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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
PREAMBULO

El presente Reglamento Interno de Trabajo adoptado por la empresa ASF
SOLUCIONES S.A.S, quien para los efectos se denominard ASF SOLUCIONES, con
domicilio principal en el municipio de Medellin, regird para todas las sedes que
funcionan dentro del territorio nacional y las que pudiesen llegar a funcionar en el
futuro.

Las disposiciones acd contenidas, tienen como fin fundamental el respeto a los
derechos y garantias de las partes a las que va dirigido, consagrados en la
Constitucién Politica de Colombia, el Cdédigo Sustantivo del Trabajo, Decretos
Reglamentarios y demds normas que rijan la materia.

TiTULOI
ALCANCES DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

, CAPITULO L'JNICO’
AMBITO DE APLICACION

Articulo 1:

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo obliga a
ASF SOLUCIONES en su calidad de Empleador y a todos los trabajadores que se
encuentren vinculados mediante contrato laboral, sin distincién alguna de la
modalidad contractual convenida, que hayan sido o sean contratados en el territorio
colombiano y adelanten sus labores en cualquiera de las dependencias,
establecimientos y lugares destinados al desarrollo del objeto social y regird para
todas las sedes que funcionan dentro del territorio nacional y las que pudiesen llegar
a funcionar en el futuro.

Las disposiciones de este Reglamento forman parte de los contratos individuales de
trabajo que se hayan celebrado o se celebren entre las partes, salvo estipulaciéon en
contrario que, en todo caso, solo puede ser favorable al trabajador.

Cuando este Reglamento hace referencia al "El Trabajador”, se refiere a los
Trabajadores, aprendices, practicantes, en lo que corresponda, y a todas aquellas
personas que, de acuerdo con la norma laboral, comercial o civil estdn supeditados al
cumplimiento del mismo.

TiTuLon
DEL EMPLEADOR
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CAPITULO 1
OBJETO SOCIAL
Articulo 2:

El empleador ASF SOLUCIONES S.A.S es una compaiiia dedicada a la exportacion,
importacion, asesoramiento, comercializacion, instalacién, soporte y mantenimiento
de equipos de telecomunicaciones e informdticos, hardware, software y de
aplicaciones instaladas en los equipos "especificados”, entre otras, que, como persona
juridica se constituye como El Empleador para los efectos juridicos derivados de la
vinculacién y relacion laboral.

CAPITULO 2
ORDEN JERARQUICO

Articulo 3:

El empleador ASF SOLUCIONES S.A.S encuentra constituida jerdrquicamente de la
siguiente manera:

Asamblea de accionistas
Gerente General
Directores de drea
Lideres
Ingenieros/profesionales
Analista

Auxiliares

TiTuLo
CONTRATACION LABORAL

CAPiTULO’1
PROCESO DE SELECCION Y ADMISION

Articulo 4: Aspirante

Teniendo en cuenta que ASF SOLUCIONES procura asegurar su talento humano
desde el punto de vista de competencia, desarrollo y motivacién en cada uno de los
procesos organizacionales, tenemos un método previomente establecido para los
procesos de seleccidn, el cual estd disefiado como un espacio de participacion
voluntaria y de trato equitativo, respetuoso y libre de discriminacion para todos los
aspirantes; en el que se podrdn realizar entrevistas grupales, pruebas técnicas,
evaluaciones médicas, verificacion documental, verificacién de referencias y
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entrevistas individuales; lo anterior con el fin de encontrar el talento indicado, con el
cual podamos desarrollar una verdadera relaciéon de mutuo beneficio.

ASF SOLUCIONES se reserva el derecho de seleccionar y contratar al trabajador que
considere acorde a las politicas, planes y necesidades de la labor a realizar. Asi mismo,
dispondrd del protocolo y/o trdmite que a bien considere para evaluar las capacidades
laborales y sociales del trabajador.

El aspirante a ocupar un cargo en ASF SOLUCIONES, que haya pasado por el proceso
de seleccion, deberd cumplir con los siguientes requisitos para formalizar su ingreso:

1. Paratodos los casos:
Entrevista con DIRECCION ADMINISTRATIVA, el jefe inmediato y cuando sean cargos
de directores o lideres con la gerente, pruebas técnicas y psicotécnicas, verificacion
de referencias, exdmenes médicos, entrega de documentos requeridos, los cuales
serdn, entre otros, los siguientes:

a. Hoja de vida actualizada

b. Copia del documento de identidad: cédula de ciudadania o tarjeta de
identidad, segun correspondda, o cédula de extranjeria.

c. Autorizacion por parte del Ministerio de Trabajo o la entidad competente,

en aquellos casos en los que el aspirante sea un menor de dieciocho (18)
afios y mayor de catorce (14) afios.

d. Certificaciones de estudios realizados o en curso.

e. Certificaciones laborales, en donde se indique en detalle las funciones
cumplidas por el aspirante y el tiempo de ejecucion de estas.

f. Exdmenes médicos ocupacionales de ingreso.

g. Para el caso de extranjeros, deberdn aportar la totalidad de documentos

que acrediten el cumplimiento de requisitos que autoricen la celebracion de
un contrato laboral en el pais.

h. Adjuntar si aplica, segun la profesion la tarjeta profesional, el certificado de
vigencia y de antecedentes disciplinarios expedida por la entidad
competente.

i. El empleador podrd solicitar, ademds de los documentos mencionados, y
para efectos de someter a estudio de seguridad, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo,
tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por la normatividad nacional.

2. Exdmenes de ingreso:

Serdn los dispuestos por Seguridad y Salud en el Trabajo a cargo de la Direccién
Administrativa, dependiendo del perfil del cargo a desempefiar. No podrd ser
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contratado quien, de acuerdo con el perfil biofisico, no cumpla las condiciones para el
cargo. En ningun caso la limitacidon de una persona serd motivo para obstaculizar su
vinculacién laboral a ASF SOLUCIONES, a menos que dicha limitacién sea claramente
demostrada como incompatible e insuperable en el cargo que se va a desempefiar. Si
omite u oculta dicha condicién serd justa causa para terminar el contrato de trabajo.

Pardgrafo 1. Los exdmenes médicos de ingreso y periddicos correrdn por cuenta de
ASF y serdn realizados por personal competente; los exdmenes de egreso se llevardn
a cabo por decision de El Trabajador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
culminacién de su contrato laboral y estardn a cargo de la IPS asignada.

Pardgrafo 2. Queda entendido que no se elaborard contrato, ni se producird el ingreso
de personal alguno a ASF SOLUCIONES, hasta tanto no se cumpla con los requisitos
exigidos en el presente Reglamento y en la demds normatividad interna que, para el
efecto adopte la compafia.

Pardgrafo 3. Las visitas domiciliarias como requisito previo de la contratacion serdn
potestativas de ASF SOLUCIONES.

3. Contratacion de personas con discapacidad
ASF SOLUCIONES estd en la posibilidad de contratar personas con discapacidad los
cuales entrardn al mismo proceso de seleccidn sin discriminacién alguna.

CAPITULO 2
CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 5:  Definicion
Es aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra
persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacién de la
segunda y mediante remuneracion.
Articulo 6:  Forma.
El contrato de trabajo puede constituirse verbalmente o por escrito. Asi mismo podrd
pactarse a término fijo o a término indefinido. En caso de pactarse a término fijo,
deberd constar siempre por escrito, sin superar el término de cuatro (4) afios. Ello no
imposibilita en ningln caso la renovacién de este por un término indefinido.
En el evento en que se pacte un término fijo inferior a un (01) afio, podrd prorrogarse

hasta por tres periodos mds, en un término igual o inferior al inicialmente pactado.
Luego de dicho periodo, sélo podrd renovarse nuevamente por un periodo de tiempo
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no inferior a un (0O1) afio; sin superar el limite maximo de cuatro (4), de que trata el
pdrrafo anterior.

CAPITULO 3

TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 7:  Definicion

Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, aquellos que se vinculen
durante un lapso no mayor a un (1) mes y cuyas labores sean ajenas a las actividades
propias de ASF SOLUCIONES. Esta relacién se regird por las disposiciones de la ley
colombiana.

Articulo 8:

Los trabajadores en misidon contratados mediante Empresa de Servicios Temporales,
o quien haga sus veces, recibirdn la totalidad de su remuneracién y sus prestaciones
por parte de dicha Empresa.

Como usuario, ASF SOLUCIONES solo tendrd, con respecto al trabajador en misién, la
obligaciéon de efectuar la correspondiente capacitacidon en prevencion de riesgos,
suministrar elementos de proteccion personal (EPP) y cumplir con las demds
disposiciones de Ley, que rijan en dichos eventos.

CAPITULO 4
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 9:  Definicion.

Es aquel mediante el cual una persona natural desarrolla formacién tedrica prdctica
en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione
los medios para adquirir formacién profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad u ocupacién y esto le implique desempefiarse dentro del manejo
administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la empresa.

Articulo10:  Objeto.

El contrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones semicualificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal,
técnicos profesionales o tecnoldgicos, de instituciones de educacién reconocidas por
el Estado y trabajadores aprendices del SENA.
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En todo caso la actividad del aprendiz deberd guardar relacion con su formacién
académica.

Articulo11:  Duracién.

El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (02) afios. El contrato de
aprendizaje celebrado a término mayor del sefialado para la formacién del aprendiz
en el oficio respectivo se considerard, para todos los efectos legales, regido por las
normas generales del contrato de trabajo en el lapso que exceda a la correspondiente
duracién del aprendizaje de ese oficio.

Articulo 12:  Apoyo de sostenimiento mensual.
El aprendiz recibird de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

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

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

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

Articulo 13:  Seguridad social.

Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el sistema de seguridad social
en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente.
Durante la fase prdctica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estard afiliado
a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud
conforme al régimen de trabajadores dependientes.

Articulo 14: Prestaciones sociales.

El aprendiz tendrd derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones,
auxilios y demds derechos propios del contrato laboral.

CAPITULO 5

ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO
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Articulo 15: Definiciones. Para efectos del presente reglamento y de acuerdo con la
normatividad vigente, se tendrdn las siguientes definiciones:

1. Teletrabajo: Es una forma de organizaciéon laboral, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros
utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacién -
TIC para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

2. Teletrabajador. Persona que desempefia actividades laborales a través de
tecnologias de la informaciéon y la comunicacién por fuera de la empresa a la
que presta sus servicios.

Articulo 16: Modalidades.
El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

1. Auténomos: son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para
desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefia oficing, un local comercial.
En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la empresa y
sélo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

2. Méviles: son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido
y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son
las Tecnologias de la Informacién y la comunicacién, en dispositivos moviles.

3. Suplementarios: son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la
semana en su casa Y el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

Articulo 17:  Naturaleza y alcance.

El TELETRABAJO, como modalidad de ejecuciéon de las labores por cuenta de ASF
SOLUCIONES, no constituye ni obligacién de éste, ni derecho adquirido de El
Trabajador.

La empresa es auténoma, en el marco de las disposiciones que rigen la materia para
determinar las condiciones en que establecerd el teletrabajo en alguna o varias de sus
dependencias o respecto de alguno o varios de sus trabajadores.

Articulo 18:  Solicitud y/o autorizacién.

En cualquier momento y mientras se encuentre vigente el contrato laboral, el

empleador ofrecerd o El Trabajador podrd solicitar el desarrollo de las funciones
contractuales mediante la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.
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En todo caso, serd El Empleador quien finalmente tomard la decisién de autorizar o no
la aplicacién de dicha figura, de lo cual se dejard constancia por escrito en el
respectivo documento de modificacion contractual o el que haga sus veces.

Articulo 19:  Objetivos.
Todo programa de teletrabajo se encontrard direccionado al cumplimiento de los
siguientes objetivos.

1. Conciliar la vida personal y familiar de los trabaojadores a través de la
flexibilidad para realizar el trabajo desde el domicilio u estacidn de teletrabajo,
todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

2. Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo
presencial en el lugar

3. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para
con la organizacién y las labores desempefiadas.

4. Disminuir el absentismo laboral.

5. Mejorar los procesos laborales en ASF SOLUCIONES.

6. Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas con discapacidad, con cargas
familiares, problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliacién
de la vida personal, familiar y laboral.

Articulo 20: Contrato o vinculacion de teletrabajo.

Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa ASF SOLUCIONES como
teletrabajador deberd cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del
Codigo Sustantivo de Trabajo; para los trabajadores particulares aplican las
condiciones establecidas en el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, Decreto 884 de 2012
y Decreto 1227 del 18 de julio de 2022, y demds normas que regulen la materia.

En los casos en que se vaya a dar aplicacion a esta figura, ASF SOLUCIONES deberd
verificar y contemplar en el respectivo contrato de trabajo o modificacion del mismo:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldégicos y de ambiente requeridos
y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es posible de
espacio.

2. Se deberdn determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador
realizard sus actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en caso
de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada mdéxima legal.
3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de
trabajo y fijar el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al
momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informdtica que debe conocer y cumplir el
teletrabajador.
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Pardgrafo primero. Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral
y las partes de comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen deberd
contener los elementos descritos en el presente articulo y serd anexado al control o a
la hoja de vida del empleado.

Articulo 21:  Jornada.

Teniendo en cuenta el desarrollo de las nuevas tecnologias y la necesidad de afrontar
los nuevos retos del mundo globalizado, ASF SOLUCIONES considera que el horario de
trabajo puede ser diferente al establecido por este reglamento, por ello la jornada del
teletrabajador se sujetard a lo establecido en su contrato de trabagjo, los reglamentos
de la empresaq, instrucciones del empleador o manuales de funciones segun sea el
caso.

Articulo 22:  Supervision.

Previo aviso al trabajador, ASF SOLUCIONES podrd efectuar visitas programadas al
lugar de ejecucién del teletrabajo para verificar las condiciones en que se desarrolla el
mismo, realizar auditorias o adecuaciones técnicas.

Pardgrafo primero. Cuando sea designado como lugar para la prestacién del servicio
en la modalidad de Teletrabajo el de la residencia permanente o temporal del
trabajador, o incluso cualquier otro lugar fijo, este deberd informar a El Empleador, con
antelacion no inferior a un (1) mes el cambio de residencia o de lugar fijo designado
para la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo, asi el cambio sea
ocasional.

Pardgrafo segundo. El Empleador hard seguimiento de las labores y funciones
realizadas por el trabajador durante el transcurso del trabajo a distancia o teletrabajo.

Articulo 23: Reuniones virtuales.

La EMPRESA podrdinstalar a su cargo o exigir al trabajador la instalacion de software
gratuito en los equipos con los que desarrollard sus funciones en la modalidad de
teletrabajador, de suerte que pueda establecerse comunicacién en tiempo real o
realizarse reuniones virtuales con otros trabajadores de la empresa o con terceros.

Pardgrafo. La no asistencia del teletrabajador a las reuniones virtuales o a las sesiones
de comunicacién en tiempo real previamente informadas a él por cualquier medio,
constituyen un incumplimiento grave de las obligaciones que como trabajador le
incumben y generard las sanciones establecidas en el presente reglamento.

Articulo 24: Igualdad de trato.

Los trabajadores y los teletrabajadores de la empresa tendrdn los mismos derechos,
obligaciones y garantias. El teletrabajador no perderd ningun derecho, por ostentar
tal condicién. La igualdad de trato abarca:
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1. El derecho de los teletrabajadores a constituir y afiliarse a las organizaciones
que escojan y a participar en sus actividades.

2. La proteccion de la discriminacion en el empleo.

3. La proteccién en materia de seguridad social de conformidad con lo prevista
en la Ley 100 de 1993 y las normas que lo modifiquen o adicionen, o en las
disposiciones que regulen los regimenes especiales.

4. La remuneracion.

5. La protecciéon por regimenes legales de seguridad social.

6. El acceso a la informacidn.

7. La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras tendrdn derecho a
retornar al mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la misma
remuneracion al terminar la licencia de maternidad.

8. Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

Articulo 25: Insumos o herramientas de trabajo.

El empleador suministrard las herramientas necesarias para garantizar el
cumplimiento de las labores contratadas de manera adecuada y digna. Asi mismo se
podrdn otorgar bonos, auxilios o apoyos econdmicos destinados al pago de servicios
publicos y/o domiciliarios relacionados.

Articulo 26: Estipulaciones contractuales.

Para tener la calidad de teletrabajador, el trabajador deberd suscribir con ASF
SOLUCIONES la modificacién contractual correspondiente en la cual deberd constar,
cuando menos:

e Correo electrénico de la solicitud

e Otro sidel contrato

e Equipos asignados (SIA)

e Fotografias del puesto de trabajo

e Autoreporte, seguimiento y reporte de novedad de condiciones puesto de
trabajo - teletrabajo.

e Solicitud de inscripciéon para incorporarse en la modalidad de teletrabajo-
suplementario

e Acuerdo de voluntades

e Carta notificando la suspensién del teletrabajo suplementario

e Manual acceso a cuentas de correo

e Politica corporativa sobre el uso del correo electrénico

e Guia y politica para empleados de teletrabajo suplementario

e Las demds que indiquen las partes.

Pardgrafo: Salvo manifestacién expresa en contrario, los emolumentos, costos,

gastos, compensaciones o bonificaciones que pague la empresa con ocasidn directa
o indirecta del teletrabajo, serdn no constitutivas de salario.
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Articulo 27: Equipos, instrumentos y herramientas.

Salvo expresa y escrita manifestacién en contrario por parte del empleador, los
equipos, herramientas y demds instrumentos de trabagjo que sean entregados al
trabajador para la prestacién del servicio en la modalidad del teletrabajo, deberdn ser
utilizados Unicamente para la prestacién del servicio, deberdn ser devueltos
inmediatamente lo requiera el empleador en las mismas condiciones en que fueron
entregados, salvo el desgaste natural de los mismos por su uso en condiciones
normales y se sujetard, en lo no previsto en este reglamento, a las instrucciones o
indicaciones que sobre el particular indique el empleador.

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

Articulo 28: Requisitos minimos.
Las necesidades técnicas del teletrabajador estardn dadas en funciéon de las
necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

1. Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las
tareas encomendadas, que puede o no ser suministrado por la empresq,
dependiendo si el teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

2. Una conexion a internet con una velocidad adecuada y suficiente para las

tareas que se lleven a cabo.

