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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMFENALCO ANTIOQUIA

CAPITULOI

AMBITO DE APLICACION.

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo adoptado por la Caja de
Compensacion Familiar COMFENALCO ANTIOQUIA, entidad sin animo de lucro domiciliada en la
ciudad de Medellin; el cual sera aplicable exclusivamente a todas las personas que tengan un
contrato de trabajo vigente con COMFENALCO ANTIOQUIA, independientemente del lugar donde
presten sus servicios, ya sea en la ciudad de Medellin, en otras sedes o en cualquier sitio donde

actuien en representacion de la organizacion.

Asi mismo, el presente Reglamento Interno de Trabajo hace parte integral de los contratos

individuales de trabajo.

CAPITULOII

CONDICIONES DE ADMISION.

ARTICULO 2. Quien aspire a vincularse a COMFENALCO ANTIOQUIA debera observar las
inhabilidades e incompatibilidades previstas en el Decreto Ley 2463 de 1981, la Ley 789 de 2002, los
estatutos y politicas de Comfenalco Antioquia, asi como en las demas normas vigentes que regulen
o modifiquen la materia, las cuales impiden el acceso a determinados cargos por razones de

transparencia, convivenciay adecuada gestion institucional.
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COMFENALCO ANTIOQUIA propendera porque todos los procesos de seleccion, vinculacion,
promocion y movilidad interna de sus trabajadores se rijan por criterios objetivos, verificables y
previamente definidos, fundados exclusivamente en las competencias, experiencia, idoneidad y
necesidades del servicio, proscribiendo cualquier forma de discriminacién directa o indirecta por
razones de sexo, género, orientacion sexual, identidad de género, edad, discapacidad, origen étnico,
condicién socioecondmica, afiliacion sindical, estado civil, embarazo, creencias religiosas, opinion

politica o situacién de salud.

En caso de que el aspirante no se encuentre incurso en ninguna inhabilidad o incompatibilidad,
debera diligenciar por escrito la declaracién de inexistencia de las mismas, en el formato dispuesto
por COMFENALCO ANTIOQUIA, adjuntando la documentacion que sea requerida por la Gerencia de

lo humano dentro del respectivo proceso de selecciony contratacion.

PARAGRAFO PRIMERO. Las declaraciones hechas en la hoja de vida y deméas documentos
diligenciados y aportados por el aspirante, se presumiran ciertas y se tendra como engafo al
empleador cualquier inexactitud o alteracién, modificacion o falsificaciéon de los datos y
certificaciones. En consecuencia, los aspirantes y trabajadores aceptan y autorizan que
COMFENALCO ANTIOQUIA realice verificaciones a los documentos aportados dentro del proceso
de seleccion y contratacién para establecer su idoneidad y veracidad; por tal motivo, durante el
proceso firmara la respectiva autorizacion para que COMFENALCO ANTIOQUIA acometa esta
actividad indispensable para continuar el proceso, asi como las consultas que permitan las bases de
datos publicas y privadas segun el cargo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los aspirantes preseleccionados deberan someterse a los exdmenes
médicos, entrevistas, pruebas de conocimientos, habildad o psicotécnicas y demas
procedimientos que la Organizaciéon defina en general, que se consideren necesarios para la

adecuada seleccion.
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En caso de que el aspirante sea admitido, debera aportar las certificaciones que le sean solicitadas
por el Departamento de Gestién Laboral y cumplir con los requisitos que se sefalen segun el cargo

para el que sera contratado.

PARAGRAFO TERCERO. COMFENALCO ANTIOQUIA podra establecer, ademas de los documentos
necesarios para adelantar los tramites propios del proceso de seleccidn, contratacion y afiliacion al
Sistema General de Seguridad Social, aquellos que considere pertinentes para la evaluacion del
aspirante. No obstante, tales exigencias deberan ajustarse a la normativa vigente y, en ninglin caso,
podran incluir documentos, certificaciones o datos cuya solicitud se encuentre expresamente

prohibida.

