos por conceptos ya saldados.

Descuidar o desatender los canales de comunicacidn institucionales.

Salir del establecimiento portando herramientas, equipos, materias primas o

insumos sin autorizacion escrita del representante legal.

10. Suministrar a terceros o a compaferos informacion bajo su responsabilidad sin
autorizacion expresa, salvo las comunicaciones legales ante autoridad
competente.

11. Destruir o dafiar archivos, documentos, software o informaciéon de la
Corporacién.

12. Discutir en horario laboral o instalaciones de la Corporacién asuntos de politica,
religion, relaciones sexuales u otros temas que alteren el clima laboral.

13. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias psicotrépicas.

14. Permanecer en instalaciones de la Corporacion en estado de embriaguez o bajo
la influencia de sustancias prohibidas.

LoNU
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15. Ingerir bebidas alcohdlicas o consumir drogas en el sitio de trabajo.

16.Vender, regalar o distribuir bebidas alcohoélicas, drogas o sustancias
psicotrépicas en el sitio de trabajo.

17. Poseer en el lugar de trabajo sustancias prohibidas por la ley.

18. Crear, alterar o presentar documentos falsos para obtener beneficios personales
0 para terceros.

19. Distribuir, fijar o circular material impreso o digital no autorizado por la
Corporacién, salvo ejercicio legitimo de derechos sindicales o legales.

20. Realizar llamadas de larga distancia o servicios de pago no autorizados desde
equipos de la Corporacién.

21.Demorar la presentaciéon de cuentas, comprobantes o reembolsos de fondos
entregados para gastos de la Corporacion.

22. Permitir pernoctar en vivienda suministrada por la Corporacién a personas no
autorizadas.

23. Incitar o invitar a comparieros a consumir alcohol o drogas en el sitio de trabajo.

24. Conservar armas en el sitio de trabajo, salvo autorizacién legal expresa para
celadores u otras excepciones legales.

25. Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso escrito de la Corporacion, salvo el
derecho legal de huelga.

26. Abandonar el puesto o retirarse antes de finalizar la jornada sin permiso del
superior o sin justa causa.

27.Llegar al puesto de trabajo después de la hora de inicio sin causa justificada.

28. Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, suspender labores o promover
suspensiones injustificadas.

29. Realizar colectas, rifas, suscripciones o propaganda no autorizada, asi como
juegos de azar en el lugar de trabajo.

30. Coartar la libertad de trabajo o la libertad para afiliarse o no a un sindicato.

31. Usar los ttiles, equipos, herramientas o insumos de la Corporacion para fines
distintos a los laborales.

32.Ejecutar actos que pongan en peligro la seguridad de personas (compafieros,
clientes, terceros).

33. Ejecutar actos que dafien o pongan en riesgo maquinas, vehiculos, herramientas,
materias primas o instalaciones.

34. Cobrar, recibir o solicitar regalos, dadivas, prebendas o dinero de proveedores,
aliados, clientes o usuarios.

35.Cobrar o recibir dadivas de clientes, usuarios, aliados o donantes para
favorecerlos.

36. Aprovecharse o divulgar investigaciones, inventos o informacién de la
Corporacién sin autorizacion escrita.
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37.Ejecutar trabajos fuera de los procedimientos autorizados o en contravia de
6rdenes impartidas.

38. Fumar en horario laboral en instalaciones de la Corporacion o del cliente, salvo
zonas expresamente autorizadas por ley y la Corporacidn.

39. Conducir a exceso de velocidad o infringir normas de transito con vehiculos de
la Corporacion.

40. Conducir vehiculos de la Corporacién sin autorizacién previa.

41. Sustraer informaciéon de computadores, software o archivos sin autorizacién
escrita.

42. Ejecutar trabajo sin usar los elementos de proteccién exigidos o realizar actos
temerarios que contravengan reglas de seguridad.

43.Usar indebidamente los EPP o no ajustarse a especificaciones técnicas de
seguridad.

44. Manipular herramientas, equipos o utensilios sin autorizacidn.

45.Instalar en computadores software sin licencia o sin autorizacién del
responsable de sistemas.

46.Revelar a personas no autorizadas claves personales de acceso a sistemas o
centrales telefénicas.

47.Suspender labores para conversar o tratar asuntos personales durante horas de
trabajo.

48. Ocuparse de actividades distintas a las laborales durante la jornada sin permiso
del superior.

49. Negarse a trabajar en la jornada o dia que la Corporacién asigne, cuando sea
razonable y conforme al contrato.

50. Promover altercados o peleas en las instalaciones.

51. Participar en juegos de azar o actividades ludicas durante la jornada que afecten
labores.

52.Vender o distribuir mercancias, loterias o apuestas en las instalaciones de la
Corporacién.