Una cuenta de correo electrénico proporcionada por la empresa.

En caso de requerir un software especial y reglamentario de la empresa ésta lo

proveerd, y el Teletrabajador tendrd presente que es un activo del empleador, y

por ende no podrd distribuirlo ni ofrecerlo sin autorizacion de ASF

SOLUCIONES, por lo que deberd entender que de incurrir en esta prohibicién o

en alguna de las referidas en el presente reglamento interno de trabajo en razén

a la custodia de bienes de la empresa serd objeto de las sanciones respectivas.

o

Articulo 29: Compromisos.
A continuacién, se listan los compromisos de las partes referente a los equipos,
aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la empresa:

1. La empresa brindard las herramientas especificas (hardware/software) que
considere necesarias para el desarrollo de las funciones e implementard las
correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la
proteccion de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De
igual forma, el teletrabajador deberd respetar lo contemplado en la ley, asi
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como las instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores o jefes
inmediatos.

2. El teletrabajador no podrd comunicar a terceros, salvo autorizaciéon expresa
y escrita del empleador, o por orden autoridad competente la informacién que
tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la
informacién que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los
asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacién pueda
ocasionar perjuicios a la empresa o a las personas a quienes se les presta el
servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o las normas legales de trabajo ante autoridades competentes.

3. De igual forma, el teletrabajador no podrd compartir los usuarios y/o
contrasefias personales de la empresa que le hayan sido entregados con
ocasion del teletrabajo contratado.

4. El teletrabajador deberd conservar, mantener y devolver en buen estado,
salvo deterioro natural y razonable, en el momento en que la empresa lo solicite,
los instrumentos, equipos informdticos y los Utiles que se le haya facilitado para
la prestacion de sus servicios.

Articulo 30: Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral.

Los teletrabajadores estardn afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago
de los aportes se efectuard a través de la Planilla Integrada de Liquidaciéon de Aportes
-PILA-.

Los teletrabajadores en relaciéon de dependencia, durante la vigencia de la relacion
laboral, serdn afiliaodos por parte la empresa al sistema de seguridad social, salud,
pensiones y riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993
y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen
los regimenes especiales, asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en los
términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

Articulo 31:  Salud ocupacional y prevencion de riesgos.

Las recomendaciones o indicaciones de la administradora de riesgos profesionales
sobre higiene, salud y seguridad para los teletrabajadores serdn de obligatorio
cumplimiento por estos, asi como las instrucciones verbales o escritas que se den dl
respecto.

Articulo 32: Obligaciones de las partes en seguridad y previsién de riesgos laborales.
Serdn obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo:

Del empleador:

1. El empleador debe realizar la verificacién de las condiciones del centro
destinado al teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad
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y salud en el trabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales
(ARL).

2. Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador
debe estar accesible y disponible para la empresa en el marco de la Jornada
Laboral.

3. Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de
Riesgos Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

4. Cumplir con las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST-, definidas en la normatividad
vigente, de conformidad con el Pardgrafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

5. Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de
proteccion adecuados para la tarea a readlizar, y garantizar que los
trabajadores reciban una formacién e informacion adecuadas sobre los riesgos
derivados de la utilizacién de los equipos informdticos y su prevencion.

6. Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en
materia de salud y seguridad en el teletrabajo.

7. Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a

desarrollar el teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas

por la ley.

Garantizar seguridad del teletrabajador conforme a la legislacién vigente.

Garantizar que los teletrabajadores reciban una formacién e informacién

adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacién de los equipos

informdticos y su prevencion.

10. Incluir al teletrabajador dentro del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo y permitirle la participaciéon en las actividades del Comité Paritario.

11. Definir la unidad de causacién del salario (hora, dia, mes, obra).

© ®

Del teletrabajador:

1. Diligenciar el formato de Auto reporte de Condiciones de Trabajo con el fin de
determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el
empleador implementard los correctivos necesarios, con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.

2. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir periédicamente a los
programas de promocién y prevencién adelantados por la Administradora de
Riesgos Laborales.

3. Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos
Laborales y en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), son las definidas por la normatividad vigente de conformidad con el
articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

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

5. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores.
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6. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités
paritarios de seguridad y salud en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

7. Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacién vigente.

8. Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y
participar en los programas y actividades de promocién y prevencion.

9. En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del
Decreto 1295 de 1994.

Articulo 33: Informe sobre accidentes o incidentes.

Cuando en la prestacion de los servicios en la modalidad de teletrabajo ocurra un
accidente, el teletrabajador deberd dirigirse inmediatamente al servicio de urgencias
médicas o solicitar su traslado a los servicios de emergencias. Tan pronto le sea
posible, el accidente deberd ser inmediatamente reportado por el teletrabajador al
empleador, con precisa descripcion de los hechos ocurridos, fecha y hora, las causas
probables, las consecuencias en la humanidad del trabajador y demds informaciones
que este le solicite.

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

Pardgrafo. El incumplimiento de lo acd establecido, asi como las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general
o especifica, dardn lugar a la terminacién del contrato de trabajo por el empleador con
justa causa.

Articulo 34: Reversibilidad.

Debido a la condicién de reversibilidad, inherente a las caracteristicas implicitas del
teletrabajo, tanto el teletrabajador como la Empresa podrdn dar finalizado la situacion
de teletrabajo a través de comunicacién escrita con previo aviso enviado con minimo
de (15) dias calendario de antelacién.

Si el teletrabajador previamente desempefaba sus funciones al interior de las oficinas
de la organizacion éste retomard la situacion laboral existente previa a la celebracién
del acuerdo de teletrabajo, pero, si el teletrabajador fue contratado inicialmente bajo
esta modalidad de teletrabajo no podrd exigir integracién al modelo presencial
convencional, excepto si las dos partes lo acuerdan mutuamente, dejando en tal caso
de ser considerado un teletrabajador.

Articulo 35: Manejo de la informacién.

El teletrabajador entiende que aquella informaciéon que conozca en ejercicio de sus
funciones y que guarde relacién con la empresa, sus clientes, proveedores o usuarios
debe ser tratada como informaciéon confidencial.
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Articulo 36: Lo que no se encuentre establecido en este capitulo sobre teletrabajo,
se remitird a las disposiciones generales del presente Reglamento y a las normas
generales del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, o las normas especiales vigentes en la
materia.

CAPIiTULO 6

ASPECTOS LABORALES DEL TRABAJO EN CASA

Articulo 37: Definicion de trabajo en casa.

Se entiende como trabajo en casa la habilitacién al trabajador para desempefiar
transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde
habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relacion laboral, ni
tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador
pueda realizar sus funciones en su lugar de trabagjo, privilegiando el uso de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, medios informdticos o andlogos, sino que se
extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del
trabajador o funcionario en las instalaciones de la empresa.

Articulo 38: ASF SOLUCIONES., podrd hacer uso del trabajo en casa, como una
forma de prestacion del servicio en situaciones ocasionales, excepcionales o
especiales, que se presenten en el marco de la relacién laboral, sin que conlleve
variacion de las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacion
laboral.

Pardgrafo primero. Durante el trabajo en casa, serd privilegiado el uso de las
tecnologias de informaciéon y comunicaciones.

Pardgrafo segundo. El trabajo en casa se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor
que no requiera la presencia fisica del trabajador en las instalaciones de la empresa.

Pardgrafo tercero. Durante el trabajo en casa, el trabajador seguird con las mismas
obligaciones, derechos y deberes firmados en el contrato de trabajo.

Articulo 39: Criterios.

La habilitacion del trabajo en casa se regird por los principios generales de las
relaciones laborales sefialados en la Constitucién Politica y en la ley, y por los
siguientes criterios:
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a) Coordinacién. Las funciones, servicios y actividades laborales deberdn
desarrollarse de manera arménica y complementaria entre el empleador y el
trabajador para alcanzar los objetivos y logros fijados. La coordinacién deberd
darse desde el momento mismo de la asignacién de tareas o actividades, para
lo cual se deberdn fijar los medios y herramientas que permitan el reporte,
seguimiento y evaluacion, asi como la comunicacién constante y reciproca.

b) Desconexién laboral. Es la garantia y el derecho que tiene todo trabajador a
disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados, licencias
con el fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral. Por su parte el
empleador se abstendrd de formular érdenes u otros requerimientos al
trabajador por fuera de la jornada laboral.

Articulo 40: Jornada de Trabajo.

Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se mantendrdn vigentes las normas
previstas en el Cdédigo Sustantivo del Trabajo, entre otras, la referente a la jornada
mdxima permitida.

Pardgrafo Primero. En igual sentido, en el trabajo en casa debe tenerse en cuenta que
en ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrdn exceder los
mdximos establecidos en la norma.

Pardgrafo Segundo. Estardn excluidos del cumplimiento de estas disposiciones y de la
remuneracion del trabajo suplementario los trabajadores de direccién, de confianza o
de manejo.

Articulo 41: Horario.

La empresa y trabajadores se deben cefiir al horario y jornada de trabajo, con el fin de
garantizar el derecho a la desconexion laboral digital y evitar asi mismo los impactos
que se puedan generar en la salud mental y en el equilibrio emocional de los
trabajadores.

Articulo 42: Horas extras y recargos

Cuando a peticién del empleador, el trabajo en casa deba ser desarrollado en una
jornada laboral superior a la prevista en el articulo 161 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, procederd el pago de horas extras y recargos por trabajo en dominicales y
festivos, si es el caso.

Articulo 43: Habilitacion
La habilitacion de trabajo en casa originada por circunstancias excepcionales,

ocasionales o especiales se extenderd hasta por un término de tres (3) meses
prorrogables por un término igual por una Unica vez.
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Pardgrafo primero. Sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus
funciones en su lugar de trabajo se extenderd la habilitacion de trabajo en casa hasta
que desaparezcan dichas condiciones.

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

Articulo 44: Elementos de Trabajo.

Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de las funciones del trabajador,
junto con la habilitacién, el empleador y trabajador podrdn acordar el uso de equipos
y herramientas propias del empleado.

Pardgrafo primero. En caso de no llegar al acuerdo indicado en este articulo, la
empresa suministrard los equipos, sistemas de informacion, software o materiales
necesarios para el desarrollo de la funcién o labor contratada, conforme a los recursos
disponibles.

Pardgrafo segundo. El empleado habilitado para el trabajo en casa tendrd en su
responsabilidad el resguardo de toda informacién y documentacion que la empresa
ponga a disposicién para el desarrollo de sus actividades, o la informacién y
documentacion que se origine de la misma.

Pardgrafo tercero. Queda prohibido al empleado difundir informacién o documentos a
terceros no autorizados por ASF SOLUCIONES. La omisidn de esta prohibicion
incurrird en una falta grave por parte del empleado y acarreard las sanciones previstas
en el presente reglamento.

Pardgrafo cuarto. El empleado habilitado para el trabajo en casa tendrd en su
responsabilidad el resguardo de equipos, software o materiales que la empresa ponga
a su disposicién para el correcto desarrollo de sus funciones contratadas.

Pardgrafo quinto. Queda prohibido al empleado destruir, averiar, vender, empefiar,
donar, abandonar, o cualquier otra accién que perjudique la tenencia e integridad de
los equipos, sistemas de informacion, software o materiales que la empresa haya
dispuesto a su control y resguardo durante la vigencia del trabajo en casa. La omisién
a esta prohibicién incurrird en una falta grave por parte del empleado.

Articulo 45: Salarios y prestaciones sociales

Durante el tiempo que el trabajador preste sus servicios o desarrolle sus actividades
bagjo la habilitacién de trabajo en casa, tendrd derecho a percibir los salarios y
prestaciones sociales derivadas de su relacion laboral.
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Pardgrafo primero. Los trabajaodores que devenguen hasta dos salarios minimos
mensuales vigentes y que tengan derecho a auxilio de transporte, en su remplazo
recibirdn auxilio de conectividad. El auxilio de conectividad serd equivalente al auxilio
de transporte y se adjustard anualmente conforme la regulaciéon del Gobierno Nacional.

Pardgrafo segundo. El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son
acumulables.

Pardgrafo tercero. El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, pero si se
tendrd en cuenta para la liquidacion de prestaciones sociales de los trabajadores que
devenguen menos de 2 salarios minimos.

Articulo 46: Derechos y garantias

Durante el tiempo que se preste el servicio o actividad bajo la habilitacién de trabajo
en casa, el trabajador continuard disfrutando de los mismos derechos y garantias que
rigen su relacion laboral, entre otras, las que regulan la jornada laboral, horas extras,
trabajo nocturno, dominicales y festivos, descansos dentro de la jornada laboral y en
general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la respectiva relacién
laboral.

Pardgrafo. Igualmente, el trabajador continuard amparado por las acciones de
promocién y prevencién, asi como de las prestaciones econdémicas y asistenciales, en
materia de riesgos laborales.

Articulo 47:
No puede haber disminuciones unilaterales de salarios, con el pretexto que la actividad
se va a desarrollar desde casa o de manera remota.

Articulo 48:

Las tareas encomendadas por el empleador deben ser ejecutadas de tal manera que
permitan el descanso necesario al trabajador con el fin de recuperar fuerzas y
compartir con su nucleo familiar.

Articulo 49:

Para el seguimiento de las tareas a cargo del trabajador se precisardn los
instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacién y aprobacidon o
retroalimentacion respecto de reporte y/o resultados de estas.

Articulo 50:

La empresa garantizard la dignidad humana del trabajador, la igualdad de trato en
cuanto al acceso a la informacién, el derecho a la intimidad y la privacidad de la
persona que trabaja desde casa.
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Articulo 51:
Para respetar los derechos de los trabajadores, la empresa evitard solicitudes o
requerimientos por fuera del horario laboral establecido en el contrato de trabajo,
incluyendo los fines de semana, dias festivos, y de descanso; en tal sentido, de manera
prioritaria se respetardn estos tiempos dentro del marco de los derechos del
trabajador.

Pardgrafo. En todo caso es necesario tener en cuenta que en la prestacién del servicio
pueden presentarse contingencias que ameriten la atenciéon del trabajador y que, por
ser excepcionales y necesarias deben ser atendidas de forma prioritaria sin que tal
circunstancia eventual pueda ser considerada como una forma de acoso laboral.

Articulo 52: Habilitacion del trabajo en casa.

La empresa notificard por escrito a los trabajadores de la habilitacién del trabajo en
casa, en donde informard del lapso que estardn desarrollando sus funciones bajo esta
modalidad.

Pardgrafo primero. De haber lugar a ello y previo a la habilitacién del trabajo en casa,
El Empleador brindard capacitaciones sobre el uso adecuado de las tecnologias de la
informacion y comunicaciéon - TIC, sobre el desarrollo de competencias digitales o
cualquier otra capacitacién sobre elementos que considere pertinentes para el
correcto desarrollo de funciones del empleado, si es que asi se requiere.

Pardgrafo segundo. No serd habilitado para trabajo en casa el empleado que sin
justificacién no asista a las capacitaciones programadas por la empresa para el
correcto desarrollo de labores contratadas durante el trabajo en casa.

Pardgrafo tercero. Las capacitaciones descritas en los pardgrafos anteriores podrdn
hacerse a través del medio eficaz e idéneo que disponga la empresa. De los cuales
guardard registro de asistencia y temdtica abordada.

Articulo 53:

Durante el periodo de trabajo en casa o trabajo remoto, seguird vigente el
procedimiento disciplinario conocido por las partes (trabajador y empleador) y
establecido en el presente reglamento.

Articulo 54:

Las labores encomendadas al trabajador obedecerdn a la carga habitual de trabajo,
sin sobrecargas adicionales o por fuera de la cotidianidad del servicio. En todo caso,
debe tenerse en cuenta que se pueden presentar contingencias en el servicio que
deben atenderse con el fin de evitar un perjuicio mayor al empleador.

Articulo 55:
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La empresa promoverd espacios que permitan al trabajador realizar pausas activas,
de higiene y de proteccién de la salud, asi como un descanso minimo. En este sentido,
el trabajador debe acatar las pautas que sobre el particular se establezcan, asi como
velar por su autocuidado.

Articulo 56:

La empresa garantizard que las horas de trabajo al dia se distribuyan al menos en dos
secciones, con un intermedio de descanso que se adapte racionalmente a la
naturaleza del trabajo en casa, a las necesidades de los trabajadores y a la
armonizacion de la vida familiar con la laboral, este tiempo de descanso no se computa
en su jornada diaria.

Pardgrafo. No obstante, por consenso entre las partes, pueden acumularse a la hora
del almuerzo para facilitar la preparaciéon de los alimentos y el desarrollo de la vida
familiar.

Articulo 57:

El derecho al descanso, al ocio y al sano entretenimiento serd respetado a través de
las estrategias que promoverdn los empleadores y que se basan esencialmente en el
respeto del tiempo libre del trabajador.

Articulo 58:

La empresa no asignard cargas de trabajo diferentes a las que correspondan dentro
de la jornada laboral, de tal manera que no se interfiera en los espacios personales y
familiares del trabajador.

Articulo 59:
De igual forma, la empresa respetard el trabajo en los dias pactados; en ese sentido,
en los fines de semana y dias de descanso se evitard la solicitud de tareas.

Articulo 60:

Previo a la asignacién de trabagjo en casa, la empresa indicard las vias de
comunicacién, constante y reciproca, que mantendrd con el empleado. Los correos
electrénicos y mensajes via WhatsApp serdn atendidos de manera prioritaria por el
trabajador durante la jornada laboral, respetando siempre la vida personal y los
espacios de descanso a los que este tiene derecho.

Pardgrafo. Las partes serdn cuidadosas del manejo que se brinde a la informacién o
datos que se transmitan a través de otros medios.

Articulo 61:
El empleador incluird el trabajo en casa dentro de su metodologia para la
identificacion, evaluacién, valoracion y control de los peligros y riesgos.
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Pardgrafo. Asi mismo, adoptard las acciones que sean necesarias dentro de su Plan
de Trabajo Anual del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 62:

El empleador notificard a la Administradora de Riesgos Laborales la ejecucién
temporal de actividades del trabajador desde su casa, o de manera remota, indicando
las condiciones de modo, tiempo y lugar.