En consecuencia, se prohibe exigir informacion relacionada con el estado civil, nimero de hijos,
religion, afiliacién o preferencia politica, planes familiares, asi como cualquier otro dato que pueda

dar lugar a actos de discriminacion.

De igual forma, no podra exigirse la practica de pruebas de embarazo como requisito de ingreso,
salvo en los casos en que exista un riesgo real y comprobado para la salud de la aspirante o del
nasciturus, conforme a la normativa vigente. Tampoco podra exigirse la realizacién de pruebas de

VIH ni cualquier otro examen que vulnere el derecho a la intimidad y a la no discriminacion.

Asi mismo, no sera exigible la libreta militar como requisito previo para la vinculacién laboral. No
obstante, una vez producida la vinculacion, la Caja acompanara al trabajador en la regularizacién de
su situacién militar, en el marco de las acciones institucionales orientadas al cierre de brechas de

acceso alempleo.

Lo anterior, sin perjuicio del cumplimiento de las demas disposiciones legales que regulen o

modifiquen la materia.

PARAGRAFO CUARTO. Los requisitos exigidos por COMFENALCO ANTIOQUIA en el presente
capitulo le seran aplicables a los TRABAJADORES en los que respecta a los requerimientos

especificos de los cargos en cambios organizacionales.
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CAPITULOII

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. COMFENALCO ANTIOQUIA una vez admitido el aspirante podra estipular con éL, un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte del empleador las aptitudes del
TRABAJADORYy por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (Articulo 76, C. S.
T.).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Articulo 77, numeral 1°, C.

S.T.).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses.

PARAGRAFO PRIMERO. En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a un (1)
ano, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado, sin

gue en ninglin caso exceda de dos (2) meses.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando entre COMFENALCO ANTIOQUIA y el trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos, no sera valida la estipulacidon de un nuevo periodo de prueba, salvo

para el primer contrato, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 78 del Cédigo Sustantivo del

Trabajo. (Articulo 78°, C.S.T.).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo podra darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso, por cualquiera de las partes. No
obstante, si vencido el periodo de prueba el trabajador continda prestando sus servicios al

empleador, con su consentimiento expreso o tacito, se entendera que el contrato de trabajo
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continuavigente y que los servicios prestados se rigen por las normas generales del contrato

de trabajo desde el inicio de la relacion laboral.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones y garantias legales.

(Articulo 80,C.S.T.).

CAPITULO IV
JORNADA Y HORARIO LABORAL

ARTICULO 7. Las horas de ingreso y salida de los trabajadores seran definidas y
comunicadas a través de los medios corporativos dispuestos por COMFENALCO
ANTIOQUIA, tales como el correo electrénico, plataformas institucionales como Teams y
demads canales oficiales, debiendo los lideres informar oportunamente en los grupos

primarios.

COMFENALCO ANTIOQUIA, de acuerdo con las necesidades del servicio, se reserva la
facultad de organizar a sus trabajadores en turnos, asi como de modificar los existentes y
ajustar los horarios de ingreso y salida, cuando las circunstancias lo hagan necesario, en
todo caso con sujecion a la normativa vigente y respetando la jornada maxima legal
establecida en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo y con los ajustes definidos

enlaley 2101 de 2021.

Asimismo, la organizacién podra implementar, dentro de sus politicas internas y respetando
los limites legales, mecanismos alternativos para el cumplimiento de la jornada laboral,
tales como la variacion en las horas de ingreso y salida o la redistribucion de la jornada diaria

de trabajo.
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COMFENALCO ANTIOQUIA garantizara que todo trabajo suplementario o en horas extras

sea remunerado conforme a la normativa legal vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. Las secciones de descanso dentro de la jornada diaria de trabajo podran
variar dependiendo de los requerimientos especiales previamente notificados por la