53. Realizar préstamos con fines lucrativos entre trabajadores.

54. Dormir durante horas laborales.

55. Hacer mal uso de los bafios asignados al personal.

56. Confiar a otro empleado el manejo de vehiculos, instrumentos o valores sin
autorizacion.

57.Incumplir reiteradamente el horario de ingreso asignado.

58. Emplear palabras soeces, maltrato verbal o trato despectivo hacia colegas, jefes,
proveedores o clientes.

59. Emplear gestos o actitudes desafiante, despectiva o agresiva en el entorno
laboral.
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60. Encubrir rifias, maltrato verbal o amenazas.

61. Amenazar, agredir, injuriar o faltar el respeto gravemente a superiores,
compaferos o terceros en instalaciones de la Corporacion.

62. Trabajar horas extras sin autorizacidn expresa.

63. Incitar a otros a desobedecer 6rdenes legitimas de superiores.

64. No avisar oportunamente a la Corporacién en casos de faltas o ausencias.

65. Operar maquinas o equipos en estado de embriaguez o bajo sustancias que
comprometan la seguridad.

66. Impedir requisas personales u oficiosas de objetos al ingreso o salida cuando
procedan seglin norma interna y legal.

67. Negarse a mostrar documento de identificaciéon o carné cuando le sea requerido
por autoridad competente o por control interno.

68. Mantener su puesto, maquinas o herramientas sucias o en desorden.

69. No utilizar elementos de seguridad o higiene o no usar el uniforme asignado
cuando corresponda.

70. Presentarse con el uniforme en mal estado o mala presentaciéon personal que
afecte la actividad.

71. Negarse a realizar labores conexas o complementarias propias del oficio cuando
sean razonables y acordes al cargo.

72.No acatar los lineamientos del Sistema de Gestion Integral o SG SST establecidos
por la Corporacién o la ARL.

73.0brar con negligencia, imprudencia o temeridad respecto de sefiales,
advertencias o precauciones de seguridad, aun sin causar dafio.

74. Dar uso indebido a Internet o licencias de software o emplearlos para fines no
laborales.

75.Portar o introducir armas o materiales explosivos en las dependencias sin
autorizacion legal.

76. Incumplir disposiciones de aseo o higiene implementadas por la Corporacidn.

77. Extraer paquetes o bienes sin revision y autorizacion del personal designado.

78. Faltar a la disciplina por conductas de poca seriedad o provocaciones entre
comparieros.

79. Denunciar falsamente como accidente de trabajo una lesién ajena a tal condicion.

80. Reportar tardiamente accidentes o incidentes de trabajo.

81. Ejercer o participar en acoso laboral en cualquiera de sus formas.

82. Iniciar la prestacién de servicios sin la afiliacién obligatoria al sistema de
seguridad social correspondiente.

83. Entregar dotacién o EPP fuera de los términos legales sin constancia de entrega
firmada.
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84.Realizar compras a proveedores a precios superiores sin justificacion o
autorizacion, cuando existan alternativas razonables y autorizadas.

85. Cargar, divulgar o subir a servicios externos de IA o terceros datos
confidenciales, personales sensibles 0 documentacién interna sin autorizacién
expresa.

86. Publicar, difundir o firmar comunicaciones institucionales generadas por IA sin
la debida revisién y autorizacion.

87. Automatizar decisiones sobre personal, beneficiarios o terceros mediante IA sin
la evaluacién de impacto y autorizacién correspondiente.

88. Manipular, alterar o eliminar registros electrénicos o salidas de sistemas
automatizados para ocultar hechos o responsabilidades.

89.Usar redes sociales o canales publicos para divulgar asuntos internos
confidenciales sin autorizacion.

90. Generar documentos o consolidar informacién para presentar ante la
Corporacién o tercero mediante el uso de la Inteligencia Artificial (IA) sin
efectuar la respectiva validacidn, verificar la veracidad del contenido.

91.Divulgar, compartir, suministrar o permitir el acceso no autorizado a
informacién confidencial de la Corporacién, de sus afiliados, usuarios, clientes,
aliados, contratistas o terceros respecto de los cuales exista deber de reserva.

92. Incumplir los deberes de confidencialidad, reserva profesional o proteccién de
datos personales que correspondan por razon de las funciones desempefadas.

93. Extraer, copiar, reproducir, almacenar, fotografiar, descargar o conservar sin
autorizacion expedientes, documentos, bases de datos, conceptos juridicos,
proyectos, informes, investigaciones o cualquier informacién de la Corporacién.

94. Omitir el reporte oportuno de actuaciones, notificaciones, requerimientos,
términos judiciales o administrativos, vencimientos o situaciones que puedan
generar perjuicios para la Corporacién o para las personas naturales o juridicas
a quienes esta preste servicios o acompafiamiento.