CAPIiTULO 7

ASPECTOS LABORALES DEL TRABAJO REMOTO

Articulo 63:

El trabajo remoto serd pactado de manera voluntaria y podrd ser desarrollada a través
de las tecnologias existentes y nuevas, u otros medios y mecanismos que permitan
ejercer la labor contratada de manera remota.

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

Articulo 64: Definiciones.

Trabajo remoto: Es una forma de ejecucion del contrato de trabajo en la cual toda la
relacién laboral, desde su inicio hasta su terminacién, se debe realizar de manera
remota mediante la utilizacién de tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones u otro medio o mecanismo, donde el empleador y trabajador, no
interactuan fisicamente a lo largo de la vinculacién contractual. En todo caso, esta
forma de ejecucién no comparte los elementos constitutivos y regulados para el
teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que lo modifiquen.

- Forma de ejecucion del contrato remoto. Es aquella por la cual una persona
natural, vinculada por un contrato laboral, se obliga a prestar una actividad
remota a través de las tecnologias disponibles u otro medio o mecanismo, en
favor de otra persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o
subordinacién de la segunda y mediante la obtencién de un salario, lo cual
puede constar en medios digitales. En esta forma de ejecucién del contrato de
trabajo, las partes podrdn manifestar su consentimiento y o aceptacion
mediante el uso de la firma electrénica digital y a través de mensajes de datos.

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

- Nuevas tecnologias: Cualquier medio, plataforma, software, programa, equipo,
dispositivo y/o equipo que permita la comunicacién, interaccion y/o ejecucion
del contrato de trabajo de manera remota mediante una conexién a internet o
a cualquier otra red que permita ejecutar dichas acciones.

Articulo 65: Principios del Trabajo Remoto.

El trabajo remoto requerird para todos los efectos, la concurrencia de los elementos
esenciales mencionados en el articulo 23 del CST; estard basado en el respeto y
garantia de los derechos minimos en materia laboral.

1. Los trabajadores vinculados mediante el contrato laboral para ejecutar sus
funciones por medio del trabajo remoto tendrdn los mismos derechos laborales
de que gozan todos los trabajadores, incluidas las garantias sindicales y de
seguridad social.

2. Esta forma de ejecucion del contrato de trabajo remota no requiere un lugar
fisico determinado para la prestacién de los servicios. El trabajador podrd
prestar sus servicios desde el lugar que considere adecuado, de comun acuerdo
con el empleador, previo visto bueno de la Administradora de Riesgos
Laborales. No obstante, en todo momento deberd contar con una conexién y
cobertura a internet e informar al empleador sobre el lugar desde el cual
realizard su labor y este deberd aprobar el lugar escogido para garantizar el
cumplimiento de los requerimientos minimos de seguridad y salud en el trabajo,
atendiendo las recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales,
propiciando el autocuidado como medida preventiva.

3. El trabajo remoto tiene como principio la flexibilidad en todas las etapas
precontractuales y contractuales, de forma que incluso el perfeccionamiento
del contrato de trabajo deberd darse de manera remota, haciendo uso de las
tecnologias existentes y nuevas u otro medio o mecanismo, completando su
perfeccion con la firma electréonica u digital. El trabajaodor remoto y el
empleador acordardn el tiempo de ejecucion, sin perjuicio de las formalidades
del contrato a término fijo, y el momento de la prestacion del servicio, sin
sobrepasar la jornada mdxima legal, y sin que ello implique un desconocimiento
de sus derechos minimos y/o garantias irrenunciables, excepto si se trata de un
cargo de direccién, confianza y manejo.

4. No existe la exclusividad laboral en esta nueva forma de ejecucion del contrato
de trabajo. En todo caso, se regird por lo establecido en el articulo 26 del CST
o norma que lo modifique, en tanto que, basados en la concurrencia de
voluntades, el trabajo remoto supone la disponibilidad del empleador y a su vez
la libertad para ejercer otras labores, sin embargo, por acuerdo de voluntades
y atendiendo la naturaleza del contrato en especifico, esta puede pactarse
cuando se encuentre en riesgo asuntos confidenciales del empleador. Debe
mediar la aceptacion del empleado para estipularse la cldusula de exclusividad.
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5. Se garantiza la no discriminacién en los procesos de seleccion y ejecucién de
los contratos de trabajo que se organicen y ejecuten de manera remota, asi
como la igualdad de trato para los trabajadores remotos.

Articulo 66: Condiciones de Trabajo.

El trabajo remoto se ejecutard y podrd ser terminado de manera remota, mediante el
uso de nuevas tecnologias u otro medio o mecanismo, sin perjuicio de las formalidades
del contrato segun su duracién y respetando las disposiciones que sobre terminacién
del contrato de trabajo se encuentren en el Cédigo Sustantivo del Trabagjo.

Pardgrafo. El trabajador remoto podrd prestar sus servicios desde cualquier lugar,
siempre en consenso con el empleador, dedicando para ello la cantidad de tiempo que
determine, con sujecién a la jornada laboral pactada, siempre y cuando no sobrepase
la jornada mdxima legal y cumpla con los requisitos minimos previstos por el
empleador en relacién con la calidad y cantidad del trabajo, asi como con la
conectividad.

Articulo 67: Herramientas y equipos de trabagjo.

El empleador pondrd a disposicién del trabajodor remoto, las herramientas
tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones, programas, valor de la energia e
internet y/o telefonia, asi como cubrir los costos de los desplazamientos ordenados
por él.

Articulo 68: Subordinacién.

El empleador conservard el poder subordinante, en el marco del respeto de los
derechos minimos del trabajador y de las regulaciones establecidas en la legislacion
laboral; asi como en lo relacionado con la facultad de ejercer el poder disciplinario a
que haya lugar.

Articulo 69: Conexién a plataforma/sistema informdtico y/o tecnoldgico del
empleador.

El empleador podrd implementar una plataforma, software, programa, aplicacién o
cualquier herramienta tecnolégica para facilitar las comunicaciones con el trabajador
remoto y en general para la prestacién de los servicios personales, lo cual incluye sin
limitarse a los procesos, entrenamientos y capacitaciones, realizacién de reuniones de
comités, formalizacion de beneficios e incluso la terminacién del contrato de trabajo
remoto.

Articulo 70: Aplicacion de normas para prevenir corregir y sancionar el acoso laboral.
Las normas definidas en la Ley 1010 de 2006 y las demds normas que la adicionen, o
modifiquen o complementen, relacionadas para prevenir, corregir y sancionar el acoso
laboral, serdn aplicables a los empleadores y trabajadores que implementen el trabajo
remoto.
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Articulo 71: Control de horarios y cumplimiento de funciones y obligaciones en el
trabajo remoto.

El empleador se encuentra facultado y autorizado para controlar el cumplimiento de
las obligaciones, funciones y deberes del trabajador remoto, mediante el uso de
herramientas tecnoldgicas u otros medios o mecanismos, pero en todo caso, el
empleador respetard la intimidad y privacidad del trabajador remoto.

Pardgrafo primero. La jornada laboral se ajustard a lo establecido en el Cdédigo
Sustantivo del Trabajo y al contrato de trabajo.

Pardgrafo segundo. Dicha jornada serd distribuida en la semana y no implicaria un
cumplimiento estricto de horario al dia.

CAPITULO 8

PERIODO DE PRUEBA

Articulo 72: Periodo de prueba
Al iniciar esta nueva relacién existe un periodo en el que ASF SOLUCIONES, evaluard
las competencias, aptitudes y desempefio del trabajador; de igual forma el trabajador
podrd valorar la conveniencia de trabajar con la compafia y asi definir si, esta relacién
cumple con las expectativas de ambas partes.
Articulo 73: Estipulacién
El periodo de prueba deberd constar por escrito en el contrato de trabajo, en caso
contrario, los servicios se entenderdn regulados por las normas generales del contrato
laboral previstas en el Cédigo Sustantivo de Trabajo.
Articulo 74: Duracion
Al momento de celebrar el contrato laboral, se fijard la duracién de este periodo de
prueba, el cual se definird conforme a la ley. Este periodo de prueba no puede exceder
de dos (2) meses.
En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el
periodo de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente

pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (02) meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, el periodo de prueba solo podrd ser estipulado en el primer contrato.
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Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites mdximos
expresados en la normatividad laboral, las partes pueden prorrogarlo antes de
vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda
exceder dichos limites.

Articulo 75: Efectos juridicos.

Durante este periodo cualquiera de las partes podrd dar por terminado el contrato
laboral que los vinculg, sin previo aviso ni consecuencia laboral alguna.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales
exigidas por Ley.

Una vez superado el periodo de prueba, y en caso de que el vinculo laboral continute,
se atenderdn las reglas previstas en el presente reglamento y relacionadas con la
terminacion del contrato de trabajo.

TiTULO IV
SOBRE LA JORNADA LABORAL

CAPITULO1
JORNADA LABORAL

Articulo 76: Jornada laboral ordinaria.
La jornada ordinaria de trabajo es la que convengan las partes, o a falta de convenio,
la méxima legal vigente.

Pardgrafo. Duracién. La duraciéon mdxima legal de la jornada ordinaria de trabajo,
segun lo establecido en la Ley 2101 del 2021 es de cuarenta y dos (42) a la semana, sin
embargo, esta implementacién se hard de manera gradual, conforme a las reglas
establecidas en dicha norma.

Articulo 77: Jornada laboral por turnos.

Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo por
turnos de trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en mds de la
jornada mdxima semanal establecido por las partes o, en su defecto por la mdxima
legal vigente, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un
periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase la jornada mdxima semanal
establecida por las partes o, en su defecto por la mdxima legal vigente. Esta
ampliaciéon no constituye trabajo suplementario o de horas extras.
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Articulo 78: Jornada laboral por turnos sin solucién de continuidad durante la
semana.

El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidaomente la
organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
secciones de esta sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (06) horas al dia y treinta y
seis (36) a la semana.

En este caso no habrd a lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo
dominical o festivo, pero el trabajador devengard el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y
tendrd derecho a un dia de descanso remunerado.

Articulo 79: Jornada laboral flexible.

El empleador y el trabajador podrdn acordar que la jornada semanal se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en mdaximo seis dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo. Asi, el
numero de horas de trabajo diario podrd repartirse de manera variable durante la
respectiva semana teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y como maéximo
hasta de nueve (9) horas diarias sin lugar a ningln recargo por trabajo suplementario,
cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio la jornada mdxima
semanal dentro de la Jornada Ordinaria, establecida por las partes o, en su defecto
por la mdxima legal vigente para el momento en que se aplique.

Articulo 80: Excepciones.

Se encuentran excluidos de la regulacién sobre la jornada mdxima legal de trabajo
todos aquellos trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza o de
manejo.

CAPITULO 2
HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 81: Horario de trabajo.

El horario para el desarrollo de las actividades de la empresa serd el siguiente: De lunes
a viernes en el horario desde las 7:00 a.m. hasta las 5:00 p.m., con una hora de
almuerzo y 15 minutos de desayuno.

Pardagrafo Primero. Con este horario, la jornada méxima semanal se encuentra dentro
de los términos previstos por la Ley 2101 de 2021. Cuando sea necesario reducir la
jornada, de conformidad con lo contemplado en dicha ley, se adoptard la
correspondiente modificacion al presente reglamento interno del trabajo.

Pardgrafo segundo. Este horario de trabajo podrd ser diferencial para algunos
empleados, segun se establezca en el respectivo contrato de trabajo o modificacién
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que se suscriba para el efecto, respetando, en todo caso, las reglas que, sobre jornada
laboral, establezca la normatividad nacional vigente.

Pardgrafo tercero. Quienes desempefien las labores mediante jornada laboral flexible,
podrdn, acordar un horario laboral diferente.

Pardgrafo cuarto. No habrd limitacidon de jornada para los trabajadores que
desempefien cargos de direccidn, de confianza o de manejo, ni para los que se ocupen
en actividades discontinuas o intermitentes o de simple vigilancia, todos los cuales
deberdn trabajar todo el tiempo necesario para el debido cumplimiento de sus
obligaciones, sin que el servicio prestado que exceda la jornada ordinaria laboral
constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna.

Pardgrafo quinto. En caso de que se convenga laborar en domingos o festivos, el
trabajador obtendrd el reconocimiento por parte del empleador contemplado en el
presente reglamento y en la normatividad nacional que regula la materia.

Pardgrafo sexto. En todo momento y previo acuerdo de las partes, la jornada laboral
antes descrita podrd ser modificada.

Pardgrafo séptimo. Si el cargo que se desempefia, las condiciones del empleo lo
permiten y el cambio se gjusta al proyecto de calidad de vida del trabajador, es posible
pactar entre la empresa y el trabajador horarios diferentes, o incluso podrd emplear
otras modalidades de trabajo, incluidas el teletrabajo, trabajo remoto y la figura de
trabajo en casa.

Pardgrafo octavo. El horario de trabajo puede ser modificado por turnos para el
personal, de acuerdo con la necesidad de la empresa.

Pardgrafo noveno. En el evento en que ASF SOLUCIONES requiera de la prestaciéon
del servicio, durante un dia de descanso obligatorio, es decir, sdbado, domingos y
festivos, debidamente reconocidos por la legislacién colombiang; su jefe inmediato lo
deberd autorizar previamente y se encargard de notificarle con antelacién, por lo que
se le reconocerd con los recargos o compensatorios a que haya lugar, de acuerdo con
la legislacién laboral vigente.

Articulo 82:

El tiempo de descanso durante la jornada, serd de 15 minutos en la mafiana, ademds
de una hora en la tarde la cual constituye un intermedio de descanso, por lo que no
computard dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

TiTULOV
DESCANSO LABORAL
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CAPITULO 1
DESCANSO DOMINICAL O FESTIVO

Articulo 83: Reconocimiento.

El empleador estd obligado a conceder como dias de descanso remunerados los
domingos y las festividades reconocidas en la legislacién laboral. En todo caso,
tendrdn una duracién minima de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcién
consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

El reconocimiento se concederd a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar
sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o que, si
faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o por disposicién del empleador. Los
dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera
prestado el servicio por el trabajador.

Pardgrafo. Para los efectos del presente reglamento, la expresién "dominical” deberd
ser entendida como el dia de descanso obligatorio, el cual podrd coincidir o no con el
dia domingo. En todo momento, el empleador y el trabajador pueden convenir un dia
especifico de descanso, siempre y cuando no afecte el trabajo adelantado por el
empleador.

Articulo 84: Dias de fiesta de cardcter civil o religioso.

Los trabajadores tienen derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de

fiesta de cardcter civil o religioso:
1. Primero de enero, seis de enero, diecinueve de marzo, primero de mayo,
veintinueve de junio, veinte de julio, siete de agosto, quince de agosto, doce de
octubre, primero de noviembre, once de noviembre, ocho de diciembre y
veinticinco de diciembre, ademds de los dias jueves y viernes santos, Ascensién
del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.
2. El descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre,
Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus cuando no
caigan en dia lunes se trasladardn al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladard al lunes.
3. Los demds que sean establecidos en la normatividad nacional.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocerdn en relacion al dia de descanso remunerado establecido en los
numerales anteriores.

Pardgrafo. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestaciéon de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al
tiempo laborado.
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Articulo 85:

La remuneracién correspondiente al descanso en los dias de fiesta de cardcter civil o
religioso, distintos del domingo, sefialada en este reglamento, se liquidard como para
el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento por faltas al trabajo.

Articulo 86: Excepciones al reconocimiento.

Podrd pactarse el trabajo durante los dias de descanso obligatorio siempre y cuando
sea retribuido o concediendo un descanso compensatorio remunerado y se trate de
labores no susceptibles de interrupcién por naturaleza o por motivo de cardcter
técnico; labores destinadas a satisfacer necesidades inaplazables; en aquellos casos
en que se hubiese pactado una jornada laboral de treinta y seis (36) horas semanales.

Articulo 87:

Como remuneracién por el descanso, el trabajador debe recibir el salario ordinario
sencillo, aun en el caso de que el descanso dominical coincida con una fecha que la ley
sefale también como descanso remunerado.

Articulo 88:
En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado.

Articulo 89: Variacién salarial.

Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de remuneracion por tarea, a
destajo, o por unidad de obra, el salario computable, para los efectos de la
remuneracién del descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el
trabajador en la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los
dias trabajados.

Articulo 90: Recargo laboral.

El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del cien por ciento
(100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas. Si con el domingo
coincide otro dia de descanso remunerado solo tendrd derecho el trabajador, si
trabaja, al recargo antes dicho.

Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en
el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (art. 26 Ley 789 /02).

Pardagrafo 1. Cuando el empleador convenga con el trabajador que su dia de descanso
obligatorio sea diferente al domingo, este serd reconocido en todos sus aspectos como

descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Pardgrafo 2. El recargo de que trata esta norma se implementard asi:
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- A partir del primero de julio de 2025, se incrementard el recargo por laborar en
dia de descanso obligatorio a 80%.

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

- A partir del primero de julio de 2027, se dard plena aplicacién al recargo por
laborar dia de descanso obligatorio en los términos de este articulo.

Articulo 91: Tabla porcentual de recargos:

Tabla porcentual de recargos
Concepto Recargo (%)
Trabajo nocturno Treinta y cinco (35%)
Trabajo extra diurno Veinticinco (25%)
Trabajo extra nocturno Setenta y cinco (75%)
Trabajo domingos y festivos Cien (100%)

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).

Articulo 92: Trabajadores técnicos.

Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo que ejecutan
no puede reemplazarse sin grave perjuicio para la empresa, deben trabajar los
domingos y dias de fiesta, pero su trabajo se remunerard conforme a lo dispuesto en
la ley vigente.

Articulo 93: Descanso compensatorio.

El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las siguientes formas:
En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal de un establecimiento,
o por turnos; Desde el medio dia o a las trece horas (13:00) del domingo, hasta el medio
dia o a las trece horas (13:00) del lunes.

Articulo 94: Aviso sobre trabajo dominical.

Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador debe
fijar un lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo
menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no puede
disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluirdn también el dia y las
horas de descanso compensatorio.

Pardgrafo. El trabajo excepcional serd aquel en que el trabajador labore

excepcionalmente el dia de descanso obligatorio. El trabajo habitual serd aquel
adelantado por el trabajaodor habitualmente en dia de descanso obligatorio. El

i v]o



DAsF

trabajador, en ambos casos, tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado,
0 a una retribucién en dinero, a su eleccion, en la forma prevista en el articulo anterior.