Organizacién y en ningun caso se computaran dentro de la jornada de trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajo en dia de descanso obligatorio se regira por lo dispuesto

en los articulos 179y 180 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO TERCERO. Las partes pueden acordar las siguientes jornadas excepcionales conforme

lo autorizan los articulos 161, 164, 165, 166 del Cédigo Sustantivo del Trabajoy la Ley 2101 de 2021:

a). JORNADA DE TREINTA Y SEIS (36) HORAS: COMFENALCO ANTIOQUIA y el trabajador
podran acordar, de manera temporal o indefinida, la organizacion de turnos de trabajo sucesivos
gue permitan a la organizacion, o a alguna de sus areas, operar sin solucion de continuidad durante
todos los dias de la semana, siempre que cada turno no exceda de seis (6) horas diarias ni de

treintay seis (36) horas semanales, de conformidad con el Art. 161 literal d del CST.

b) JORNADA FLEXIBLE: COMFENALCO ANTIOQUIA el trabajador podran acordar que la
jornada laboral de cuarenta y dos (42) horas semanales se desarrolle mediante jornadas
diarias flexibles, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana, con un (1) dia de descanso
obligatorio, el cual podra coincidir o no con el domingo. En este caso, el nimero de horas de
trabajo diario podra variar durante la semana, con un minimo de cuatro (4) horas continuasy
hasta nueve (9) horas diarias, sin lugar al pago de recargos por trabajo suplementario,

siempre que no se exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales.
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c) DESCANSO DIA SABADO. Podra acordarse la distribucion de las cuarenta y dos (42) horas
semanales, ampliando lajornada ordinaria diaria, con el fin de permitir al trabajador el descanso durante
todo el sabado o parte de este. Dicha ampliacién no constituye trabajo suplementario ni genera

recargos, siempre que el promedio de horas laboradas no exceda la jornada méxima legal. (Articulo 164

del Cddigo Sustantivo del Trabajo).

d) TRABAJO PORTURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y el trabajo
se desarrolle por turnos, la jornada podra ampliarse por encima de ocho (8) horas diarias, siempre que
el promedio de horas trabajadas no exceda la jornada maxima legal vigente (cuarenta y dos (42) horas

semanales), calculada en un periodo de hasta tres (3) semanas.

e) TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. En aquellas actividades que, por su
naturaleza técnica o de servicio, necesiten ser atendidas sin solucién de continuidad mediante
turnos sucesivos de trabajadores, la jornada podra exceder el limite maximo ordinario
establecido en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sin que en ninglin caso las
horas de trabajo puedan exceder de cincuenta y seis (56) horas por semana, de conformidad

con el articulo 166 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO: La organizacién de estos turnos no exonerara a COMFENALCO ANTIOQUIA del
pago de los recargos nocturnos, dominicales y festivos que correspondan, los cuales se
liquidaran conforme a la ley vigente, independientemente de la distribucion de la jornada

semanal promedio.

ARTICULO 8. El trabajador deber4 presentarse en su puesto de trabajo y encontrarse listo
para iniciar sus labores a la hora exacta estipulada en su jornada diaria debidamente
organizado y con los elementos de proteccién personal requeridos para el ejercicio de sus
funciones. Una vez finalizada la jornada laboral segun los turnos o programas establecidos,

el trabajador debera retirarse de las instalaciones, salvo que exista una autorizacion expresa

i X © = ¢ in) comfenalcoantioquia.com.co

Vigilado Supersubsidio L&



(@)
Comfenalco

Antioquia

y previa del jefe inmediato para extender la jornada por necesidades del servicio.

PARAGRAFO PRIMERO. Todo trabajo ejecutado fuera de la jornada ordinaria sin la
autorizacién previa y por escrito (o a través de los medios institucionales definidos para tal fin)

por parte del jefe inmediato, no sera reconocido como trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los tiempos de desplazamiento desde el domicilio del trabajador
hasta el sitio de trabajo y viceversa no se consideran parte de la jornada laboral, toda vez que
durante los mismos no existe subordinacion ni prestacién efectiva del servicio. De igual forma,

el tiempo destinado al descanso para almuerzo no se computa como jornada de trabajo.

Las anteriores disposiciones no aplican cuando, por la naturaleza de la labor, el
desplazamiento forme parte de las funciones contratadas o se realice en vehiculos
suministrados por COMFENALCO ANTIOQUIA, eventos en los cuales dicho tiempo sera

computable como jornada de trabajo.