95. Alterar, ocultar, destruir, sustraer o eliminar expedientes, archivos, soportes
documentales, evidencias, registros fisicos o electrénicos administrados por la
Corporacién.

96. Actuar en nombre de la Corporacion sin autorizacion o excediendo las facultades
asignadas para el ejercicio de sus funciones.

97. Utilizar el nombre, imagen institucional, logotipos, firmas, correos electrdnicos,
redes sociales o cualquier elemento de identificacién de la Corporacién para
fines distintos de los autorizados.

98. Omitir informar situaciones que puedan generar conflictos de interés reales o
potenciales entre la Corporacion, sus usuarios, clientes, contratistas, aliados o
terceros.
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99. Suministrar informacién falsa o inexacta a la Corporacién, a autoridades
administrativas o judiciales, a usuarios, clientes, contratistas o terceros
relacionados con la actividad institucional.

100. Utilizar los recursos tecnolégicos, bases de datos, sistemas de
informacién o cuentas institucionales para fines distintos a los autorizados o en
contravia de las politicas internas vigentes.

101. Compartir claves de acceso, credenciales institucionales o mecanismos
de autenticacion asignados para el desarrollo de sus funciones.
102. Negarse injustificadamente a entregar la informacién, documentacion,

expedientes, equipos, accesos o demas elementos bajo su custodia cuando sean
requeridos por la Corporacion.

103. Realizar actuaciones u omisiones que, desconociendo instrucciones
previamente impartidas o procedimientos institucionales comunicados,
generen riesgos relevantes o perjuicios para la Corporacién o para las personas
a quienes esta presta sus servicios.

104. Obtener beneficios personales o de terceros utilizando informacion
conocida con ocasion de las funciones desarrolladas en la Corporacion.

105. Adelantar actividades particulares o para terceros que comprometan la
independencia, imparcialidad, reputacion o intereses legitimos de la
Corporacién.

PARAGRAFO. El empleador califica como falta grave el incurrir en cualquiera de las
prohibiciones por parte de Los Trabajadores de que trata este este articulo.

CAPITULO XX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 101: La Corporacién no puede imponer a sus Trabajadores y Trabajadoras
sanciones no previstas en este reglamento, en las politicas de La Corporacion, en pactos

convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo. (Articulo 114 C.S.T.)

ARTICULO 102: Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias asi:
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1. El retardo de hasta QUINCE (15) Minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideraciéon a La Corporacion,

implica:
a. Por primera vez, llamado de atencion por escrito con copia a la hoja de
vida;
b. Porlasegunda vez, aplicacién de multa de la quinta (5ta) parte del salario
de un dia.
c. Porla tercera vez, aplicaciéon de multa de la quinta (5ta) parte del salario
de un dia;

d. Por la cuarta vez, se califica como falta grave.

2. La ausencia injustificada al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio a La
Corporacién, implica:

a. Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por tres dias;

b. Porsegunda vez; suspensidn en el contrato de trabajo hasta por ocho dias
Y

c. Por tercera vez, se califica como falta grave.

3. Laausencia o faltar a conferencias, charlas y capacitaciones programadas por La
Corporacion, sin la debida justificacion implica:
a. Por primera vez, llamado de atencion escrito, con copia a la hoja de vida.
b. Por Segunda Vez, se califica como falta grave.

4. Laacumulacion del retraso o de la ausencia injustificada se contabiliza durante
la vigencia del contrato de trabajo incluyendo sus prorrogas o ampliaciones.

5. La violacién por parte del Trabajador y La Trabajadora de las obligaciones
contractuales o reglamentarias que no haya sido calificada como falta grave por
el Empleador, implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho
(8) dias y por segunda vez suspensidn en el trabajo hasta por dos (2) meses.

6. El empleado que haya sido suspendido debera presentarse exactamente en la
fecha en que termine la sancién. De no hacerlo asi, se entendera que abandona
el trabajo con la consecuente extincidon del contrato respectivo.

PARAGRAFO 1: La Corporacién puede descontar las multas del valor de los salarios.
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PARAGRAFO 2: La imposicién de multas no impide que La Corporacién prescinda del pago
del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se
consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para Los
Trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus
obligaciones.

ARTICULO 103. Constituyen faltas graves ademds de las que se sefialan de manera
especifica en este Reglamento Interno de Trabajo calificadas como tal, las siguientes:

1. El retardo de hasta QUINCE (15) en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por cuarta vez.

2. La falta del Trabajador y La Trabajadora en la mafiana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa comprobable suficiente por tercera vez.

3. Violacién grave por parte del Trabajador y La Trabajadora de cualquiera de las
obligaciones contractuales o reglamentarias que no hayan sido calificadas como
falta grave previamente por el Empleador.