Articulo 95:

La empresa sélo estard obligada a remunerar el descanso dominical a los trabajadores
que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la
semana no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa
o disposicion del empleador. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad,
la calamidad doméstica, la fuerza mayor o el caso fortuito.

No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o
accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los
dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera
prestado el servicio por el trabajador.

Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendrd
derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

Articulo 96:

Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983,
el empleador suspendiere el trabajo, estd obligado a pagar el salario de ese dia como
si se hubiere realizado. No estd obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspensién o compensacién en otro dia hdbil, o cuando la suspension
o compensacion estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencidn colectiva o
fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerard sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).

CAPITULO 2
DESCANSO COMPENSATORIO POR ACTIVIDAD ELECTORAL

Articulo 97: Descanso por ejercicio del sufragio.

El trabajador tendrd derecho a media jornada de descanso compensatorio
remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como elector. Tal
descanso compensatorio se disfrutard en el mes siguiente al dia de la votacion, de
comun acuerdo con el empleador.

Pardgrafo. Para conceder el descanso compensatorio, el trabajador deberd solicitarlo
por escrito al empleador o a la autoridad designada, acompafiado de copia de
certificado de votacion. Esto con la finalidad de acordar el momento en que se

disfrutard dicho descanso

Articulo 98: Desempefio de cargos oficiales transitorios y de forzosa aceptacion.
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Los trabajadores a los que se le asigne su labor como jurados de votacién, claveros o
escrutadores, tendrdn derecho a un (01) dia compensatorio de descanso remunerado
dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion.

CAPITULO 3
DESCANSO EN PERIODO DE LACTANCIA

Articulo 99: Procedencia.

El empleador concederd a la trabajadora madre dos descansos, de treinta (30)
minutos cada uno, dentro de la jornada laboral para amamantar a su hijo, sin que ello
conlleve descuento alguno en su salario, durante los primeros seis (06) meses de edad
del menor, y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en
los mismos términos hasta los dos (2) afios de edad del menor; siempre y cuando se
mantenga y manifieste una adecuada lactancia materna continua. O por el tiempo y
bajo las condiciones que establezca la legislacion nacional vigente.

Pardgrafo. En caso de que la trabajadora aporte certificacién medica mediante la cual
se expongan las razones que justifiquen un mayor nimero de descansos, el empleador
los concederd.

CAPITULO 4
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Articulo 100: Reconocimiento.

Con la finalidad de fortalecer y garantizar el desarrollo integral de la familia, ASF
SOLUCIONES, previo acuerdo con las Cajas de Compensacién Familiar podrd facilitar,
promover y gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan
compartir con su familia en un espacio suministrado por aquellas.

CAPITULO 5
VACACIONES

Articulo 101: Duracion.
Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un afio tienen derecho
a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

En todo caso, el trabajador deberd gozar anualmente, por lo menos de seis (06) dias
hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Articulo 102: Acumulacién.

El empleador y el trabajador pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones, esto es, nueve (09) dias, hasta por un periodo maximo de dos afios.
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Pardgrafo. La acumulacién podrd concederse hasta por cuatro (04) afios cuando se
trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus
familiares.

En todo caso, si el trabajador sélo goza de seis (06) dias de vacaciones al afio, se
presumird que el tiempo restante se ha acumulado.

Articulo 103: Epoca de vacaciones.

La época de vacaciones serd sefialada por el empleador a mds tardar dentro del afio
subsiguiente, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador,
sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

En caso de conceder las vacaciones de manera oficiosa, el empleador dard a conocer
con quince (15) dias hdbiles de anticipacion, la fecha asignada para conceder las
vacaciones.

Pardgrafo Primero. En caso en que sea el empleado quien solicite o manifieste su
deseo de acceder a las vacaciones correspondientes, deberd informar minimo con
cuatro (4) semanas de antelacion a la fecha de las vacaciones.

Pardgrafo Segundo. El empleador llevard un registro especial de vacaciones en el que
anotard la fecha en que ha ingresado al establecimiento cada trabajador, la fecha en
gue toma sus vacaciones anuales y en que las termina y la remuneracién recibida por
las mismas.

Articulo 104: Interrupcion.
Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas.

Articulo 105: Compensacién en dinero.
El empleador y el trabajador podrdn acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

En todo caso, para la compensacion en dinero, se tendrd en cuenta, como base el
ultimo salario devengado por el trabajador.

Articulo 106: Reconocimiento de vacaciones por terminacién del contrato.
En caso de que el trabajador cese en sus funciones o haya terminado su contrato de
trabajo sin haber causado las vacaciones por el afio cumplido, tendrd derecho a que

se reconozcan las mismas en dinero de manera proporcional al tiempo laborado.

Articulo 107: Remuneracién salarial durante las vacaciones.
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Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sdélo se
excluirdn para la liquidacién de vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario en horas extras.

Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidardn con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

Articulo 108: Vacaciones colectivas.

ASF SOLUCIONES puede establecer para todos o parte de sus trabajadores, una
época fija simultdnea para las vacaciones y, si asi lo hiciere, los que en tal época no
llevaren un afio cumplido de servicios, se entenderd que las vacaciones de que gocen
son anticipadas y se abonardn a las que se causen al cumplir cada uno el afio de
servicios.

TiTULO VI
PERMISOS Y LICENCIAS

CAPITULO1
OTORGAMIENTO DE LICENCIAS

Articulo 109: Procedencia.

El empleador estard obligado a conceder a sus trabajadores las licencias necesarias
para el ejercicio del sufragio o para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacién cuando éstas resulten necesarias; en caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada; para atender citas médicas de urgencia o
previamente programadas, incluidos los casos para el diagndstico y tratamiento de la
endometriosis, y para atender obligaciones escolares como acudiente, para
desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizaciéon o para asistir al
entierro de sus compaferos, siempre que avise con la debida oportunidad al
empleador o a su representante y que, en los dos (02) dltimos casos, el nUmero de los
que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa.

La autorizaciéon estard sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que la constituye, o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las
circunstancias.

En los demds casos (sufragio, concurrencia al servicio médico correspondiente,

desempefo de cargos transitorios de forzosa aceptacién y obligaciones escolares
como acudiente), el aviso se dard con la anticipacién que las circunstancias permitan.
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Al practicante y/o aprendiz se le otorgard permiso remunerado cuando la actividad
escolar asi lo requiera.

Pardgrafo: En todos los casos, deberd presentarse el certificado respectivo de la
ocurrencia de la situacion, so pena de tenerse como una inasistencia injustificada al
puesto de trabajo.

Articulo 110: Licencia por grave calamidad doméstica.

La calamidad domestica serd entendida como todo suceso familiar cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador, en la cual eventualmente
pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la
vida personal o familiar, asi como afectada la estabilidad emocional por grave dolor
moral.

La calamidad doméstica objeto de permiso remunerado deberd encontrarse debida y
legalmente probada mediante los documentos o instrumentos constatables que
respaldan la informacién brindada por el trabajador.

Corresponderd al empleador ponderar las circunstancias que rodean el caso
razonablemente, para precisar el lapso durante el cual deberd remunerarse la licencia
sin que supere, en ningun caso los dos (02) dias hdbiles, en todo momento deberd estar
debidamente comprobada.

Articulo 111:  Licencia por luto.

El empleador concederd, en caso de fallecimiento del cdnyuge, compafiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta en el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una licencia remunerada por luto
de cinco (05) dias hdbiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de
vinculacion laboral.

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

Articulo 112: Incompatibilidad de licencias.
La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto prevista en el articulo
anterior.

Articulo 113: Licencia de maternidad.

Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho
(18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al
momento de iniciar su licencia. En caso de que el salario no sea fijo, se tomard en
cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el Ultimo de servicio, o en
todo el tiempo si fuese menor.
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Pardgrafo 1°. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora
debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar: (i) el
estado de embarazo de la trabajadora; (ii) la indicacion del dia probable del parto; y
(i) la indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuente
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

Pardgrafo 2°. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la
madre bioldgica, se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere
procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin
apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte, asimilando la fecha del parto a la
de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo
después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en
caso de fallecimiento o enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le
concederd una licencia de duracién equivalente al tiempo que falta para expirar el
periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

Pardgrafo 3°. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendrd en
cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales
serdn sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley.
Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se ampliard en dos semanas
mds.

Pardgrafo 4°. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomard
las dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

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

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

Articulo 114: Licencia de paternidad.

El esposo o compaiiero permanente tendrd derecho a dos semanas de licencia
remunerada de paternidad siempre y cuando se trate de los hijos nacidos de su
cényuge o compafera, asi como para el padre adoptante.
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Pardgrafo. La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS, para lo
cual se requerird que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las
semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad
es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mds tardar
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

Articulo 115: Licencia en caso de aborto.

La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no
viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el
salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable, se
aplica lo establecido en el articulo anterior.

Pardgrafo. Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico sobre lo siguiente: (i) La afirmacion de
que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro, indicando el dia en que
haya tenido lugar; y (ii) La indicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

Articulo 116: Trdmite.

El Empleado que desee hacer uso de las licencias acd indicadas, deberd solicitarlas
por medio del envio de un correo electrénico a su jefe inmediato, aportando los debidos
soportes.

CAPITULO 2
OTORGAMIENTO DE PERMISOS

Articulo 117:
Adicionalmente El Empleado podrd solicitar otros permisos no remunerados a El
Empleador y en todo caso serd éste quien los acepte o no.

Los permisos otorgados para la asistencia a citas y/o consultas médicas, serdn
evaluados en cada caso para generar un equilibrio entre su acceso a prestaciones de
salud y la no afectacion de la operatividad del empleador. En todo caso, se otorgardn
para citas médicas los permisos en su cardcter de no remunerados, d menos que se
trate de citas médicas de urgencia o previamente programadas.

Pardgrafo. El jefe de cada drea y la Direccion Administrativa serdn las personas
encargadas de analizar la situacién para cada caso concreto. Estas personas
determinaran si el permiso no remunerado que se concede para la asistencia a citas
médicas deberd ser posteriormente descontado de la jornada laboral del trabajador o
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compensado en tiempo con el fin de no generar descuento alguno por el tiempo no
laborado.

Articulo 118: Trdmite.

Para la concesion del permiso, el trabajador deberd comunicar por correo electrénico
a su jefe inmediato, su intencién y los motivos del permiso. Salvo convenio en contrario,
el valor del tiempo empleado en los permisos serd descontado del pago siguiente,
excepto cuando la autoridad respectiva autorice compensar el tiempo faltante con
trabajo igual en horas distintas a las del turno ordinario, sin que ello conlleve en los
recargos descritos en el presente reglamento.

Articulo 119: Prohibicién:

En ningun caso, el trabajador podrd utilizar en los permisos concedidos, mds tiempo
del estrictamente necesario para el evento, de lo contrario la empresa podrd imponer
las sanciones correspondientes por tratarse de una ausencia injustificada a laborar.

TiTULO VI
SALARIO

CAPITULO 1
GENERALIDADES

Articulo 120: Definicion
Es salario toda remuneracion ordinaria y, en general, todo lo que recibe el Trabajador
en dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio.

Articulo 121: Libertad.

El empleador y el trabajador podrdn convenir libremente la remuneraciéon salarial
dentro de sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, a destajo o
por tarea. En todo caso no podrd establecerse un salario inferior al minimo legal
vigente, el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

Articulo 122: Salario integral.

Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdrd la estipulacién escrita de un salario que ademds de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos
y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses,
subsidios Yy suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha
estipulacién, excepto las vacaciones.

Paragrafo. En todo caso el factor salarial no serd inferior a los diez (10) salarios minimos
mensuales legales vigentes. Asi mismo el factor prestacional no serd inferior a los tres
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(03) salarios minimos mensuales legales vigentes o correspondiente al treinta (30%)
del factor salarial.

El monto correspondiente al factor prestacional quedard exento del pago de retencién
en la fuente y de impuestos. No obstante, el salario integral no se encuentra exento
de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y cajas de
compensacién familiar, pero en el caso de estas tres uUltimas entidades, los aportes se
disminuirdn en un treinta por ciento (30%).

Articulo 123: Elementos salariales integrantes.

Constituye salario no sélo la remuneracién ordinaria, fija o variable, sino todo lo que
recibe el trabajador en dinero o en especie como contraprestaciéon directa del servicio,
sea cualquiera la forma o denominacién que se adopte, como primas, sobresueldos,
bonificaciones habituales, valor del trabajo suplementario o de las horas extras, valor
del trabajo en dias de descanso obligatorio, porcentajes sobre ventas y comisiones.

Pardgrafo. No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera
liberalidad recibe el trabajador del empleador, como primas, bonificaciones o
gratificaciones ocasionales, participacién de utilidades, excedentes de las empresas
de economia solidaria y lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni
para enriquecer su patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como
vidticos, gastos de representacién, medios de transporte, elementos de trabajo y otros
semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de que tratan los titulos VIII y IX del
Codigo Sustantivo de Trabadjo, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales
acordados convencional o contractualmente u otorgados en forma extralegal por el
empleador, cuando las partes hayan dispuesto expresamente que no constituyen
salario en dinero o en especie, tales como la alimentacién, habitacién o vestuario, las
primas extralegales, de vacaciones, de servicios o de navidad.

Articulo 124: Estipulacién en moneda extranjera.

Cuando el salario se estipula en moneda o divisas extranjeras, el trabajador puede
exigir el pago en su equivalente en moneda nacional colombiana, al tipo de cambio
oficial del dia en que debe efectuarse el pago.

Articulo 125: Periodos de pago.

El salario en dinero se pagard por periodos iguales y vencidos, en moneda legal. El
periodo de pago para los jornales no serd mayor de una semana, y para sueldos no
mayor de un mes. El empleador y el trabajador podrdn acordar un periodo de pago
inferior al mdaximo aqui establecido.

Los pagos se efectuardn a los trabajadores por QUINCENAS vencidas, los dias quince

(15) y treinta (30) de cada mes, o treinta y uno (31) de cada mes, en la moneda legal
Colombiana, en la cuenta bancaria de cada trabajador, en la ciudad de Medellin, el
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pago y la periodicidad para el personal en misiéon se pacta con la empresa usuaria de
comun acuerdo.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno se efectuard junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado,
siempre y cuando este haya sido previamente autorizado por El Empleador.

Articulo 126: Modo, Lugar y tiempo de pago.
El pago se hard via transferencia electrénica.

Salvo convenio por escrito, el pago se efectuard en el lugar donde el trabajador presta
sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después de que este cese. En todo
caso, el empleador y el trabajador podrdn convenir que el pago sea aportado a una
cuenta bancaria del trabajador o a quien este autorice. Para ello, el trabajador deberd
suministrar los datos necesarios para el pago.

Pardgrafo Primero: Cuando el método de pago convenido entre el trabajador y el
empleador sea efectuado a una cuenta bancaria, los gastos causados conforme las
politicas bancarias en que se incurran deberdn ser asumidos por el empleado.

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

Articulo 127: Descuentos salariales.

Son permitidos los descuentos y retenciones por concepto de cuotas sindicales y de
cooperativas y cajas de ahorros, autorizadas en forma legal; de cuotas con destino al
seguro social obligatorio, de sanciones disciplinarias impuestas de conformidad con el
reglamento del trabajo debidamente aprobado, y de la Contribucidon Solidaria a la
Educacién Superior para el Servicio de Apoyo para el Acceso y Permanencia de
Beneficiarios Activos en Educacién Superior (Contribucion Sabes).

Pardgrafo. Cuando se otorguen vidticos al trabajador, éste deberd entregar a la
Empresa un informe detallado de los gastos incurridos durante el desarrollo de la

actividad laboral. El dinero no justificado deberd ser devuelto a la Empresa por el
empleado, si omitiere hacerlo, se descontard del salario.

CAPITULO 2
REMUNERACION HORAS EXTRA Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 128: Recargo por trabajo nocturno.

00
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El Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis de la mafiana (6:00 a.m.) y las
nueve de la noche (09:00 p.m.).

El Trabajo nocturno es el comprendido entre las nueve de la noche (09:00 p.m.) y las
seis de la mafiana (6:00 a.m.).

A partir del 25 de diciembre de 2025, el Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis
de la mafiana (6:00 a.m.) y las siete de la noche (07:00 p.m.), y el Trabajo nocturno es
el comprendido entre las siete de la noche (07:00 p.m.) y las seis de la mafiana (6:00
a.m.).

El trabajo nocturno por el sélo hecho de ser nocturno se remunerard con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcién del
caso de la jornada por turnos de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el
presente reglamento.

Articulo 129: Recargo por trabajo extra.

Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y
en todo caso el que excede la mdxima legal consagrada en el Art. 159 del CST.

Articulo 130:

El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos sefialados en el
articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sélo podrd efectuarse en dos (2) horas
diarias.

El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno. El trabajo extra nocturno se remunera con
un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.

Articulo 131: Reconocimiento exclusivo.

El recargo correspondiente al trabajo nocturno, por horas extra diurnas o nocturnas,
se constituye de manera independiente y exclusiva, sin la posibilidad de realizar la
acumulacién de mds de un recargo.

Articulo 132: Autorizacién.

El trabajo suplementario deberd ser previomente autorizado por el jefe inmediato, por
lo que tendrd derecho a los recargos que para ese efecto consagre la legislacién
laboral vigente, a excepcién de aquellos que desempefien roles o cargos de direccién,
manejo y confianza y que pertenezcan a las dreas de apoyo.

Articulo 133: Registro.

i v]o
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ASF SOLUCIONES llevard un registro del trabajo suplementario de cada trabajador, y
estard obligado a compartirlo con el mismo cuando este lo solicite.

TiITULO VI
TERMINACION DEL VINCULO LABORAL

CAPITULO UNICO
Terminacién del contrato de trabajo

Articulo 134: Causas de terminacién.

El contrato de trabajo termina por (i) la muerte del trabajador; (i) por mutuo
consentimiento; (iii) por expiracion del plazo fijo pactado; (iv) por terminacién de la
obra o la labor contratada; (v) por liquidacién o clausura definitiva de la empresa o
establecimiento; (vi) por suspensién de actividades por parte del empleador durante
mds de ciento veinte (120) dias; (vii) por sentencia ejecutoriada; (viii) por decision
unilateral por justa causa; (ix) por no regresar el trabajador a su empleo, al
desaparecer las causas de la suspension del contrato; (x) por los demds que
establezca la normatividad.