ARTICULO 9. El nimero de horas de trabajo pactado podra ser elevado por orden de
COMFENALCO ANTIOQUIA y sin permiso de autoridad administrativa, por razén de fuerza
mayor, en caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente, o cuando sean indispensables
trabajos de urgencia que deban efectuarse, pero solo en la medida necesaria para evitar que la
marcha normal del establecimiento sufra perturbacion grave, corriendo por cuenta de
COMFENALCO ANTIOQUIA la obligacion de llevar el registro de las horas extras laboradas (Art. 163
C.S.T) Asi mismo, cuando por motivos de fuerza mayor o caso fortuito se suspenda la prestacion del
servicio por un término superior a dos (2) horasy, como consecuencia de ello, no sea posible cumplir
la jornada inicialmente programada, el tiempo dejado de laborar podra ser recuperado mediante la
reprogramacion de la jornada dentro de los limites legales aplicables, sin que las horas destinadas a

compensar el tiempo efectivamente suspendido constituyan trabajo suplementario, siempre que no
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excedan la jornada maxima legal ni impliquen una ampliacion de la misma mas alla de lo autorizado

porlaley.

ARTICULO 10. TRABAJADORES CON CARGOS DE DIRECCION, CONFIANZA O
MANEJO.

De conformidad con el articulo 162 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, los trabajadores que
desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo no estan sujetos a la limitacién de la
jornada méaxima legal, por lo que el servicio prestado fuera del horario habitual no constituye trabajo

suplementario ni genera sobre remuneracién por ese concepto.

No obstante, COMFENALCO ANTIOQUIA reconoce que la ausencia de limite formal de jornada no

implica disponibilidad permanente ni ilimitada, y en consecuencia adoptara las siguientes garantias:

e Derecho al descanso efectivo: COMFENALCO ANTIOQUIA propendera en todo momento por
garantizar el descanso real de estos trabajadores, promoviendo habitos saludables de trabajo
y respetando los tiempos de recuperacién personal y familiar, salvo en situaciones
excepcionales derivadas de las necesidades operativas de la organizacion.

e Politica de desconexion laboral: Aun cuando estos trabajadores no estén cobijados por los
limites de jornada ordinaria, les seran aplicables los principios y lineamientos de la Politica de
Desconexion Laboral de COMFENALCO ANTIOQUIA.

e Definicion de los cargos: Los cargos que ostentan la calidad de direccidn, confianza o manejo
son los identificados en la Politica de Direccion, Confianza y Manejo adoptada por
COMFENALCO ANTIOQUIA. Dicha politica establece los criterios objetivos para su
clasificacion, las responsabilidades que conllevan y las garantias especificas aplicables a
quienes los desempefien.

e Principio de razonabilidad: Las exigencias de tiempo que excedan el horario habitual de estos

trabajadores deberan responder a necesidades reales, objetivas y proporcionales de la
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operacidn, y no podran configurarse como mecanismos de evasion de derechos laborales ni de

sobrecarga sistemaética.

PARAGRAFO. Lo dispuesto en este articulo no exime a COMFENALCO ANTIOQUIA de velar por la
salud fisica y mental de los trabajadores con cargos de direccidn, confianza o manejo, en el marco del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), ni de reconocer y respetar las garantias

individuales consagradas en sus contratos de trabajo, pactos o acuerdos colectivos.
CAPITULOV

HORAS EXTRAS Y TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO.

ARTICULO 11. Trabajo diurno y nocturno (Art.160 C.S.T)

a) Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis (6:00 a.m.)
y las siete horas (7:00 p.m.)
b) Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las siete (7:00

p.m.) horasy las seis (6:00 a.m.) horas del dia siguiente.

ARTICULO 12. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada

ordinariay en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 13. COMFENALCO ANTIOQUIA no reconocera trabajo suplementario o de
horas extras sino cuando expresamente Lo autorice al trabajador a través de alguno de los lideres de

la Organizacion.

PARAGRAFO. En ningtin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Lo anterior sin perjuicio de la aplicacion de las reglas

especiales para remuneracion de los trabajadores que cuentan con jornada laboral flexible.