4. Cuando algin Trabajador que no sea operador del equipo, herramienta o la

magquinaria respectiva sea sorprendido operandola sin contar con la respectiva

autorizacion.

Dar positivo en la prueba de alcoholemia y/o de sustancias psicoactivas.

6. La no utilizaciéon de elementos de protecciéon personal entregada por La
Corporacién, por segunda vez.

7. Comportarse de forma amenazante, grosera o irrespetuosa en el momento en
que se realice un procedimiento de descargos.

8. Faltar al respeto alos visitantes, empleados o cliente, usuarios, aliados, donantes
de La Corporacién.

9. Omitir, callar; o no informar sobre faltas o acciones indebidas, cometidas por
alguiin trabajador en contra de La Corporacion.

10. La ausencia o faltar a conferencias, charlas y capacitaciones programadas por La
Corporacion, sin la debida justificacion por segunda vez.

11. El vencimiento de términos estipulado en la ley para atender requerimientos o
actuaciones procesales del orden judicial, o de autoridades nacionales e
internacionales.

12. El vencimiento de términos para atender los requerimiento efectuados por los
donantes, aportantes del orden nacional o internacional.

13. Incumplir cualquier disposicidn del sistema de gestion de seguridad y salud en
el trabajo, o el plan estratégico de seguridad vial para la prevenciéon de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

1
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14. Sostener o desarrollar relaciones sentimentales, afectivas o amorosas dentro del
entorno laboral que, por su forma, circunstancias o consecuencias, afecten la
disciplina, la autoridad, la imparcialidad, el clima laboral, la seguridad, la
operacion o la toma objetiva de decisiones, o generen conflictos de interés,
favoritismos, presiones, tratos diferenciados, situaciones de subordinacién
indebida o afectacion a terceros.

CAPITULO XXI ,
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 104: Antes de aplicar una sancién disciplinaria, El Empleador deberd oir al
trabajador o a la trabajadora en descargos laborales directamente, se dejara constancia
escrita de los hechos y de la decisién de La Corporacidon de imponer o no, la sancién
definitiva (CST, art. 115). El proceso para la aplicacion de las diferentes sanciones
disciplinarias es el siguiente:

1. CITACION A LA DILIGENCIA DE DESCARGOS: El Trabajador y/o La Trabajadora
sera citado a diligencia de descargos mediante comunicacidn escrita, con ocasion
de la apertura de un proceso disciplinario laboral. La citaciéon debera indicar, de
manera clara y precisa: (1) La apertura del proceso disciplinario laboral en
contra del trabajador o la trabajadora citado/a. (2) El dia, la hora y el lugar en
que se llevara a cabo la diligencia de descargos. (3) La descripcidn concreta de
los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso. (4) La relacién de las
pruebas que fundamentan los hechos imputados, las cuales deberan anexarse
cuando existan o ponerse a disposicion del Trabajador y/o La Trabajadora. (5)
La indicacidn expresa del derecho a ser escuchado y a ejercer su defensa. (6) La
posibilidad de asistir acompafiado de hasta dos (2) compafieros de trabajo y, en
el caso de los trabajadores sindicalizados, de hasta dos (2) representantes de la
organizacion sindical a la que pertenezcan.

2. DILIGENCIA DE DESCARGOS Y PERIODO PROBATORIO: La diligencia de
descargos se realizara a partir del quinto (5) dia habil, contado desde el dia
siguiente a la notificacion de la citacion.

a. En la fecha y hora sefialadas para la diligencia, el Trabajador o la
Trabajadora sera escuchado(a) de manera directa, libre y respetuosa
sobre los hechos, conductas u omisiones que motivaron la apertura del
proceso disciplinario. Para el ejercicio de su derecho de defensa y
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contradiccion, podra exponer su version de los hechos, presentar las
explicaciones y argumentos que estime pertinentes, aportar elementos
de juicio y controvertir los que obren en su contra.

b. El Trabajador y/o La Trabajadora podra asistir acompafado de hasta dos
(2) companeros de trabajo. En caso de encontrarse afiliado a una
organizacion sindical, podra estar acompafiado de hasta dos (2)
representantes de dicha organizacion, salvo que manifieste de forma
expresa su decisiéon de rendir descargos sin acompafiamiento.

c. De la diligencia se levantara acta escrita, en la cual se dejara constancia
de los hechos objeto del proceso disciplinario; Las manifestaciones,
explicaciones y descargos presentados por el Trabajador y/o La
Trabajadora; Las pruebas aportadas, solicitadas o controvertidas durante
la diligencia

d. Las pruebas documentales (fotos, pantallazos de conversacion, emails y
en general cualquier documento), debe ser aportados desde el dia que
reciba la citacion para la diligencia y hasta en la misma diligencia, no
habra otra oportunidad para aportar evidencias documentales. En caso
de ser testigos, se fijara fecha y hora para escucharlos.

e. Para desarrollar o llevar a cabo el procedimiento de descargos que
establece este reglamento solo se tendran en cuenta los dias de lunes a
viernes, en tal sentido no se tomaran en cuenta los dias sibado, domingos
y festivos, ni aquellos dias en que por cualquier circunstancia
permanezca cerrada La Empresa.