Paragrafo. En los casos contemplados en los numerales (v) y (vi) de este articulo, el
empleador deberd solicitar el correspondiente permiso al Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social e informar por escrito a sus trabajadores de este hecho.

Articulo 135: Terminacion unilateral por justa causa por parte del empleador.
Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por
parte del empleador:

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

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

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

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

i v]o
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5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento
o lugar de trabajo o en el desempefio de sus labores.

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

7. La detencién preventiva del trabajador por mds de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto.

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

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

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

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

12. La renuencia sistemdtica del trabajodor a aceptar las medidas preventivas,
profildcticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

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

14. El reconocimiento al trabaojador de la pensién de la jubilacién o invalidez
estando al servicio de la empresa, siempre y cuando ademds de la notificacién
del reconocimiento de la pensién se le notifique debidamente su inclusiéon en la
némina de pensionados correspondiente

15. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga cardcter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesién que lo incapacite
para el trabajo, cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochenta
(180) dias. El despido por esta causa no podrd efectuarse sino al vencimiento
de dicho lapso y no exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones
legales y convencionales derivadas de la enfermedad. En todo caso, no
procederd el despido o la terminacion del contrato de trabajo de una persona
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por razén de su situacién de salud cuando no exista autorizacién previa del
inspector de trabajo.

Pardgrafo primero. En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la
terminacion del contrato, el empleador deberd dar aviso al trabajador con
anticipacién no menor de quince (15) dias. En todo caso, se consolida, como requisito
de procedibilidad, el derecho de defensa del trabajador, motivo por el cual deberd ser
escuchado con anterioridad.

Pardgrafo segundo. En caso de terminacion unilateral del contrato por la causacion
de la pensién, transcurridos treinta (30) dias después de que el trabajador cumpla con
los requisitos establecidos en la Ley 100 de 1993 para tener derecho a la pensién, si
éste no la solicita, el empleador podrd solicitar el reconocimiento de esta en nombre
de aquél.

Pardgrafo tercero. Ilgualmente, serdn casuales para dar por terminado el contrato
unilateralmente por parte del empleador con justa causa, las contenidas en el
presente reglamento como Faltas Graves.

Articulo 136: Renovacién o terminaciéon del contrato de trabajo a término fijo.

El contrato laboral convenido a término fijo se entenderd terminado siempre y cuando
el empleador o el trabajador den aviso de su determinacidon de no renovar el contrato
con antelacién en un término no inferior a treinta (30) dias calendarios. En caso de no
presentarse el aviso antes dicho, se entenderd renovado el contrato por un periodo
igual al inicialmente pactado.

Articulo 137: Terminacion unilateral con justa causa por parte del trabajador.
Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por
parte del trabajador:

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

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

3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o
religiosas.
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4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el
contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador
no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la
prestacién del servicio.

6. Elincumplimiento sistemdtico sin razones vdlidas por parte del empleador, de
sus obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del empleador, sin razones vdlidas, de la prestacién de un servicio
distinto, o en lugares diversos de aquél para el cual se le contratd, y

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

Articulo 138: Terminacién unilateral sin justa causa por parte del trabajador.

En cualquier momento, el trabajador podrd dar por terminado el contrato de trabajo
unilateralmente, en todo momento deberd comunicar al empleador con un tiempo no
inferior a quince (15) dias calendario. No se aplicardn sancione salvo las previstas en el
contrato de trabajo.

Articulo 139: Comunicacién de motivacion.

La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra,
en el momento de la extincidn, la causal o motivo de esta determinacion.
Posteriormente no pueden alegarse vdlidomente causales o motivos distintos.

Articulo 140: Efectos juridicos por terminacién unilateral del contrato sin justa causa
por parte del empleador.

En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por incumplimiento
de lo pactado, con indemnizacién de perjuicios a cargo de la parte responsable.

En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada,
por parte del empleador o si éste da lugar a la terminacién unilateral por parte del
trabajador por alguna de las justas causas contempladas en la ley, el primero deberd
al segundo una indemnizacién en los términos que a continuacién se sefalan:

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

A. Para trabajadores que devenguen un salario inferior a diez (10) salarios minimos
mensuales legales:

1. Treinta (30) dias de salario cuando el trabajador tuviere un tiempo de servicio
no mayor de un (1) afio.

2. Si el trabajador tuviere mas de un (1) afio de servicio continuo se le pagardn
veinte (20) dias adicionales de salario sobre los treinta (30) bdsicos del numeral
1, por cada uno de los afios de servicio subsiguientes al primero y
proporcionalmente por fraccion;

B. Para trabajadores que devenguen un salario igual o superior a diez (10), salarios
minimos legales mensuales.

1. Veinte (20) dias de salario cuando el trabajador tuviere un tiempo de servicio
no mayor de un (1) afio.

2. Si el trabajador tuviere mas de un (1) afio de servicio continuo, se le pagardn
quince (15) dias adicionales de salario sobre los veinte (20) dias bdsicos del
numeral 1 anterior, por cada uno de los afios de servicio subsiguientes al primero
y proporcionalmente por fraccion.

TITULO VIl
SEGURIDAD EN EL TRABAJO
CAPITULO1
ENFERMEDAD LABORAL
Articulo 141: Adecuacién e implementaciéon de cuidados.
ASF SOLUCIONES velard por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo, igualmente, es nuestra obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en la prevencién de riesgos laborales
y ejecucion del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo con el objetivo
de velar por la protecciéon integral del trabajador; por lo que en todo caso deberd dar
cumplimiento a las instrucciones brindadas por el personal capacitado y encargado

de atender estos eventos.

Articulo 142: Prestacion de servicios de salud.
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Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn por el Instituto de
Seguros Sociales o EPS, ARL, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En
caso de no afiliacién estard a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

Articulo 143: Deber de informacion.

Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo deberd comunicarlo al
empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hard lo conducente para
que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede
continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a
que el trabajodor debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado o
no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre
que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

En caso de incapacidad médica, esta debe ser expedida por la respectiva EPS.

Articulo 144: Obligatoriedad y cumplimiento de protocolos.

Los trabajadores deben cumplir las instrucciones y prescripciones de tipo preventivo
que ordene el médico, incluyendo las relacionadas con la incapacidad temporal, la que
se genera para el reposo y recuperacion. El Trabajador que sin justa causa se negare
a cumplir con la obligacién anterior, perderd el derecho a la prestacién en dinero por
la incapacidad que sobrevenga como consecuencia de esa negativa, sin perjuicio de
otras medidas disciplinarias y administrativas que la empresa puede adoptar en tal
caso.

El trabajador debe someterse a todas las medidas de seguridad y salud en el trabajo
que prescriben las autoridades y en particular al Reglamento de Higiene y Seguridad
en el Trabajo, asi como a las demds normas que establezca la empresa para la
prevencion de enfermedades y de los riesgos en el manejo de las mdquinas, equipos,
herramientas y demds elementos de trabajo para evitar accidentes y enfermedades
laborales.

PARAGRAFQO: El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general
o especifica y que se encuentren dentro de los programas de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa, es considerado como una falta grave y por lo tanto dard lugar
a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

Articulo 145: Enfermedades que sean consideradas contagiosas o que ponga en
riesgo el servicio.
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El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que sea considerada
contagiosa o que ponga en riesgo el servicio, serd rotado provisionalmente hasta que
el médico certifique si puede reanudar tareas o si la rotacién es definitiva. El
trabajador debe informar a su jefe inmediato o al personal de Seguridad y Salud en el
Trabajo las enfermedades de notificacion obligatoria (ENO).

CAPITULO 2
NORMAS DE HIGIENE & RIESGOS LABORALES

Articulo 146: Cumplimiento obligatorio de las reglas, directrices e indicaciones.

Los trabajodores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la
empresa para prevencién de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
mdquinas y demds elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

Pardgrafo. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general
o especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Gestiéon de la Seguridad y
Salud en el trabajo de la respectiva empresa, que la hayan comunicado por escrito,
facultan al empleador para la terminaciéon del vinculo o relaciéon laboral por justa
causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa
autorizaciéon del Ministerio de la Proteccién Social, respetando el derecho de defensa.

CAPITULO 3
ACCIDENTE DE TRABAJO

Articulo 147: Atencién en caso de accidente.

En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la
remisién al médico y tomard todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el
mismo en los términos establecidos en el Ley 1562 de 2012 ante la EPS y la ARL.

Articulo 148: Deber de informar el accidente.

En caso de accidente no mortal, ain el mds leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su representante o a quien
haga sus veces, para que se provead la asistencia médica y tratamiento oportuno
segun las disposiciones legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y
la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 149: Estadisticas.

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

Pardgrafo. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la empresa
o actividad econdémica deberd ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultdnea, dentro de los dos dias hdbiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

En todo caso, el empleador comunicard oportunamente y adelantard las labores de
concientizacién y capacitacion de las normas implementadas.

CAPITULO 4
ENFERMEDAD NO LABORAL

Articulo 150: Auxilio por enfermedad no laboral.

En caso de incapacidad comprobada para desempenfiar sus labores, ocasionada por
enfermedad no laboral, el trabajador tiene derecho a que el empleador le pague un
auxilio monetario hasta por ciento ochenta (180) dias, asi: las dos terceras (2/3) partes
del salario durante los primeros noventa (90) dias y la mitad del salario por el tiempo
restante.

El término mdéximo de ciento ochenta (180) dias se mantendrd, salvo en aquellos casos
en que la autoridad médica indique la necesidad de extender el tiempo. En dicho caso,
el tiempo comprendido a partir del dia ciento ochenta y uno (181) serd asumido y
pagado por la Administradora de Fondos de Pensiones en el que se encuentre afiliado
el trabajador. En todo caso no superard los quinientos cuarenta (540) dias.

Pardgrafo. En ningun caso el auxilio monetario por enfermedad no laboral serd inferior
al salario minimo legal mensual vigente.

TITULO IX
LABORES PROHIBIDAS

CAPITULO UNICO
ACTIVIDADES LABORALES PROHIBIDAS A MUJERES Y MENORES DE EDAD

Articulo 151: Labores no permitidas a los menores de edad y a las mujeres.

Se encuentra prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres
en trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

Articulo 152:
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ASF SOLUCIONES no contratard menores de edad, exceptuando los que ingresen a
La Empresa como aprendices o practicantes, tal como lo establece la Ley 789 de

2002.
TiTuLox
PRESCRIPCIONES DE ORDENES
CAPITULO UNICO
DEBERES GENERALES DE LOS TRABAJADORES
Articulo 153:

Constituyen deberes generales aplicables a todos los trabajadores de El empleador
los siguientes:

1. Conocer y practicar Los Valores y Principios de ASF SOLUCIONES.

2. Procurar tener una completa armonia en las relaciones personales, con los
superiores y compaferos de trabajo. Asi mismo, en la ejecucién de las labores, tanto
al interior de ASF SOLUCIONES., como por fuera de ella.

3. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracién en el orden moral y disciplina general, al interior de ASF SOLUCIONES
y fuera de ella, anteponiendo los intereses de ASF SOLUCIONES.

4. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto
del respectivo superior, de la mejor manera posible con fundamentos y en forma

respetuosa.

5. Recibir, aceptar y cumplir las normas, procedimientos, érdenes, instrucciones y
correcciones relacionadas con el orden y la conducta general.

6. Mantener actualizada la informacion que reposa en la hoja de vida de ASF
SOLUCIONES.

7. Efectuar los trabajos que se le confieren con honradez, responsabilidad, buena
voluntad y de la mejor manera posible.

TiTULO XI
OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR Y EL TRABAJADOR

CAPITULO 1
OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR
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Articulo 154:
Son obligaciones del empleador o de la empresa las siguientes:

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

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

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

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el presente reglamento.

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

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

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.
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10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el Cédigo Sustantivo del Trabajo o normas complementarias.

1. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de 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, este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

CAPITULO 2
OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 155:
Son obligaciones del trabajador las siguientes:

1. Dar estricto cumplimiento al presente Reglamento, a las prescripciones
especiales de los contratos individuales de trabagjo, las funciones del cargo, a las
normas, manuales procedimientos, politicas y disposiciones establecidas por ASF
SOLUCIONES o por las autoridades que regulan las actividades de la misma.

2. Ejecutar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los
preceptos de este Reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta ASF SOLUCIONES o sus representantes, segun el
orden jerdrquico establecido.

3. Mantener el respeto y las buenas relaciones con sus compafieros, superiores,
visitantes y clientes.

4, Comunicar a ASF SOLUCIONES en forma oportuna las observaciones que
estime conducentes para evitar la ocurrencia de dafios, perjuicios o pérdidas a ASF
SOLUCIONES.

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

6. Mantener la confidencialidad y reserva de toda aquella informacién que sea
proporcionada por el empleador en desarrollo de la relacion laboral.
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7. Prestar sus servicios de manera exclusiva al EMPLEADOR absteniéndose de no
contratar paralelamente con otro empleado y de competir con el presente
EMPLEADOR. Por lo tanto, EL TRABAJADOR no puede ofrecer y/o prestar sus
servicios a terceros diferentes de EL EMPLEADOR, realizar actividades
profesionales por cuenta propia o a favor de terceros que estén relacionados
con la actividad para la cual fue contratado, durante o por fuera de la jornada
de trabajo, entendiéndose que EL TRABAJADOR ademds de dedicar de forma
exclusiva su tiempo requiere del suficiente descanso, para asi asegurar la mejor
disposicion y participacion dentro de todas las actividades relacionadas con
los diferentes proyectos.

8. Abstenerse de competir, ya sea de forma directa o indirecta, por lo que no
emprenderd negocios con compafias que tengan el mismo objeto o similar al
de EL EMPLEADOR o con compafias que entren o potencialmente pudieran
entrar en competencia directa con los negocios de EL EMPLEADOR.

9. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro propio del tiempo, los
instrumentos y los Utiles que le hayan sido entregados para el cumplimiento de
sus labores.

10. Prestar la colaboracion posible en los casos de siniestro o riesgos inminentes
que afecten o, amenacen con afectar, a las personas o los bienes del ASF
SOLUCIONES.

1. Observar con sumo cuidado y diligencia las instrucciones, medidas preventivas,
profildcticas o curativas y érdenes prescritas por el drea de Seguridad y Salud
en el Trabajo de ASF SOLUCIONES o por las autoridades competentes, para
evitar incidentes, accidentes o enfermedades laborales o comunes.

12. Actualizar oportunamente la informacién de la hoja de vida que reposa en ASF
SOLUCIONES., referente a cambios de nimero telefénico, domicilio o cualquier
novedad que se presentare.

13. Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabajo a la hora exacta en que
empieza su turno u horario asignado y, permanecer en él sin suspender la labor
asignada, hasta la terminacion de su jornada. Adicional a esto, no se debe
cambiar dicho horario o reemplazar a otro Trabajador sin la debida
autorizacion.

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

15. Cumplir con las normas de Proteccién Ambiental, de Seguridad y Salud en el
Trabajo y las demds estipuladas por ASF SOLUCIONES.
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16. Cumplir con la programacién de horas extras, cuando ellas correspondan a
programacién previa debidamente autorizada o por necesidad inmediata.

17. Informar oportunamente sobre errores en la liquidacién de pagos o
deducciones de nédmina, anticipos varios o cualquier otro concepto de pago que
se derive de la relacién laboral, a favor o en contra, de ASF SOLUCIONES.

18. Acatar y cumplir los procedimientos, instrucciones, métodos y sistemas
implantados por ASF SOLUCIONES para el normal desarrollo de sus
actividades industriales, comerciales y de servicios.

19. Preservar, proteger ordenar y asear las herramientas, maquinaria, equipos,
lugar de trabajo y demds accesorios que le son entregados para desempefiar
sus labores, evitando de este modo, el riesgo, dafios o averias en los mismos.

20. Asistir a los exdmenes médicos, campafas de vacunacién, y demds actividades
de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad, cuando ASF
SOLUCIONES asi lo programe, y observar las medidas preventivas higiénicas
prescritas por ASF SOLUCIONES en los programas de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

21. Permitir y colaborar con la realizacién de pruebas sobre alcoholemia, uso de
drogas controladas no recetadas, sustancias alucindégenas, enervantes,
energizantes o que generen dependencia. Ademds, participar de los programas
preventivos y de control de adicciones.

22. Utilizar para el desarrollo de las funciones, la dotacidén completa suministrada
por ASF SOLUCIONES., como uniformes e implementos de seguridad y los
elementos de proteccion personal.

23. Mantener el respeto y las buenas relaciones con los usuarios, asociados,
visitantes y Trabajadores, cuando estos requieran los servicios, sea de manera
personal, por escrito o telefonicamente y, en general, con miembros de otras
empresas o clientes.

24. Utilizar debidamente los permisos o licencias que ASF SOLUCIONES le
concede.

25. Asistir 'y participar a la induccién, reinduccién, capacitaciones o

entrenamientos que ASF SOLUCIONES concede, como a los programas de
recreacion y cultura, con el fin de cumplir con los requerimientos legales.
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26. Transmitir y poner en prdctica los conocimientos adquiridos en la induccién,
reinduccién, capacitaciones o entrenamientos que ASF SOLUCIONES le
concede, asimismo, presentar los certificados y los informes respectivos.

27. Darle el destino apropiado a las sumas recibidas por liquidacién parcial de
cesantias, tal como lo establece la normatividad vigente.

28. Presentarse a diligencia de descargos en la fecha indicada en la comunicacién.

29. Participar activamente en la elecciéon de los comités estipulados por la
normatividad vigente.

30.El personal debe vestirse apropiadamente para el desempefio de sus labores,
teniendo en cuenta las normas bdsicas de la presentacion personal y el vestido.
En caso de tener uniforme, portarlo correctamente, teniendo en cuenta el
manual de imagen prescrito en el presente Reglamento.

31. Informar a su jefe inmediato o a Seguridad y Salud en el Trabajo cualquier
cambio, en sus condiciones de salud, que pueda influir en su desempeiio laboral
o ser agravada en razéon de su trabajo en ASF SOLUCIONES.

32. Reportar y entregar en forma oportuna las incapacidades médicas expedidas
por parte de las entidades de la Seguridad Social.