CAPITULO VI
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DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS.

ARTICULO 14. DiA DE DESCANSO OBLIGATORIO. El trabajador tendré derecho a un
descanso minimo de un (1) dia a la semana, el cual sera obligatorio y remunerado. De
conformidad con la Ley 2466 de 2025, las partes podran acordar que dicho descanso sea el

domingo o cualquier otro dia de la semana.

A falta de acuerdo expreso o cuando la naturaleza del servicio no exija una distribucion
distinta, se entendera que el dia de descanso obligatorio es el domingo. Asi mismo, seran de
descanso obligatorio remunerado los dias de fiesta (festivos) reconocidos por la legislacion

vigente.

ARTICULO 15. TRABAJO EN DIiA DE DESCANSO OBLIGATORIO Y FESTIVOS. El trabajo
realizado en el dia de descanso semanal pactado o en dias de fiesta se regira por las

siguientes reglas:

1. Remuneracion: El trabajo en dia de descanso obligatorio o festivo se remunerara con
un recargo del cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario, en proporcion a las
horas laboradas, de acuerdo con la gradualidad o vigencia plena establecida en la Ley
2466 de 2025.

2. Concurrencia de descansos: Si el dia de descanso obligatorio coincide con otro dia
de descanso remunerado (como un festivo), el trabajador solo tendra derecho al
recargo previsto en el numeral anterior si efectivamente presta sus servicios.

3. Excepcion de Jornadas Especiales: Se exceptuan de las reglas generales de recargos
las jornadas flexibles o especiales debidamente pactadas bajo el marco del literal c)

del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 y sus actualizaciones.
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PARAGRAFO 1. PROPORCIONALIDAD: Cuando la jornada semanal pactada no implique la
prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra

derecho a la remuneracion del descanso obligatorio en proporcién al tiempo laborado.

PARAGRAFO 2. PACTO DE CAMBIO DE DiA: La organizacién y el trabajador podran convenir
por escrito (en el contrato de trabajo o documento anexo) que el dia de descanso semanal
sea un dia diferente al domingo. En este evento, el trabajo realizado en domingo se pagara
como jornada ordinaria, y el trabajo realizado en el nuevo dia de descanso pactado se pagara

con el recargo del 100%.

ARTICULO 16. El descanso en los dias domingo y dias de fiesta, tiene una duracién minima de 24

horas (Articulo 25 de laLey 50 de 1990).

CAPITULO VII

DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ARTICULO 17. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, COMFENALCO ANTIOQUIA suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si
se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para
la suspensién o compensacién o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda

como trabajo suplementario o de horas extras (Articulo 178 C.S.T.)

CAPITULO VIII

VACACIONES REMUNERADAS
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ARTICULO 18.ELTRABAJADOR que hubiere prestado sus servicios durante un (1) afio tiene derecho
a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186, numeral 1°,

C.S.T.).

ARTICULO 19. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Organizacién a mas tardar
dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
TRABAJADOR, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. COMFENALCO
ANTIOQUIA debe dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacidn la fecha en

que se le concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO. Los términos, condiciones y procedimientos para solicitud vy
autorizaciéon del periodo de vacaciones, estaran sujetos a la politica que para tal fin ha

determinado COMFENALCO ANTIOQUIA.

PARAGRAFO SEGUNDO. COMFENALCO ANTIOQUIA llevara un registro de vacaciones en
el que se anotara la fecha de ingreso de cada TRABAJADOR, fecha en que toma sus vacaciones,

en que las termina y la remuneracion de estas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5°).

ARTICULO 20. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el TRABAJADOR

no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188, C.S.T.)

ARTICULO 21. La compensacién en dinero de hasta la mitad de las vacaciones causadas y no
disfrutadas, sin que medie autorizacion previa del Ministerio del Trabajo puede operar conforme a
la Ley 1429 de 2010 por solicitud del TRABAJADOR, siempre y cuando haya un mutuo acuerdo

entre las partes.