PARAGRAFO 1. Cuando el Trabajador y/o La Trabajadora sindicalizado se presente a la
diligencia sin los representantes de la organizacion sindical, la diligencia podrd
reprogramarse por una sola vez. Si en la segunda citacién el Trabajador y/o La Trabajadora
comparece nuevamente sin los acompanantes sindicales, la diligencia se llevara a cabo y se
adoptaran las decisiones a que haya lugar.

PARAGRAFO 2. Cuando no sea posible realizar la diligencia de manera presencial, esta
podrd llevarse a cabo mediante medios virtuales o plataformas digitales, garantizando en
todo caso el derecho de defensa, contradiccién y debido proceso.

PARAGRAFO 3. Si el Trabajador o la Trabajadora no asiste a la diligencia de descargos,
debera indicarlos motivos por los cuales no asistid, la diligencia se reprogramara por una
vez. Si en la segunda fecha, producto de la reprogramacién, la diligencia no se puede llevar
a cabo por causas imputables al Trabajador o la Trabajadora, se levantara el acta indicando
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dicha situacidn y se procederd a tomar la decision a que haya lugar con las evidencias
recaudadas

3. COMUNICACION DE LA SANCION: Después de concluida la diligencia de
descargos y valoradas las explicaciones, pruebas y demas elementos del proceso
disciplinario, se procedera a adoptar la decisién correspondiente en un tiempo
razonable. Cuando existan méritos suficientes para imponer una sancion
disciplinaria, esta sera comunicada al Trabajador y/o La Trabajadora por escrito,
de manera clara y motivada, indicando la sanciéon impuesta y su duracion,
cuando a ello haya lugar y la posibilidad de impugnar o controvertir la decisidn,
conforme a los mecanismos internos previstos.

Cuando, como resultado del proceso, no se configure falta disciplinaria o no
existan méritos para sancionar, se declarard la terminacién y archivo del
proceso, dejando constancia escrita de dicha decision.

La imposicidn de sanciones disciplinarias constituye una facultad del empleador,
la cual se ejercera de forma razonable, proporcional y conforme al presente
Reglamento Interno de Trabajo y a la ley. La Empresa podra imponer, segin la
naturaleza, gravedad, reiteracién y circunstancias de la conducta, una o varias de
las siguientes sanciones disciplinarias:

- Amonestaciéon verbal, para la cual no se requiere que se inicie proceso de
descargos.

- Llamado de atencion escrita con copia a la hoja de vida (expediente).

- Multa por la quinta (5ta) parte del salario de un dia.

- Suspension de la jornada laboral. La sancién puede ser suspensiéon desde un (1)
dia hasta dos (2) meses dependiendo de la falta.

ARTICULO 105. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién
del tramite sefialado en el articulo anterior (articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 106. ACTAS DE COMPROMISO. La Corporacién podra suscribir con el Trabajador
o la Trabajadora actas de compromiso, planes de mejora o documentos equivalentes,
mediante los cuales se definan acciones correctivas, compromisos dirigidos a corregir
incumplimientos, fortalecer el desempefio y prevenir la reiteracion de conductas contrarias
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a las obligaciones laborales. La adopcidn de estas medidas sera facultativa para la Empresa
y no limitara ni condicionard el ejercicio de su facultad disciplinaria cuando haya lugar a ella.

] CAPITULO XXII
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO POR JUSTAS CAUSAS DE DESPIDO Y
PROCEDIMIENTO

ARTICULO 107: Solo se pueden alegar como justas causas para que La Corporacién, pueda
dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo al Trabajador y La Trabajadora las
establecidas en el literal A del Articulo 62 del C. S. del T. o el que se indique en la norma que
la reemplace, modifique o derogue.

La terminacidn unilateral del contrato de trabajo con fundamento en una justa causa legal,
contractual o reglamentaria constituye una facultad distinta e independiente del
procedimiento previsto en este Reglamento para la imposicién de sanciones disciplinarias.

Cuando la Corporacién considere que existen hechos que pueden constituir justa causa para
dar por terminado el contrato de trabajo, no estara obligada a agotar el procedimiento
disciplinario establecido para la aplicacidn de sanciones. No obstante, antes de adoptar la
decisidn correspondiente, garantizard al Trabajador o la Trabajadora el derecho a conocer
los hechos que se le atribuyen, a presentar explicaciones, aportar y controvertir las pruebas
pertinentesy a recibir una decisién debidamente motivada, en observancia de los principios
del debido proceso y del derecho de defensa.