38. Tener al dia la documentacién legal necesaria para desempefar las funciones
propias del cargo, como licencias de conduccién, SOAT, técnico mecdnico,
tarjeta o licencia profesional, entre otros.

34. Informar al jefe inmediato antes de iniciar el turno de trabajo, si no puede asistir
a laborar por motivo de enfermedad presentdndose a la EPS correspondiente
de manera inmediata.

35. Cumplir en todo caso con el Plan Estratégico de Seguridad Vial del ASF
SOLUCIONES., aligual que con lo estipulado en el Cédigo Nacional de Trdnsito
Terrestre Ley 769 de 2002 o cualquier norma que regule la materia.

36. Proteger y cuidar los documentos que constituyan el archivo histérico de ASF
SOLUCIONES.,, respetando las normas sobre correspondencia externa, interna
o confidencial. Igualmente velar por el cumplimiento de las normas legales
sobre archivos contables, historia clinica y de correspondencia.

37. Respeto y subordinacién a los superiores y personal directivo de ASF
SOLUCIONES.
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38. Respeto a sus compafieros de trabajo, a su familia y a su buen nombre.

39. Observar rigurosamente los procedimientos establecidos para el manejo de la
maquinaria y equipos de ASF SOLUCIONES., con el fin de evitar al mdximo los
accidentes de trabajo y los dafios en los mismos.

40.Suministrar toda la informacioén necesaria a ASF SOLUCIONES,, referente a su
grupo familiar, con el fin de realizar todos los trdmites pertinentes a la
Seguridad Socidal.

41. Cumplir de manera obligatoria las normas de Seguridad Industrial y las de
bioseguridad.

42. Cumplir de manera diligente y efectiva las funciones asignadas.

TiITULO XII
PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR Y EL TRABAJADOR

CAPITULO1
PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 156: El empleador no podrda:

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

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

b. ASF SOLUCIONES puede ordenar retenciones hasta de un 50% (cincuenta por
ciento) de los salarios y prestaciones para cubrir sus créditos, en la forma y en
los casos en los que la Ley lo autorice.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificaciéon para que se admita
en el trabajo o por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
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4. Limitar o presionar el derecho de asociacion, el sufragio y creencias religiosas
de los trabajadores.

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

6. Ejecutar actos que vulneren o restrinjan los derechos de los trabajadores, o que
ofendan su dignidad.

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

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

9. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° 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 a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

10. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademds de incurrir en
sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando
se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacidon de actividades de
estos serd imputable a aquél y les dard derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

1. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion 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 los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

13. Permitir o solicitar a los trabajadores que se encuentren incapacitados, el
desarrollo de las labores propias de su cargo durante dicho tiempo.

CAPITULO 2
PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 157:
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El Trabajador no podrd

1. Llegar al puesto de trabajo después de la hora de inicio del respectivo turno, sin
justa causa. ASF SOLUCIONES podrd rehusarse a admitir el ingreso del trabajador
de acuerdo a las necesidades de la operacién.

2. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador.

3. Abandonar, sin ninguna autorizacién, el puesto de trabajo en horas laborales.

4. Ingresar sin autorizacion a sitios restringidos.

5. Realizar reuniones personales que afecten el desempefio de las funciones
asignadas dentro de las instalaciones de ASF SOLUCIONES.

6. Vender, distribuir, comprar o promocionar mercancia, alimentos, ventas por
catdlogo etc. al interior de ASF SOLUCIONES dentro de la jornada laboral.

7. Hacer préstamos de dinero entre los trabajadores de ASF SOLUCIONES., con fines
lucrativos para quien presta.

8. Incumplir obligaciones crediticias a su cargo, ocasionando perjuicio a compafieros
de trabajo.

9. Utilizar el teléfono, celular, Internet, computador, impresora y demds herramientas
tecnoldgicas, para beneficio propio de manera repetitiva en labores diferentes a
las asignadas.

10. Dafiar los avisos, carteles o cualquier comunicacion fisica de ASF SOLUCIONES,,
al igual que utilizar carteleras para fines personales.

11. Hacer juegos, colectas, rifas y publicidad personal al interior de ASF SOLUCIONES.
12. Autorizar o permitir a personas ajenas a ASF SOLUCIONES el uso de elementos,
materiales, equipos, uniformes, maquinaria o implementos propiedad de ASF

SOLUCIONES.

13. Atender visitas personales que entorpezcan el normal desarrollo de las actividades
laborales.

14. Presentar queja temeraria ante el Comité de Convivencia laboral. Queja temeraria

es aquella que carece de fundamentos fdcticos, o es contraria a la realidad, o
persigue fines fraudulentos para beneficio propio.
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15. Dejar mdaquinas, motores o equipo de oficina encendidos después de terminar la
jornada de trabajo, o durante esta sin ser necesario; dejar abiertas puertas,
ventanas y llaves de agua que causen perjuicio o gastos innecesarios a ASF
SOLUCIONES., asi como dejar encendidas [dmparas y luces.

16. Recibir propinas en dinero o en especie.

17. Presentarse al trabdgjo en estado de alicoramiento o con sintomas de haber
ingerido licor o sustancias psicoactivas, realizarlo o permanecer en tales
condiciones en las instalaciones o dependencias de ASF SOLUCIONES SAS o por
fuera de ellas dentro del horario de trabajo o ejerciendo funciones del cargo.

18. Fumar dentro de las instalaciones de ASF SOLUCIONES. y en el desarrollo de sus
funciones.

19. Poseer, usar, distribuir, introducir, portar o vender drogas controladas no
recetadas, ilicitas, sustancias alucindgenas, enervantes o que generen
dependencia, armas, explosivos de cualquier clase dentro de ASF SOLUCIONES o
por fuera de ella en funciones del cargo.

20. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas de trabajo o coartar la libertad de los
compafieros para trabajar o no trabajar.

21. Sustraer o intentar sustraer, objetos o dinero de propiedad de los trabajadores,
visitantes o de ASF SOLUCIONES; tales como: Utiles de trabajo, herramientas,
materias primas, o cualquier elemento sin permiso correspondiente de su
propietario, asi como venderlas o emplearlas en su propio provecho dentro de ASF
SOLUCIONES.

22. Usar o conservar herramientas, equipos, materiales, elementos de dotacién que no
le hayan asignado, o desplazarlos del lugar donde deben permanecer, sin
autorizacion.

23. Realizar operaciones, por accidon u omisién, que causen dafios, pérdidas o perjuicios
a la materia prima, equipos, herramientas, base de datos, informes y, en general, a
los activos, bienes y servicios de ASF SOLUCIONES.

24. Exhibir o extraer documentos, ya sean fisicos o sistematizados, utilizados en las
operaciones diarias de ASF SOLUCIONES sin previa autorizacion.

25. Permitir que un compafero de trabajo o, cualquier persona, use el carné de

identificacién de su propiedad, o utilizar otro con o sin autorizacién del propietario
para obtener beneficio indebido.
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26. Usar las mdquinas, equipos o herramientas que no estén en buen estado o que
presenten fallas evidentes con previo conocimiento del que las utiliza, que pongan
en peligro su seguridad, la de sus comparfieros de trabajo, la de sus superiores o la
de terceras personas, o que amenacen o perjudiquen las mdquinas, elementos,
edificios, talleres o salas de trabagjo.

27. No cancelar de inmediato los dineros recibidos, fruto de la facturacién a su cargo.

28. Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre ASF SOLUCIONES los Trabajadores,
directivos, bienes y servicios.

29. Faltar al respeto de hecho o palabra a sus superiores, compafieros de trabajo o
terceros relacionados directamente con ASF SOLUCIONES.

30. Agredir fisica o verbalmente a un compafiero o terceros relacionados directamente
con ASF SOLUCIONES., dentro o fuera de las instalaciones de ASF SOLUCIONES.

31. Dormir en horas de trabajo.

32. Revelar secretos técnicos, administrativos, comerciales o financieros o dar a
conocer asuntos de cardcter reservado con perjuicio para ASF SOLUCIONES.

33. Provocar o cometer actos inmorales o delictuosos dentro de la oficing,
establecimiento o lugar de trabajo.

34. Ocultar o encubrir faltas cometidas por cualquier trabajaodor, practicante,
aprendiz o personal en mision.

35. Atemorizar, coaccionar o intimidar a algin compafero de trabajo, visitante o
tercero, directamente relacionado con ASF SOLUCIONES., dentro de las
dependencias de esta o donde se encuentre desempefiando sus funciones.

36. Promover altercados o refir en cualquier forma en las instalaciones de ASF
SOLUCIONES.

37. Elaborar, falsificar, adulterar o presentar facturas, certificados o cualquier tipo de
documentos que puedan ser utilizados contra ASF SOLUCIONES o suimagen, para
beneficio propio o de un tercero.

38. Presentar documentos falsos o adulterados para vincularse a ASF SOLUCIONES o
para acceder al reconocimiento de auxilios, bonificaciones, pago de salarios,
reconocimiento de incapacidades, vidticos u otros conceptos, bien sea en
beneficio propio o de terceros.
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39. Omitir u ocultar informacién al momento del ingreso a ASF SOLUCIONES sobre las
condiciones de salud que puedan afectar el desempefio de las funciones.

40. Omitir, u ocultar informacién a ASF SOLUCIONES acerca de encontrar incurso en
una investigaciéon tipo: penal, administrativa o cualquier otra relacionada con
actividades ilicitas, lavado de activos o financiacidon del terrorismo, o fuese incluido
en listas de control como la ONU, OFAC, entre otras.

41. Suplantar o permitir ser suplantado por un compafiero de trabajo o un tercero
externo a ASF SOLUCIONES., a fin de obtener beneficios personales o para
terceros.

42. Desconocer las 6rdenes o instrucciones impartidas por sus superiores o jefes
inmediatos.

43. Tomar decisiones apresuradas y sin consultar previamente con los directivos o
personas autorizadas para hacerlo, poniendo en riesgo el nombre y la buena
imagen de ASF SOLUCIONES.

44. Alterar o burlar los controles ordenados o dispuestos por ASF SOLUCIONES., o
violar las reglas o sistemas de seguridad establecidos por la misma.

45. Utilizar el cargo o rango directivo como empleado de ASF SOLUCIONES con el fin
de obtener beneficios indebidos de terceros en las diferentes negociaciones o
decisiones que ASF SOLUCIONES realiza a diario en sus operaciones comerciales,
administrativas, técnicas o de servicios.

46. Realizar cobros indebidos de vidticos, pasajes, transporte o de cualquier gasto de
alojamiento, soportando facturas o recibos alterados y/o con valores diferentes a
los reportados en los formatos o planillas.

47. Realizar trabajos lucrativos para terceros utilizando las herramientas, materiales,
mdquinas o equipos de la empresa sin ninguna autorizacion. Asi mismo, presentar
servicios personales a la competencia o realizar actividades iguales que compitan
con las de ASF SOLUCIONES.

48. Falsificar firmas, utilizar sellos en los documentos que ASF SOLUCIONES utiliza en
sus diferentes operaciones, tales como: facturas, cheques, pagarés, libretas de
ahorro y retiro de dinero, consignaciones, informes contables y financieros y, en
general, cualquier documento fisico, sistematizado o digitalizado.

49. Sabotear o dafiar la informacion contenida en los equipos de cémputo propios o
de otros funcionarios.
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50. Jugar o realizar cualquier actividad que entorpezca o dilate el cumplimiento de las
funciones laborales.

51. Realizar conductas o incurrir en omisiones que atenten contra los bienes, activos e
Instalaciones de ASF SOLUCIONES.

52. Realizar actos graves de violencia, injuria, malos tratamientos contra superiores,
compafieros de trabajo o los miembros de su familia, dentro o fuera de las
instalaciones de ASF SOLUCIONES.

53. Incumplir gravemente las funciones propias del cargo.

54. Incumplir la normatividad referente a la proteccién de datos personales y lavado
de activos.

55. Demorar la presentacion de incapacidades médicas.

56. Colaborar, ayudar o instigar a otro Trabajador a realizar cualquiera de las
conductas mencionadas en este capitulo.

57. Prestar servicios profesionales a personas externas de ASF SOLUCIONES., como
empleado o consultor de ésta, en dreas similares a las que labore en ASF
SOLUCIONES.

58. Incurrir en un acto de acoso laboral o sexual debidamente comprobado ASF
SOLUCIONES.

59. ASF SOLUCIONES se acoge a la ley 1566 de 2012 la cual establece las politicas de
alcohol y drogas; por lo que conlleva a la prohibicién del consumo de alcohol antes
y durante la jornada laboral y el consumo de sustancias alucindgenas antes y
durante la jornada laboral.

TiTULO XIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

CAPITULO 1
FALTAS LEVES Y SANCIONES

Se consideran faltas leves y la sancién frente a las mismas serd la siguiente:
Articulo 158:
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FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA
VEZ
El retardo hasta de quince (15) | Llamado de | Suspensién hasta | Suspensién
minutos en la hora de entrada o el | atencidn por | por 1dia. hasta por 8
retiro prematuro del puesto, | escrito. dias.

incluyendo hora de regreso de
almuerzo, sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de
consideracién a la Empresa.

Los retardos acumulados deben
suceder en un periodo de seis
meses.

Faltas de trabajo total, parcial o de | Suspensién Suspensién hasta | Se constituye
1 dia injustificadas. hasta por 3 dias. | por 15 dias. en falta grave
- Ver la
respectiva
sancioén
Salir de las dependencias de la | Llamado de | Suspensién hasta | Se constituye
compafia durante horas de | atenciéon por | por 3 dias. en falta grave
trabajo, sin previa autorizacion. escrita. - Ver la
respectiva
sancién
Incumplir, sin justa causa, las | Llamado de | Suspensién hasta | Se constituye
oérdenes de su superior siempre que | atenciéon por | por 3 dias. en falta grave
éstas no lesionen su dignidad. escrito. - Ver la
respectiva
sancién
Hacer trabajos distintos a su oficio | Llamado de | Suspensién hasta | Se constituye
dentro de LA EMPRESA sin la | atencién por | por 3 dias. en falta grave
debida autorizacion. escrito. - Ver la
respectiva
sancioén
Hacer o participar en colectas, | Llamado de | Suspensién hasta | Se constituye
rifas, suscripciones, propagandas o | atencion por | por 3 dias. en falta grave
juegos de azar dentro de las | escrito. - Ver la
dependencias de LA EMPRESA, respectiva
salvo las autorizadas por la misma. sancién
¥ . . Se constituye
Usar los Utiles o herramientas
L . - en falta grave
suministradas por la empresa en | Suspension Suspension hasta
. J . . , - Ver la
objetos distintos del trabajo | hasta por 8 dias. | por 15 dias. )
contratado. respgf:two
sancion.
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FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA
VEZ
Hacer préstamos en dinero entre Se constituye
. o L C en falta grave
los trabajadores de la compafiia, | Suspensién Suspension hasta | - Ver q
con fines lucrativos para quien | hasta por 8 dias. | por 15 dias. .
respectiva
presta. -
sancion.
Se constituye
Realizar comentarios nocivos que o L en falta grave
. i Suspension Suspension hasta
atenten la imagen corporativa de . , - Ver la
hasta por 8 dias. | por 15 dias. .
la empresa. respectiva
sancion.

Negarse a trabajar en labores
conexas o complementarias a las

Se constituye
en falta grave

- ) Suspension Suspension hasta
de su oficio, siempre que no , , - Ver la
. - hasta por 8 dias. | por 15 dias. .
desmejoren las condiciones de respectiva
trabajo, ni afecten su dignidad. sancion.
. . Se constituye
Impedir la requisa personal o de los
. . . ., en falta grave
objetos que cargue el trabajador a | Suspension Suspension hasta | - Ver q
la entrada y la salida de la empre- | hasta por 8 dias. | por 15 dias. .
respectiva
sa. 9
sancién.
. Suspension
Negarse a laborar tiempo extra en | Llamada de s P
: - . Suspensién hasta | hasta por 15
programas de emergencia. atencién escrita. , .
por 8 dias. dias.
o : . Se constituye
Modificar sin estar autorizado, en
. L iy en falta grave
cualquier forma, las condiciones ., Suspensién hasta
i - Suspension , - Ver la
y/o caracteristicas de los servicios . por 15 dias. .
) . . hasta por 8 dias. respectiva
ofrecidos o vendidos a los clientes. 9
sancion.
. oz Se constituye
Ofrecer a los clientes servicios o J
o . - en falta grave
beneficios que no esten o Suspension hasta
. Suspension , - Ver la
expresamente autorizados por su , por 15 dias. .
. hasta por 8 dias. respectiva
superior. 9
sancion.
Se constituye
Todo acto y omisidon suya que . en falta grave
; L, Suspension hasta
afecta la buena imagen de la | Suspension or 15 dias - Ver la
empresa hasta por 8 dias. P 1 respectiva
sancioén.
Usar o conservar herramientas o | Llamado de | Suspensién hasta | Suspensién
equipos que no le hayan sido | atencién por | por 3 dias. hasta por 7
asignadas. escrito. dias.
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FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA
VEZ
Contribuir a hacer peligroso el | Lliamado de | Suspensién hasta | Se constituye
lugar de trabajo por no cumplir con | atencidén por | por 3 dias. en falta grave
normas de seguridad y salud en el | escrito - Ver la
trabajo. respectiva
sancién
Presentarse a trabajar en estado | Suspensién Terminaciéon  del
de embriaguez o con efectos de | hasta por 3 dias. | contrato
alicoramiento, o algun tipo de
efecto alucinégeno.
Fumar dentro de las instalaciones | Llamado de | Terminacion  del
de empresa, vehiculos, | atencion por | contrato
instalaciones de clientes y otros | escrito
lugares que tengan relacién
directa con LA EMPRESA.
Perder el tiempo, ocuparse de | Llamado de | Suspension hasta | Suspension
cosas distintas, obstruir el trabajo | atencién por | por 3 dias. hasta por 7
a otros. escrito. dias.
Hacer mal uso, destruir o dafiar los | Suspensién Suspensidon hasta | Se constituye
objetos de la compafia, | hasta por b dias. | por 7 dias. en falta grave
implementos de seguridad o de sus - Ver la
compafieros. respectiva
sancion.
Disminuir el ritmo de trabagjo | Llamado de | Suspensién hasta | Se constituye
intencionalmente. atencidn por | por 5 dias. en falta grave
escrito. = Ver la
respectiva
sancion.
Violar las normas de higiene y | Llamado de | Suspensién hasta | Se constituye
seguridad y salud en trabajo atencién por | por 5 dias. en falta grave
escrito. - Ver la
respectiva
sancion.
No portar el carné de LA |Llamado de | Suspensién hasta | Suspensién
EMPRESA, o llevarlo de forma | atencién por | por 3 dias. hasta por 7
inadecuada. escrito. dias.
Dejar mdquinas o  equipos | Llamado de | Suspension hasta | Suspension
encendidos después de terminar la | atencion por | por 5 dias. hasta por 7
jornada laboral, sin previa | escrito. dias.
autorizacion.
No trabajar con los métodos, | Llamado de | Suspensién hasta | Se constituye
sistemas, politicas, manuales de | atencion por | por 5 dias. en falta grave
escrito. - Ver la
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FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA
VEZ
procedimientos, implantados por respectiva
LA EMPRESA. sancion.
Dormirse en horas de trabajo. Llamado de | Suspensién hasta | Se constituye
atencién por | por 3 dias. en falta grave
escrita. - Ver la
respectiva
sancién.
Ocultar faltas cometidas contra | Llamado de | Suspensién hasta | Suspension
LA EMPRESA por otro trabajador. | atencién por | por 1dia. hasta por 3
escrito. dias.