ARTICULO 22. En todo caso el TRABAJADOR gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
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habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios. La acumulacion puede ser
hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza

y extranjeros (Articulo 190, C.S.T.).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, el TRABAJADOR tendrd derecho al
pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste sea (Articulo 3°,

paragrafo, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 23. Durante el periodo de vacaciones el TRABAJADOR recibir4 el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorioy el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable
las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el TRABAJADOR en el afio

inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS.

ARTICULO 24. COMFENALCO ANTIOQUIA otorgara a sus trabajadores los permisos y
licencias previstos en la legislacion laboral vigente, incluyendo las disposiciones
incorporadas por la Ley 2466 de 2025, sin perjuicio de los derechos y beneficios adicionales

establecidos en convenciones colectivas.

1. Ejercicio del derecho al sufragio: Este permiso no se descontara ni compensara en tiempo y
se autorizara previa comunicacion de EL TRABAJADOR con la debida anticipacién.
2. Grave calamidad domestica debidamente comprobada: Entiéndase por grave calamidad

doméstica, todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad,
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segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito fuerza mayor cuya gravedad afecte el
normal desarrollo de las actividades del trabajador. Esta licencia no se descontara ni
compensara en tiempo.

Desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion: Este permiso no se
descontard ni compensara en tiempo y se autorizard previa comunicacion de EL
TRABAJADOR con ladebida anticipacion.

Desempeno de comisiones sindicales inherentes a la organizacion sindical: Este permiso
no se descontara ni compensara en tiempo y se concederd bajo los principios de
razonabilidad y proporcionalidad previa comunicacién de EL TRABAJADOR con la debida
anticipacion.

Asistencia al entierro de sus companeros: Este permiso no se descontara ni compensara
en tiempo y se autorizard previa comunicacion de EL TRABAJADOR con la debida
anticipacion.

Asistencia a citas médicas: El tiempo destinado para asistir a citas médicas, sean
generales, con especialista o por urgencias, asi como para tratamientos médicos
debidamente certificados, no exime al trabajador de cumplir con el resto de su jornada
laboral, salvo que exista una incapacidad o concepto médico escrito emitido por una
entidad reconocida (EPS, IPS o ARL) que lo justifique. En estos casos, el trabajador
debera presentar los soportes correspondientes ante su jefe inmediato. Estos permisos

no se descontaran ni se compensaran en tiempo.

Permisos y licencias para atender situaciones de naturaleza personal o particular: Este
permiso se descontara del salario del TRABAJADOR o se compensara en tiempo
conforme lo acuerden las partes y se concedera bajo los principios de razonabilidad y
proporcionalidad previa comunicacion de EL TRABAJADOR con la debida anticipacion.

Licencia por luto: En caso de fallecimiento del conyugue, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el segundo (2) grado de consanguinidad, (abuelos,

nietos, y hermanos) primero (1) de afinidad (padres e hijos del esposo o compariero
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permanente) o primero civil (1) (hijo adoptivo) COMFENALCO ANTIOQUIA concedera
una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles cualquiera sea la modalidad
de contratacion o de vinculacion laboral, la cual se contard desde el dia del suceso. La
grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto. EL TRABAJADOR debera
presentar certificado de defuncion del familiar fallecido dentro de los treinta (30) dias

calendario siguientes a su ocurrencia (Art. 1°Ley 1280 de 2009).

PARAGRAFO. Criterios para el computo de dias habiles. Para efectos del conteo de
dias habiles de licencias y permisos, se tomard como referencia la jornada laboral
pactada en el contrato de trabajo. Bajo este entendido, el cédlculo se realizara de la

siguiente manera:

¢ Jornada de lunes a viernes: Los dias habiles se contabilizaran exclusivamente

dentro de este periodo.

e Jornada con inclusién de sabados: El sabado se considerara habil para el conteo

si hace parte de la jornada ordinaria del trabajador.

¢ Jornadas especiales (gj. lunes a jueves): El computo se limitara estrictamente a

los dias en que el trabajador tiene la obligacidn de prestar sus servicios.