CAPITULO XXIII
RECLAMOS, PETICIONES Y FELICITACIONES, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 108: Los Trabajadores de La Corporacidn, podrdn presentar peticiones, quejas,
reclamos y/o felicitaciones directamente de forma escrita ante el Director Técnico, Director
Administrativo y jefe de Talento Humano. Si no fuere atendida las peticiones, quejas,
reclamos por éste, o no se conformare con la decisidn, podra insistir en su reclamo ante
quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente o directamente ante el
Representante Legal, quien los oira y resolverd en el término de quince (15) dias habiles,
atendiendo la naturaleza del reclamo y las circunstancias.
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CAPITULO XXIV
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE OBLIGATORIAS, SI
EXISTIEREN.

ARTICULO 109: En La CORPORACION ILEX ACCION JURIDICA, no existen prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias.

_ CAPITULO XXV
MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO
DE SELECCION

ARTICULO 110. Definicién. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida por un empleador, jefe, superior, compafera/o o subalterno, que
tenga por objeto o efecto hostigar, intimidar, humillar, descalificar, aislar, causar perjuicio
laboral, menoscabar la dignidad o inducir la renuncia de la persona afectada, y que produzca
dafio o riesgo para su integridad fisica, psiquica, moral o su situacion laboral.

ARTICULO 111. Circunstancias agravantes. Se consideran agravantes, entre otras, las
siguientes circunstancias:
1. Reiteracion de la conducta.
2. Concurrencia de varias causales o modalidades de hostigamiento.
3. Ejecucion de la conducta mediante ocultamiento, uso de terceros o
aprovechando condiciones que dificulten la defensa de la persona afectada.
4. Actos dirigidos a aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico o
fisico.
5. Posicion de poder o predominio del autor por cargo, rango o influencia.
Empleo de personas inimputables para ejecutar la conducta.
7. Cuando la conducta cause dafio comprobable a la salud fisica o0 mental de la
victima.

o

ARTICULO 112. Sujetos activos. Pueden ser autores del acoso laboral: (i) personas en
posicion de direccion, jefatura o supervision; y (ii) personas trabajadoras en general, cuando
actlden contra otra u otras personas vinculadas a la Corporacion.

ARTICULO 113. Sujetos pasivos. Pueden ser victimas del acoso laboral: (i) las personas

vinculadas por relacién laboral; vy (ii) jefes o superiores cuando sufran acoso por parte de
sus subalternos.
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ARTICULO 114. Sujetos participes. Constituyen participes, a titulo de complicidad, quienes
promuevan, induzcan, favorezcan o encubran conductas de acoso laboral, o quienes omitan
cumplir requerimientos de autoridad laboral en materia de prevencién y correccién.

ARTICULO 115. Presunciones y conductas tipicas. Se presumird la existencia de acoso
laboral cuando concurra la ocurrencia repetida y demostrable de conductas tales como,
entre otras:

a) Agresion fisica.

b) Expresiones injuriosas o ultrajantes, con alusiones a raza, género, orientacion
sexual, origen, creencias, situaciéon socioeconémica u otras condiciones
protegidas.

c) Comentarios hostiles o humillantes de descalificacién profesional en presencia
de otras personas.

d) Amenazas injustificadas de despido expresadas publicamente.

e) Denuncias disciplinarias multiples y temerarias por parte del presunto autor.

f) Descalificaciéon publica de propuestas u opiniones laborales.

g) Burlas publicas sobre apariencia o vestimenta.

h) Alusién publica a hechos de la intimidad.

i) Imposicibn de tareas ostensiblemente ajenas al cargo o exigencias
desproporcionadas sin fundamento técnico.

j) Exigencia sistemadtica de jornadas excesivas, cambios sorpresivos de turno o
demandas discriminatorias de trabajo en dias de descanso.

k) Trato discriminatorio en otorgamiento de derechos o prerrogativas.

1) Negativa injustificada de suministrar informaciéon o materiales indispensables
para el trabajo.

m) Negativa injustificada a conceder permisos, licencias o vacaciones cuando
procedan legalmente.

n) Envio de anoénimos, llamadas o mensajes intimidatorios o conductas de
aislamiento social.

PARAGRAFO 1. Las conductas privadas que se aleguen deberan acreditarse con los medios
de prueba pertinentes.

ARTICULO 116. Excepciones no constitutivas de acoso. No se consideraran acoso laboral,
entre otros:

1. El ejercicio legitimo de la potestad disciplinaria y las decisiones organizativas
fundadas.
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2. Exigencias razonables de rendimiento, eficiencia o instrucciones técnicas
justificadas y no discriminatorias.