No informar oportunamente sobre

Suspension

Suspensidon hasta

Se constituye

posibles errores que le estén | hasta por 1dia. por 3 dias. en falta grave

ocasionando pérdidas, dafos y - Ver la

perjuicios a LA EMPRESA. respectiva
sancion.

Hacer mal uso o engafar a LA | Llamada de | Suspensién hasta | Se constituye

EMPRESA para obtener préstamos | atencidon por | por 7 dias. en falta grave

o permisos de cualquier indole. escrito. - Ver la
respectiva
sancion.

No wusar el uniforme en forma | Llamada de | Suspension hasta | Suspension

adecuada. atencién por | por 1dias. hasta por 3

escrito. dias.

Utilizar o instalar programas a los | Llamada de | Suspensién hasta | Suspension

equipos de cémputo, para | atenciéon por | por 3 dias. hasta por 7

actividades diferentes a las | escrito. dias.

propias sin la debida autorizacion.

Pronunciar expresiones vulgares o | Llamada de | Suspensién hasta | Se constituye

deshonestas en el lugar de trabadjo, | atencion por | por 3 dias. en falta grave

e irrespetar en cualquier forma a | escrito. - Ver la

sus superiores, compaferos de respectiva

trabajo, o clientes y/o usuarios de sancion.

LA EMPRESA.

No presentar las incapacidades de | Llamada de | Suspensién hasta | Se constituye

trabajo, asi sea de un (1) dia, dentro | atencion por | por 1dia. en falta grave

de los tres (3) primeros dias de | escrito. - Ver la

ocurridas estas. respectiva

Las incapacidades deben ser sancion.

emitidas por el Sistema General de

Seguridad  Social para  ser

admitidas.
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FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA
VEZ
No presentarse a las | Llamada de | Suspensién hasta | Se constituye
capacitaciones programadas por | atencion por | por 3 dias. en falta grave
LA EMPRESA de forma | escrito. - Ver la
injustificada. respectiva
sancion.
Utilizar la red de Internet dispuesta | Llamada de | Suspensién hasta | Suspensién
para LA EMPRESA tanto en lo | atencidon por | por 3 dias. hasta por 7
relativo a la red como al envio o | escrito. dias.
recepciéon de mensajes para fines
distintos a los propios del
desempefio de su cargo o darle
cualquier uso inmoral, ilegal o en
general indebido a la misma.
Confiar a otro empleado el manejo | Lliamado de | Suspensién hasta | Se constituye
de vehiculos, instrumentos, | atenciéon por | por 3 dias. en falta grave
elementos y valores que le | escrito. - Ver la
hubieren sido confiados por LA respectiva
EMPRESA, sin previa autorizacion sancion.
de su superior inmediato.
Trabajar horas extras sin | Llamado de | Suspensién hasta | Suspensién
autorizacion de LA EMPRESA. atencién por | por 3 dias. hasta por 10
escrito. dias.
Incitar al personal de empleados | Suspensién Suspension hasta | Se constituye
para que desconozcan las érdenes | hasta por 3 dias. | por 7 dias. en falta grave
impartidas por sus superiores o — Ver la
jefes. respectiva
sancion.
Realizar cualquier clase o tipo de | Llamado de | Suspensién hasta | Se constituye
reuniones en las instalaciones de | atencidén por | por 3 dias. en falta grave
LA EMPRESA sin la debida | escrito. - Ver la
autorizacién, asi sea en horas respectiva
diferentes de trabajo. sancion.
Recibir visitas dentro de la jornada | Llamado de | Suspensién hasta | Se constituye
de trabdgjo. atencién por | por 3 dias. en falta grave
escrito. - Ver la
respectiva
sancion.
La violacién leve por parte del | Suspensién Suspension hasta | Se constituye

trabajodor de las obligaciones
contractuales o reglamentarias,
que no estén calificadas como
graves

hasta por 3 dias.

por / dias.

en falta grave
- Ver la
respectiva
sancioén.

i v]o




DAsF

FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA
VEZ
La negacion del trabajodor a | Llamado de | Suspensién hasta | Se constituye
cumplir  con las normas de | atenciéon por 3 dias en falta grave
seguridad y salud en el trabajo, asi - Ver la
como la negacién a atender las respectiva
recomendaciones del personal sancion.
encargado de seguridad y salud en
el trabajo.
No reportar los accidentes de | Suspensién Se constituye en
trabajo a su superior jerdrquico o a | hasta por 3dias | falta grave - Ver
las directivas de la empresa. la respectiva
sancion.
Realizar  comportamientos o | Llamado de | Suspensién hasta | Terminacion
actividades inseguras, que pongan | atencién por 3 dias del contrato
en riesgo la salud del trabajador o
realizar actividades sin utilizar los
debidos elementos de proteccion o
los materiales asignados para
realizar esa labor.
CAPITULO 2

FALTAS GRAVES Y SANCIONES

Articulo 159: Se consideran faltas graves:

Constituyen faltas graves que pueden dar lugar al despido por justa causa por parte
del Empleador, ademds de la infraccién a las obligaciones y prohibiciones especiales
previstas en este Reglamento, las siguientes:

1. La violacién grave por parte del empleado de las obligaciones o prohibiciones
contractuales o reglamentarias aln por primera vez: i. Cuando cause perjuicio a la
Empresa; ii. Cuando se trate de infraccién a obligaciones o prohibiciones especiales
previstas en este reglamento; iii. Cuando se incurra simultdneamente en varias

infracciones disciplinarias.

2. La falta al trabajo injustificada de dos o mds dias.

3. Cometer errores injustificados en el manejo de productos, vehiculos o elementos de
trabajo que impliquen algun peligro.

i v]o




~DASF

4. Violar la confidencialidad de la informacién que este a su cargo.

5. Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa de las directivas de LA EMPRESA,
datos relacionados con la organizacién interna de la misma o respecto de sus
sistemas, servicios o procedimientos.

6. Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos,
inventos, informaciones de la empresa, obtenidas con o sin su intervencién o
divulgarlos en todo o en parte, sin autorizacién expresa de las directivas de LA
EMPRESA.

7. Dar informacion falsa, mentir o engafiar a sus superiores o jefes o al personal
directivo de la empresa en cual preste sus servicios.

8. Mentir o presentar documentos falsos o adulterados para vincularse a ASF
SOLUCIONES, o en la actualizacién de informacién personal, o para acceder al
reconocimiento de auxilios, bonificaciones, pago de salarios, reconocimiento de
incapacidades, vidticos u otros conceptos, bien sea en beneficio propio o de
terceros.

9. Adulterar sellos, cartulinas, planillas, érdenes de despacho o cualquier otro
documento de LA EMPRESA.

10.Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de
compraventa u otros documentos semejantes ficticios o que adolezcan de
falsedad.

1. El desacato a las instrucciones de las directivas, reglamentos, politicas,
lineamientos del SG-SST, y demds que sean adoptadas por la compafiia, como
también no someterse a los exdmenes médicos prescritos por las autoridades, ASF
SOLUCIONES o por las distintas entidades de la Seguridad Social.

12. Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre LA EMPRESA, sus trabajadores, sus
productos o servicios.

13. Las demds establecidas como faltas graves, segun la reiteracién de faltas leves
indicadas en el articulo anterior.

14. Realizar conductas de acoso laboral, las cuales podrdn ser sancionadas
igualmente de conformidad con las demds sanciones establecidas en la ley

especial que rige la materia.

15. Prestar sus servicios a otro EMPLEADOR o competir, de forma directa o indirecta,
con el presente EMPLEADOR.
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16. Ofrecer y/o prestar sus servicios a terceros diferentes de EL EMPLEADOR, realizar
actividades profesionales por cuenta propia o a favor de terceros que estén
relacionados con la actividad para la cual fue contratado, durante o por fuera de
la jornada de trabajo.

17. Solicitar beneficios, dinero o productos a los proveedores y/o clientes, para
obtener beneficios personales.

18. Emprender negocios con compafiias que tengan el mismo objeto o similar al de EL
EMPLEADOR o con compaiiias que entren o potencialmente pudieran entrar en
competencia directa con los negocios de EL EMPLEADOR.

19. Sustraer de la empresa, Utiles de trabajo, materias primas, o cualquier elemento
sin el permiso correspondiente.

20. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos
o drogas enervantes, o ingerir licores o drogas durante la jornada de trabajo.

21. Negarse a la prdctica de exdmenes médicos o de alcoholemia ordenada por sus
superiores.

22. Conservar algun tipo de estupefaciente en el sitio de trabgjo.

23. Conservar armas o explosivos de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcién
de las que con autorizacién legal puedan llevar el personal de seguridad.

24. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas de trabajo o incitar a su declaracién o
mantenimiento, sea que participe o no de ellos, y en general suscitar, dirigir o
colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de la empresa.

25. Dar un uso inadecuado al Internet y a las licencias de software, y emplearlos en
usos diferentes a los relacionados con el trabajo asignado.

26. Conducir vehiculos de uso de la empresa sin licencia o con documentos vencidos
y transportar en ellos, sin previa autorizacion de LA EMPRESA, a personas u
objetos extrafios.

27. No utilizar los equipos de seguridad o elementos de seguridad asignados que
pongan en peligro su integridad o la de sus compaferos o desacatar los
programas complementarios del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo establecido por la empresa o la A.R.L.

i v]o



DAsF

28. Suministrar a terceros informaciéon sobre la que tiene acceso o sobre la que llegare
a tener conocimiento, salvo cuando actda en cumplimiento de sus funciones, en
especial cualquier tipo de informacidn relacionada con los clientes, informacion
sometida a reserva bancarig, bases de datos, estados de cuentas, operaciones o
utilizar claves gjenas.

29. Cualquier acto de violencia o maltrato, agredir fisica o verbalmente a un
compafiero de trabajo o terceros relacionados directamente con ASF
SOLUCIONES dentro o fuera de las instalaciones de ASF SOLUCIONES.

30. Promover intrigas o pelear durante las horas de trabagjo o dentro de las
dependencias de la Compafiia.

31. Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus superiores, compaferos de trabajo, o
clientes y/o usuarios de los servicios de LA EMPRESA.

32. Solicitar, recibir de terceros ddadivas, dineros, obsequios o cualquier beneficio no
justificado por la ejecucion de las labores.

33. Hacer uso o apropiarse de dineros o bienes que se encuentre bajo su custodia para
fines personales.

34. Separar, camuflar y guardar por si mismo o por tercera persona, mercancia o
cualquier elemento que fuese de propiedad de ASF SOLUCIONES.

3b5. Alterar los controles, elementos y cdmaras de seguridad instalados por ASF
SOLUCIONES.

36. Realizar operaciones por accién u omisiéon que causen dafios, pérdidas o perjuicios
a la materia prima, equipos, herramientas, bases de datos, informes y, en general,
a los activos, bienes y servicios de ASF SOLUCIONES

37. Presentar un mal servicio al cliente atentando a la buena imagen de ASF
SOLUCIONES.

38. Omitir, ocultar o encubrir informaciéon a ASF SOLUCIONES acerca de encontrarse
incurso en una investigacion tipo: penal, administrativa o cualquier otra
relacionada con actividades ilicitas, lavado de activos o financiacion del
terrorismo, o fuese incluido en listas de control como la ONU, OFAC, entre otras.

39. Crear, eliminar, modificar, alterar o divulgar cualquier tipo de informacién
tendiente a distorsionar la realidad del desempefio propio de ASF SOLUCIONES o
de terceros directamente relacionados, incluyendo la supresion de la informacion
material.
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40. Presentar, informar, divulgar un inventario o facturacidon que no corresponda a la
realidad.

41. Realizar u omitir una conducta que por falta de cuidado, imprudencia o impericia
ocasione un accidente e incidente de trabajo.

42. Utilizacion indebida de los sistemas de comunicacién de ASF SOLUCIONES,, asi
como hacer mal uso de la red de informdtica o cualquier incumplimiento a la
politica sobre uso de Internet, software no autorizado, control de acceso y
contrasefias, dispositivo de almacenamiento externo, uso del correo electrénico e
impresoras y almacenamiento de la informacion.

43. Utilizar dinero, equipos o elementos de ASF SOLUCIONES sin expresa autorizaciéon
de un superior jerdrquico.

44. Negarse a aceptar cambios de dependencias o traslados justificados, segun los
requerimientos de ASF SOLUCIONES.

45. Retener o apropiarse indebidamente, de forma directa o indirecta, de mercancias,
entregados o devueltos por los clientes

46. Poseer, usar, distribuir, introducir, portar o vender drogas controladas no
recetadas, ilicitas, sustancias alucindgenas, enervantes o que generen
dependencia, armas, explosivos de cualquier clase dentro de ASF SOLUCIONES o
por fuera de ella en funciones del cargo.

47. Realizar actos sexuales dentro de las instalaciones del lugar de trabajo.

TiITULO XIV
PROCEDIMIENTO INTERNO DISCIPLINARIO

CAPITULO 1
GENERALIDADES

Articulo 160: Ambito de aplicacion.

El presente procedimiento disciplinario laboral serd aplicable a los trabajadores de la
empresa ASF SOLUCIONES, cuando se cuente con elementos de conocimiento de los
cuales se logre inferir la posible comisién de cualquiera de las faltas previamente
establecidas. En ningdn caso se impondrdn sanciones diferentes a las previstas en el
presente reglamento.

Articulo 161: Principios.
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El proceso sancionatorio laboral que se desprenda del presente reglamento interno se
regird por el derecho constitucional del debido proceso y los principios que de éste se
derivan como Legalidad, Publicidad, principio de Juez Natural, Favorabilidad,
presuncion de inocencia, derecho defensa y el principio de celeridad.

Articulo 162: Organos e instancias.
El procedimiento disciplinario contard, en caso de ser requerido, de una segunda
instancia.

La primera instancia serd competencia de DIRECCION ADMINISTRATIVA o quien haga
sus veces.

La segunda instancia serd competencia del Representante Legal.

Articulo 163: Oportunidad de acudir a la jurisdiccién ordinaria.
En todo caso el trabajador estard facultado para recurrir y acudir ante la jurisdiccién
ordinaria laboral.

CAPITULO 2
PROCEDIMIENTO

Articulo 164: Apertura.

Una vez se tenga conocimiento por parte del empleador o cualquiera de las
autoridades de la empresa la posible comisién de alguna de las conductas previstas
como faltas en el presente reglamento interno de trabajo, la Oficina de DIRECCION
Administrativa o quien haga sus veces, dard inicio al procedimiento disciplinario, abrird
expediente y e iniciard el trdmite de recoleccion de pruebas. Una vez concluido lo
anterior procederd a emitir comunicado al trabajador la apertura e imputacién de
cargos.

Articulo 165: Comunicacién formal al trabajador.
La comunicacién dirigida al trabajador deberd contener, como minimo:

a) Los motivos por los cuales se inicia dicho proceso, las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en el que ocurrieron los hechos.

b) La indicacion de la fecha, lugar y hora de la realizacién de la audiencia
de descargos, la cual, en todo caso, se deberd realizar en un término no inferior
a cinco (5) dias habiles siguientes a la entrega de la comunicacion de apertura
de la investigacion.

c) La posibilidad de acudir acompafiado de hasta dos testigos, los cuales

deberdn ser compafieros de trabajo o por dos miembros o representantes
sindicales, segun corresponda.
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d) La formulacién de los cargos, donde consten de manera clara la(s)
conducta(s), la(s) falta(s) disciplinaria(s) a las que la conducta da lugar y una
calificacion provisional de las mismas como falta disciplinaria.

e) El traslado de las pruebas que el empleador tenga en su poder.

f) La indicaciéon del término en el que el trabajador puede formular sus
descargos, ejercer el derecho a la defensa controvirtiendo las pruebas
existentes y aportando nuevas pruebas que pretenda hacer valer dentro del
proceso, o la indicacién que podrd presentar éstos en la audiencia de
descargos.

Pardgrafo. En el expediente que se cree para el efecto se deberd dejar constancia de
recibido por parte del trabajodor de dicho documento de apertura y citacion,
quedando igualmente constancia por parte del empleador de quien notifique dicha
decision.

Articulo 166: Audiencia de descargos.
La audiencia de descargos estard presidida por la Oficina de Direccién Administrativa
o por quien esta delegue, el trabajador vinculado y los testigos de este.

Articulo 167: Tramite:

Una vez instalada la audiencia, se le explicard al trabajador en que consiste el proceso
disciplinario, dando a conocer las causas que llevaron al empleador a adelantar el
mismo, se le reiterard de manera detallada las conductas por las que se le acusa y las
faltas disciplinarias que se presume cometié. Posterior a ello se le dard la palabra al
trabajador vinculado para que presente sus descargos, aporte las pruebas que tenga
en su poder y solicite la practica de pruebas que considere necesarias.