9. Licencia de Maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tendra derecho a una
licencia de maternidad en los términos establecidos en el articulo 236 del C. S. del T. Para
efectos de la licencia, la trabajadora debera presentar a COMFENALCO ANTIOQUIA el
certificado médico, en el cual debe constar:

a. Elestado de embarazo de la trabajadora;
b. Laindicacion del dia probable del parto, y

c. Laindicacién del dia desde el cual debe empezar lalicencia.

10. Lactancia: COMFENALCO ANTIOQUIA concedera a la trabajadora los descansos por lactancia de
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acuerdo con las siguientes reglas, sin que ello implique una reduccion de su salario:
e Primer periodo (0 a 6 meses): Durante los primeros seis (6) meses de vida del menor,
contados a partir de la fecha del parto, la trabajadora tendra derecho a dos (2)
descansos de treinta (30) minutos cada uno dentro de la jornada laboral para

alimentar a su hijo(a).

. Segundo periodo (6 meses a 2 anos): Una vez cumplidos los primeros seis (6) meses
y hasta que el menor cumpla dos (2) anos, se concedera un (1) descanso de treinta
(30) minutos diarios, siempre y cuando la trabajadora mantenga y manifieste una
adecuada lactancia materna continua. de conformidad con lo establecido en la Ley

2306 de 2023 y ratificado por la reforma vigente.

11. Licencia de Paternidad: El TRABAJADOR tendra derecho a la licencia remunerada de
paternidad en los términos del articulo 236 del C.S.T. (modificado por la Ley 2114 de
2021), la cual sera de dos (2) semanas calendario, siempre y cuando cumpla con los
requisitos de permanencia en la EPS.

El unico soporte valido es el Registro Civil de Nacimiento, el cual el trabajador debera
entregar al EMPLEADOR a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento o entrega del menor, a fin de garantizar el tramite oportuno ante la EPS.

12. Permiso para atender citaciones judiciales, administrativas o legales: COMFENALCO
ANTIOQUIA concedera permiso remunerado al TRABAJADOR para atender citaciones
judiciales, administrativas o de cualquier autoridad competente, siempre que la
comparecencia sea de caracter obligatorio. Este permiso no se descontara ni se
compensara en tiempo. El TRABAJADOR deberd informar con la debida anticipacién y
presentar el soporte correspondiente.

13. Permiso para atender obligaciones escolares en calidad de acudiente: COMFENALCO
ANTIOQUIA concedera permiso remunerado al TRABAJADOR para atender obligaciones

escolares de sus hijos o de personas que se encuentren bajo su cuidado, cuando medie
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citacién o requerimiento formal por parte de la institucion educativa. Este permiso no se
descontara ni se compensara en tiempo y debera solicitarse con la debida anticipacion,

adjuntando el soporte correspondiente.

CAPITULO X

SALARIO: MODALIDADES, LUGAR, DIAS, HORAS Y PERIODOS DE PAGO
ARTICULO 25. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION SALARIAL.

1. COMFENALCO ANTIOQUIAYy el trabajador podran convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades: por unidad de tiempo, por obra, a destajo o por tarea, entre otras,
respetando en todo caso el salario minimo legal vigente o el fijado en pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales, de conformidad con los articulos 13, 14, 16
y 21 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales vigentes (SMLMV), las partes podran acordar por escrito un salario
integral que, ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el trabajo nocturno, extraordinario,
dominical y festivo, primas legales y extralegales, cesantias e intereses sobre cesantias,
subsidios y suministros en especie, y en general los conceptos que se incluyan
expresamente en dicha estipulacion. Las vacaciones no podran incluirse en el salario
integral y se reconoceran siempre de forma independiente. En ningun caso el salario
integral podra ser inferior a diez (10) SMLMV mas el factor prestacional correspondiente,
el cual no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia, conforme al
articulo 132 del CST. Este salario no estara exento de cotizaciones a la seguridad social
ni de aportes parafiscales; la base para efectuar dichos aportes sera el setenta por ciento

(70%) del total devengado.
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PARAGRAFO. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacién definitiva
de su auxilio de cesantiay demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por

ello se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 26. PERIODOS Y MODALIDADES DE PAGO. COMFENALCO ANTIOQUIA pagara el salario
de manera oportuna, completa y verificable, en los términos acordados con el trabajador y conforme a

las siguientes reglas:

1. Periodicidad. El salario se pagara de forma quincenal y vencida. Cualquier modificacion
a esta periodicidad requerird acuerdo entre las partes, respetando en todo caso el limite
legal conforme al cual el salario mensual no podra pagarse en periodos superiores a un
mes, de conformidad con el articulo 134 del CST.