3. Peticiones de colaboracién para continuidad del servicio cuando estén
justificadas objetivamente.

4. Actuaciones dirigidas a terminar la relacion laboral por justa causa acreditada.

ARTICULO 117. Principios de prevencién. La prevencién del acoso laboral deberd orientarse
a promover un ambiente de trabajo digno, proteger la intimidad, la honra y la salud mental,
y garantizar canales seguros de reporte y atencién.

ARTICULO 118. Mecanismos preventivos. La Corporacién implementard, entre otros, los
siguientes mecanismos:

1. Divulgacién y capacitacion periddica sobre la normativa aplicable y el contenido
de este capitulo.

2. Inclusiéon de informacion sobre acoso en el proceso de induccidn.

3. Espacios de didlogo y participacién para evaluar clima laboral.

4. Actividades participativas para definir valores, habitos y recomendaciones de

convivencia.

5. Capacitaciones permanentes en relaciones humanas, prevencion y resolucién de
conflictos.

6. Mantenimiento de condiciones de trabajo seguras, higiene y descansos
adecuados.

7. Otras acciones que la Corporacion estime pertinentes.

ARTICULO 119. Comité de convivencia laboral. La Corporacién dispondra de un comité de
convivencia laboral, bipartito cuando sea posible, compuesto por representantes de la
Corporacién y representantes de las trabajadoras y los trabajadores, o por un érgano de
funciones equivalentes.

Funciones principales: promover prevencion, recibir y evaluar reportes, escuchar a las
partes con confidencialidad, proponer medidas de reconstruccion del clima laboral,
formular recomendaciones y coordinar acciones de seguimiento.

El comité podrd emitir recomendaciones para acciones disciplinarias a las instancias

competentes de la Corporacidn, sin sustituir los derechos de las personas afectadas a acudir
a instancias administrativas o judiciales.
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ARTICULO 120. Procedimiento interno de atencion (caracter confidencial y agil).

Canales de reporte: la Corporacién dispondrd de al menos dos canales seguros para
reportar acoso (presencial, correo institucional o plataforma digital), garantizando
confidencialidad, los cuales se describen en la politica de prevenciéon del acoso laboral.
Recepcion y medidas provisionales: tras la recepcién del reporte, la Corporacién adoptara
medidas provisionales necesarias para proteger a la presunta victima (separacion de
personas implicadas, cambios temporales de turno, medidas de proteccién), sin prejuzgar
responsabilidad.

Investigacion: se realizara evaluacidn reservada y diligente de los hechos, recabando
pruebas y escuchando a las partes en plazos razonables.

Decision motivada: El comité emitird las recomendaciones a que haya lugar, si procede,
comunicard al drea competente para la imposicién de medidas o sanciones conforme a este
Reglamento.

Recursos: la persona afectada podrd acudir a la autoridad administrativa laboral o a la
jurisdiccion competente sin perjuicio del tramite interno.

PARAGRAFO. Todo procedimiento interno respetara las garantias del debido proceso, la
confidencialidad y la no revictimizacidn.

ARTICULO 121. Proteccion y no retaliaciéon. Queda prohibida cualquier represalia, sancién
o trato desfavorable contra quien formule una denuncia de buena fe o preste colaboracion
en la investigacidn. Las medidas contra actuaciones temerarias o maliciosas se regiran por
lo previsto en este Reglamento.

ARTICULO 122. Registro y seguimiento. La Corporacién mantendra registro confidencial de
denuncias, actuaciones y medidas adoptadas, y realizard seguimiento a las
recomendaciones del comité y las autoridades laborales.

ARTICULO 123. Formacion y control. La Corporacidn garantizara formacién periddica sobre
prevenciony gestion del acoso y evaluara la efectividad de las medidas implementadas para
ajustar politicas y practicas.

ARTICULO 124. Sanciones. Las conductas acreditadas como acoso laboral serdn

sancionadas conforme a la escala disciplinaria del Reglamento, con aplicacion de medidas
proporcionales seguin gravedad y circunstancias, y siempre respetando el debido proceso.
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~ CAPIiTULO XXvI ,
MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO DEL TRABAJO

ARTICULO 125. La Corporacién rechaza toda forma de acoso sexual, violencia sexual y
conductas de naturaleza sexual no consentidas que afecten la dignidad, integridad, libertad,
igualdad o bienestar de las personas vinculadas a la organizacién.

Las actuaciones relacionadas con la prevencion, atencion y trdmite de situaciones de acoso
sexual se desarrollardn conforme a la normatividad vigente y a los procedimientos internos
adoptados por la Corporacidn, para tal fin la corporacion cuenta con una politica para la
prevencion del acoso sexual en el entorno laboral.