Al trabajador se le formulardn las preguntas necesarias y conducentes con el fin de
establecer si se incurrié o no en la falta disciplinaria, se practicardn las pruebas
solicitadas por el trabajador y se levantard un Acta al final de la audiencia la cual
deberd ser firmada por los asistentes.

Articulo 168: Aplazamientos.

En cualquier momento y antes de celebrar la diligencia, el trabajador, siempre y
cuando se trate de situaciones de fuerza mayor, o por motivos suficientemente
razonables, podrd solicitar la suspensién de la audiencia.

Pardgrafo. Si el trabajador solicita la prdctica de pruebas y las mismas requieren un
trdmite especial o no es posible obtener las mismas de manera inmediata, de oficio o
a peticién de parte, se podrd suspender la diligencia. En dicho caso deberd
reprogramarse maéximo dentro de los tres (03) dias hdbiles siguientes.
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Articulo 169: Acta de la diligencia:
Se levantard un acta por cada diligencia realizada, la cual serd suscrita por quien la
preside y los demds asistentes, en donde se deje indicado cuando menos:

a) La identificacién del expediente y/o el trabajador vinculado.

b) Las actuaciones y/o situaciones especiales presentadas en la diligencia.
c) La presencia de las partes.

d) La fecha, hora y lugar en el que se desarrollé la diligencia.

Si se trata de la audiencia de descargos, adicional a lo anterior, el acta deberd

contener:
a) Una relacién clara y sucinta de los hechos que motivaron el inicio del
proceso.
b) Relacién de las pruebas con las que contaba el empleador.
c) Pronunciamiento de los descargos realizados por el trabajador.
d) Relacién de las pruebas aportadas por el trabajador y/o las solicitadas
por éste y practicadas en la audiencia de descargos.
e) Las demds anotaciones en relacién con lo ocurrido en dicha acta.

Articulo 170: Decisién.
Una vez finalizada la intervencion del trabajador, el érgano disciplinario emitird por
escrito la decisidon de sancionar o absolver al trabajador.

Articulo 171: Deber de motivar.
La DIRECCION ADMINISTRATIVA o quien haga sus veces emitird la decisién por
escrito, debiendo cumplir el deber de motivar ampliamente los aspectos que llevaron
aimponer la sancién o a absolver al trabajador. En todo caso, la ausencia de elementos
de prueba o la duda generada frente a la ocurrencia de los hechos investigados, serd
resuelta en favor del trabajador.

Como minimo, el acta mediante la cual se consigna la decisién final deberd contener:

a) La identificacion plena del trabajador.

b) La conducta que dio origen a la investigacion.

c) Una relacion clara y sucinta de los hechos que motivan la imposicion de
la sancién disciplinaria, indicando dia, hora y lugar de su ocurrencia.

d) El fundamento normativo.

e) El andlisis probatorio de cada uno de los elementos de prueba
aportados.

f) La sanciéon disciplinaria que se le va a aplicar o la indicaciéon del cierre
del proceso.

g) Los recursos que proceden.
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Articulo 172: Notificacién de la decision:

Dentro de los tres (03) dias siguientes a la audiencia de descargos la Direccion
Administrativa o quien haga sus veces, deberd notificar personalmente al trabajador
investigado la decisién final adoptada con ocasién del proceso, el cual deberd ser un
acto motivado y congruente, de conformidad con el contenido establecido en el
articulo anterior.

En caso de que no sea posible la notificacion personal, se dejard constancia de dicha
situacion, se remitird la misma al correo electronico que tenga relacionado el
trabajador en su hoja de vida y si no se contara con el mismo, se publicard la decision
en un lugar visible al interior de las instalaciones de la empresa.

Articulo 173: Recursos.
Contra la decisién que pone fin al procedimiento disciplinario laboral procederdn los
recursos de reposicién, y en subsidio de apelacion.

1. El de reposicion, ante quien expidid la decisidon esto es, ante la Direccién
Administrativa

2. El de apelacién, para ante el REPRESENTANTE LEGAL o quien se encuentre
delegado para tales fines.

No habrd apelacion de las decisiones en las que el sancionado sea el Representante
legal.

Los recursos de reposicidon y apelacién deberdn presentarse y sustentarse por escrito
en la diligencia de notificacién personal de la decision, o dentro de los tres (03) dias
siguientes a ella, o a la notificacién por medios electronicos, segln sea el caso.

Los recursos se presentardn ante la Direccién Administrativa.

El recurso de apelacién podrd interponerse directamente, o como subsidiario del de
reposicion. El recurso de reposicién, no serd obligatorio.

Presentado el recurso de apelacién, el mismo serd concedido y tendrd efectos
suspensivos.

Los recursos deberdn contener, como minimo, los argumentos por los cuales se
considera contraria ala ley y al reglamento interno de trabajo la sancién impuesta. En
todo caso, deberd fundarse en términos respetuosos.

Articulo 174: Cierre.
Una vez finalizado el procedimiento disciplinario laboral, bien sea porque no se
interponga recurso alguno contra la decisién, o porque presentado éste se le dio la
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respectiva respuesta, se levantard un acta mediante la cual se deje constancia de lo
acontecido.

CAPITULO 3
SEGUNDA INSTANCIA

Articulo 175: Procedencia.

Una vez interpuesto el recurso de apelaciéon, el representante legal o quien se
encuentre delegado para tales fines, tendrd un término mdximo de ocho (08) dias
hdbiles para resolver.

Articulo 176: Principio de limitacién.

En todo caso, la autoridad disciplinaria competente en segunda instancia resolverd el
recurso de apelacién atendiendo al principio de limitacién, es decir, se deberd centrar
su estudio en la resolucion de los planteamientos expuestos por el recurrente y
aquellos que se encuentren inescindiblemente vinculados.

Articulo 177: Deber de motivar.

La autoridad disciplinaria en segunda instancia emitird la decisién por escrito,
debiendo cumplir el deber de motivar ampliamente los aspectos que llevaron a
confirmar o no la decisidon de primera instancia.

Como minimo, el acta mediante la cual se consigna la decisién final deberd contener:

a) La identificacion plena del trabajador.

b) La conducta que dio origen a la investigacion

c) Una relacion clara y sucinta de los hechos que motivan la imposicion de
la sancién disciplinaria, indicando dia, hora y lugar de su ocurrencia.

d) Los argumentos expuestos por el recurrente e). El fundamento
normativo.

f) El andlisis de los argumentos propuestos por el recurrente.

h) La posibilidad y facultad del trabajador de acudir a la jurisdiccion

ordinaria laboral.

Articulo 178: Notificacién y cierre.

Una vez concluido el estudio del recurso, la decisién que pone fin al proceso
disciplinario laboral serd comunicada personalmente y por escrito al trabajador,
otorgdndole copia del acta mediante la cual se consolidé la decisién en segunda
instancia y del acta por la cual se ordena el archivo y cierre del proceso.

Si no se logra la notificacién personal de esta decisiéon, se hard por medio de correo
electrénico.
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MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DEL ACOSO LABORAL

CAPITULO 1
Generalidades

Articulo 179: Mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral

Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la
empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral y el buen ambiente en la empresa y que protejan la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo, por lo
que se establecen los siguientes mecanismos de prevencién:

a) Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campafias de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no lo constituyen, las circunstancias
agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

b) Agregar como parte del procedimiento de induccién al personal que ingresa a
la empresa y reinduccién los mecanismos de prevencién y solucion de
conductas que constituyan acoso laboral.

c) Disefio y aplicacién de actividades con la participaciéon de los trabajadores, a
fin de:

= Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral conviviente;

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

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

d) Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2, articulo 9 de la Ley 1010 de
2006, y disponer las medidas que estimare pertinente.

e) Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el propdsito previsto en este articulo.

Articulo 180: Definiciones.
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Se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un empleado o trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerdrquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia de éste.

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

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

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

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

4. Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador
o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacién, ocultacion o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccién o pérdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
6. Desproteccién laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad
y la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacién de funciones sin

el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el
trabajador.

CAPITULO 2
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CONDUCTAS

Articulo 181: Constituye acoso laboral.
Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de
cualquiera de las siguientes conductas:

a) Los actos de agresién fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

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

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

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

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

g) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
h) La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persong;

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

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

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en

cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposiciéon
de deberes laborales;
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) La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor;

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

n) Elenvio de anénimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situaciéon de
aislamiento social.

Enlos demds casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorarg,
segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la
ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 2o.

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

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

Articulo 182: No constituye acoso laboral.
No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y érdenes, necesarias para mantener la discipling;

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

c) La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional;

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

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboraciéon con la empresa o la
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacién de la empresa o la institucion;
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f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado
el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista
en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion respectiva.

g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata
el articulo 95 de la Constitucién.

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

i) Lasexigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos
y cldusulas de los contratos de trabajo.

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

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

CAPITULO 3
PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

Articulo 183: Competencia:

El procedimiento adelantado para dar a conocer las diversas situaciones de acoso
laboral serd interno, confidencial y se encontrard destinado, en todo momento a
conciliar las diversas afectaciones presentes en el desarrollo del trabajo. La victima de
acoso laboral o quien tenga conocimiento de una situacién de acoso laboral dard a
conocer dicha eventualidad al Comité de Convivencia Laboral.

Articulo 184: Recepcién del reporte.

De acuerdo con lo establecido en la norma aplicable vigente, cualquier miembro del
Comité de convivencia laboral tiene la facultad de dar trdmite a los reportes
presentados por un trabajador.

Los reportes deberdn ser presentados por escrito, dirigido al Comité de Convivencia,
y deberdn incluir la descripcion de los hechos constitutivos de la queja, identificar a
las personas involucradas y anexar las pruebas correspondientes, también se puede
enviar al correo electrénico comitedeconvivencia@asfsolucionessas.com
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Articulo 185: Atencién y tramite:
Una vez recibido el reporte, el Comité de Convivencia deberd:

1. Examinar de manera confidencial el caso reportado que pudieran tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral y validard las pruebas aportadas.
Esto en un término mdéximo de quince (15) dias hdbiles.

2. Vencido este plazo y dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes, el Comité
citard a las partes para ser escuchadas de manera individual con el fin de
comprender los hechos del caso reportado.

3. Unavez escuchadas las partes de manera individual, dentro de los cinco (5) dias
hdbiles siguientes, y con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, bajo la coordinacién del presidente del Comité de convivencia
laboral, serdn citadas estas para adelantar reunién con estas con el fin de
promover compromisos mutuos y llegar asi a una solucién efectiva de las
controversias.

4. ElI Comité deberd realizar seguimiento a los compromisos adquiridos por las
partes involucradas en la queja, para verificar su cumplimiento de acuerdo con
lo pactado.

5. ElI Comité deberd avalar y cooperar en la constitucién de un plan de mejora
concertado entre las partes para propiciar, renovar y promover la convivencia
laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

Pardgrafo 1. En caso de que se advierta el incumplimiento de las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, ademds, el Comité remitird copia del expediente a
la DIRECCCION ADMINISTRATIVA, o a quien sea competente para el tramite
disciplinario en la compafia, con la finalidad de que realice un estudie de procedencia
y determine si es necesario realizar la apertura del proceso disciplinario previsto en el
Reglamento Interno de Trabajo.

Paragrafo 2. En caso de requerirse mds tiempo, en alguna de las etapas acd indicadas,
por ser un caso complejo, se deberd dejar constancia en Acta de la necesidad del
tiempo y la debida justificacion. Dicho plazo adicional podrd ser hasta por el mismo
término indicado en cada una de las etapas descritas.

Pardgrafo 3. En caso en el que la queja presentada carezca de todo fundamento
fdctico o razonable, se le impondrdn las sanciones contenidas en la Ley 1010 de 2006,

sin que se excluya el proceso disciplinario respectivo.

Articulo 186: Autoridades externas.



DAsF

La victima del acoso laboral podrd poner en conocimiento del Inspector de Trabajo con
competencia en el lugar de los hechos, de los Inspectores Municipales de Policia, de
los Personeros Municipales o de la Defensoria del Pueblo, a prevencién, la ocurrencia
de una situacion continuada y ostensible de acoso laboral. La denuncia deberd
dirigirse por escrito en que se detallen los hechos denunciados y al que se anexa
prueba sumaria de los mismos. La autoridad que reciba la denuncia en tales términos
conminard preventivamente al empleador para que ponga en marcha los
procedimientos confidenciales referidos en el articulo anterior y programe actividades
pedagdgicas o terapias grupales de mejoramiento de las relaciones entre quienes
comparten una relacion laboral dentro de una empresa. Para adoptar esta medida se
escuchard a la parte denunciada.

Pardgrafo. Quien se considere victima de una conducta de acoso laboral bajo alguna
de las modalidades descritas con anterioridad, deberd acudir en primer momento ante
el Comité de Convivencia de la Empresa.

TiTULO XVI
POLITICA PARA LA PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL
ARTICULO 186.

La presente tiene por objetivo dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 2365 de 2023
"Por medio de la cual se adoptan medidas de prevencién, proteccién y atenciéon del
acoso sexual en el dmbito laboral y en las instituciones de educacién superior en
Colombia y se dictan otras disposiciones”.

ARTICULO 187.

Se entiende por acoso sexual todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de
cardcter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones
de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género,
orientacién e identidad sexual, la posicién laboral, social, o econémica, que se dé una
o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

ARTICULO 188.

Las victimas de acoso sexual tienen derecho a la verdad, a ser tratadas con dignidad,
a la intimidad, confidencialidad, libertad de expresién, atencién integral en salud, el
acceso efectivo a la justicia, la reparacion, la no repeticion, la no revictimizacién, la no
violencia institucional, a la protecciéon frente a eventuales retaliaciones, a la no
confrontacién con su agresor, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y
jurisprudencial colombiano.

ARTICULO 189.
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Las personas investigadas por presunto acoso sexual tendrdn derecho al debido
proceso, a la presuncién de inocencia, a la imparcialidad de las autoridades
competentes, a la informacién, a conocer los hechos de la queja o denuncia en un
término procesal establecido, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y
jurisprudencial colombiano.

ARTICULO 190.

ASF SOLUCIONES tomard las medidas conducentes para garantizar la continuidad
de la victima denunciante de acoso sexual en el contexto laboral.

Se presumird que la conducta fue cometida en el contexto laboral cuando se realice
en:

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

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

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

d. En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o
la labor encomendada en cualquiera de sus modalidades, incluidas las
realizadas de forma digital o en uso de otras tecnologias;

e. Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la
labor encomendada en cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso sexual
sea cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

f. En el alojomiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexudal
sea cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

Pardgrafo 1: En ningln caso, se entenderd que se debe acreditar algun tipo de relacién
laboral o contractual entre la victima y la persona que cometa acoso sexual en el
contexto laboral, como requisito para que ASF SOLUCIONES avoque la competencia
para investigar y dar cumplimiento a las disposiciones de este reglamento.

ARTICULO 191.
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Cualquier persona que tenga conocimiento del presunto acoso sexual en el contexto
laboral podrd presentar una queja ante ASF SOLUCIONES a través de cualquier
mecanismo electrénico, fisico o verbal en el que se establezcan las situaciones de
tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.

ASF SOLUCIONES tramitard las quejas sobre acoso sexual en el contexto laboral y
adoptard las medidas necesarias para el restablecimiento de derechos de la victima.

Pardgrafo primero: ASF SOLUCIONES se abstendrd de realizar actos de censura que
desconozcan la garantia de las victimas a visibilizar publicamente los actos de acoso
sexual, y se abstendrd de ejecutar actos de revictimizacion.

Pardgrafo segundo: Lo anterior no impide que la victima de acoso sexual interponga
la correspondiente denuncia ante la Fiscalia General de la Nacién, y ASF
SOLUCIONES lo informard de esa forma a la victima.

ARTICULO 192. Ante la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual ASF
SOLUCIONES implementard una campafia inmediata de accién colectiva orientada
a la transformacion del ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de
violencias.

ARTICULO 193. ASF SOLUCIONES publicaré semestralmente el nimero de quejas
tramitadas y sanciones impuestas, en los canales fisicos y/o electronicos que tenga
disponibles.

ARTICULO 194. Las victimas o terceros que conozcan del hecho de acoso sexual,
tendrdn derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones por interponer queja y
dar a conocer los hechos de acoso, por medio de las siguientes garantias:

a. Trato libre de estereotipos de género, orientacién sexual o identidad de
género.

b. Acudir a las administradoras de riesgos laborales para recibir atencién
emocional y psicoldgica.

c. Pedir traslado del drea de trabajo.

d. Permiso para realizar teletrabajo, si existen las condiciones de riesgo para la
victima.

e. Evitar la realizacién de labores que impliquen interaccion alguna con la
personad investigada.

f. Terminar el contrato de trabajo, por parte del trabajador, cuando asi lo
manifieste expresamente.
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g. Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no
confrontacioén.

Las medidas contempladas en los literales ¢, d, e y f, serdn adoptadas por ASF
SOLUCIONES a solicitud de la victima, en un término no superior a cinco (5) dias
hdbiles.

ARTICULO 195.

La terminacién unilateral del contrato de trabajo o la destitucién de la victima de
acoso sexual que haya puesto los hechos en conocimiento del empleador, carecerd de
todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion,
queja o denuncia.

Pardgrafo primero: La garantia que trata este articulo no regird para los despidos
autorizados por el Ministerio de Trabajo, ni para las sanciones disciplinarias que se
dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de la queja o denuncia por
acoso sexual.

Pardgrafo segundo: Esta medida de proteccion se extenderd a quienes sirvan como
testigos por estos hechos ante la autoridad administrativa o judicial competente que
adelante el trdmite de la queja o denuncia.

TiTULO XVII
DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO 1
PUBLICIDAD

ARTICULO 196:

El presente reglamento interno de trabajo serd publicado en el lugar de trabajo en dos
copias Yy se comunicard a los trabajodores en general las disposiciones aqui
contenidos, en aras de garantizar el efectivo cumplimiento de este.

ARTICULO 197:

Cldausulas ineficaces.

No producirdn ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen
las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mds favorables al trabajador.
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Creatividad Innata

CAPITULO 2
VIGENCIA
ARTICULO 198:
El presente reglamento entrard a regir a partir de la comunicacién y la publicidad

efectuada enlos lugares de trabajo y dejard sin efectos las disposiciones previstas con
anterioridad.

Dado en Medellin, 21 de julio de 2025.

Original Firmado