ARTICULO 126. Las disposiciones de este capitulo aplican a todas las personas trabajadoras,
contratistas, aprendices, practicantes y demas personas que desarrollen actividades en
favor de la Corporacidn o interactlen en sus espacios de trabajo, independientemente de
la modalidad de vinculacion.

ARTICULO 127. Toda Persona Trabajadora deberd mantener relaciones laborales basadas
en el respeto mutuo, la dignidad humana y la sana convivencia, absteniéndose de realizar
conductas que puedan constituir acoso sexual.

ARTICULO 128. Constituyen conductas prohibidas, entre otras:

a) Realizar solicitudes, insinuaciones, propuestas o requerimientos de caracter
sexual no deseados.

b) Realizar comentarios, expresiones, bromas, mensajes, publicaciones o
manifestaciones de contenido sexual que resulten ofensivas, intimidantes,
humillantes o incomodas para otra persona.

b) Ejecutar acercamientos fisicos, contactos corporales, gestos, exhibiciones,
seguimientos o cualquier comportamiento de naturaleza sexual no consentido.

c) Remitir, exhibir, compartir o difundir material de contenido sexual, pornografico
o sexualmente explicito sin consentimiento de la persona receptora.

d) Condicionar beneficios laborales, académicos, econdmicos o de cualquier otra
naturaleza a la aceptacién de conductas de contenido sexual.
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e) Adoptar represalias contra quien formule una queja, participe como testigo o
colabore en una actuacién relacionada con presuntos hechos de acoso sexual.

f) Realizar cualquier otra conducta que la ley identifique como constitutiva de
acoso sexual en el ambito laboral.

ARTICULO 129. Toda Persona Trabajadora que considere haber sido victima de una
conducta de acoso sexual o que tenga conocimiento de hechos que razonablemente
puedan constituirla podrd ponerlos en conocimiento de la Corporacion a través de los
canales institucionales habilitados para tal fin.

La recepcidn de la informacion dard lugar a la activacion de las medidas previstas en los
procedimientos internos vigentes, respetando la confidencialidad de la informacién y las
garantias legales aplicables.

ARTICULO 130. Las personas vinculadas a la Corporacién deberan colaborar de buena fe
con las actuaciones que se adelanten para la verificacion de los hechos, suministrando
informacidn veraz y absteniéndose de divulgar informacién reservada relacionada con los
casos que se encuentren en tramite.

ARTICULO 131. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en este capitulo podra
dar lugar a laimposicién de medidas disciplinarias o a la terminacion del contrato de trabajo
por justa causa, cuando la conducta se encuentre debidamente acreditaday asi lo permitan
la ley, el presente Reglamento y las circunstancias particulares del caso.

CAPITULO XXVII
PUBLICACIONES

ARTICULO 132. Para que el presente reglamento de trabajo empiece a regir, CORPORACION
ILEX ACCION JURIDICA publicard el presente Reglamento Interno de Trabajo, mediante la
fijacion de una ejemplar de cardcter legible en un lugar visible y de facil acceso en La
Corporacién y en cada una de sus sedes.

La Corporacidn informard a Los Trabajadores de este reglamento, y de su contenido
mediante capacitacion. Cuando todo Trabajador suscriba contrato laboral con La
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Corporacién, le serd presentado el reglamento interno de trabajo en una induccién a su
cargo y se dejara constancia de ello en el contrato individual de trabajo.

CAPITULO XXVIII
VIGENCIA

ARTICULO 133: El presente Reglamento entrard a regir a partir de su publicacion.

CAPITULO XXIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 134: Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de ésta fecha, haya tenido La Corporacion.
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CAPITULO XXX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 135: No produciran ningln efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del Trabajador y La Trabajadora en relacién con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales

sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador
(CST, art. 109).

Fecha: 22 de junio de 2026

Direccién: Carrera 31 A No 25 B 91 Oficina 201
Ciudad: Bogotd D.C.
Pais: Republica de Colombia.

iy

AUDREY KARINA MENA MOSQUERA
Directora General
Representante legal

ILEX ACCION JURIDICA - AREA ADMINISTRATIVA

REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS Y HISTORIAL DE REVISIONES (RIT)

Nombre del Documento:  |REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Codigo Actual:
RG-TH-003
Empresa: ILEX ACCION JURIDICA NIT: 501.152.534-1
, Fecha de Codigo del , , , ., ,
Version . € Descripcidn del Cambio / Modificacién Elaboré / Revisé Aprobd
Aprobacion Documento
Actualizacion periddica del texto normativo y ajustede | Area Administrativa/ | _
02 01/01//2024 FR-0011 cléusulas operativas. legal Directora General
Ajuste de Codificacion y Actualizacion Normativa:
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2. Se actuzliza el contenido norm ativo conforme a las disposiciones
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