2. Trabajo suplementario y recargos. El pago del trabajo suplementario, horas extras y
recargos nocturnos, dominicales y festivos se efectuara junto con el salario ordinario del
periodo en que se causaron, 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente, conforme
al articulo 134 numeral 2° del CST.

3. Modalidad de pago. El pago se realizara mediante transferencia electrénica a la cuenta
bancaria indicada por el trabajador, quien podra designar por escrito una persona
autorizada para recibirlo, en los términos del articulo 140 del CST. COMFENALCO
ANTIOQUIA adoptara las medidas necesarias para garantizar que el medio de pago sea
accesible y no genere costos al trabajador.

4. Comprobante de pago. Con cada pago, COMFENALCO ANTIOQUIA entregara al
trabajador un comprobante detallado que incluya los conceptos devengados, los
descuentos aplicados y el valor neto pagado, como garantia de transparencia en la

relacion laboral.

CAPITULO XI

SERVICIOS MEDICOS
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ARTICULO 27. COMFENALCO ANTIOQUIA velara por la salud, seguridad, bienestar e higiene de los
TRABAJADORES a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y
seguridad industrial de conformidad con el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo de

la Organizacidn, a fin de velar por la proteccion integral de los TRABAJADORES.

ARTICULO 28. Los servicios médicos que requieran los TRABAJADORES se prestaran por la EPS y
ARL, através de la IPS a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion, el servicio correra por
cuenta de COMFENALCO ANTIOQUIA, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 29. EITRABAJADOR debe someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena
el médico que lo haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que
disponga COMFENALCO ANTIOQUIA en determinados casos a través del proceso de Seguridad y

Salud en el Trabajo.

ARTICULO 30. Todo TRABAJADOR, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd
comunicarlo a COMFENALCO ANTIOQUIA, su representante o a quien haga sus veces y
deberd dirigirse a la IPS asignada por su EPS o0 ARL, seguin sea el caso. Si no diere aviso dentro
del término indicado, 0 no se sometiere a los examenes médicos ordenados por el médico
tratante, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar,
a menos que demuestre su absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse los
examenes en la oportunidad debida.

ARTICULO 31. Todo trabajador que por prescripcién médica ingiera medicamentos que puedan o
alteren sus capacidades psicomotoras, tiene la obligacion de informarlo inmediatamente al
area de Seguridad y Salud en el Trabajo, para que ésta defina, en condiciones de
confidencialidad de la informacion, si contintia o no ejerciendo las actividades propias de su
cargo con el fin de garantizar la seguridad del colaborador, sus compaferos y los usuarios de la

Organizacion. La omision de esta obligacion por parte deltrabajador es unafalta grave.
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CAPITULO XII

RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO,
NORMAS SOBRE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 32. COMFENALCO ANTIOQUIA dar4 induccién y capacitacion al trabajador
respecto de las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo
en general y en particular las determinadas por COMFENALCO ANTIOQUIA en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo para la promocidn de la salud, la prevencidn de las

enfermedades, incidentes y accidentes de trabajo.

ARTICULO 33. Todos los TRABAJADORES estan obligados a cumplir con las normas y
procedimientos de seguridad, asi como observar rigurosamente las instrucciones de COMFENALCO
ANTIOQUIA o de sus representantes, que garanticen comportamientos y condiciones seguras en el

desarrollo de sus labores y del personal a cargo.

PARAGRAFO. El incumplimiento por parte del TRABAJADOR de las instrucciones,
reglamentos, procedimientos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general o especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo del empleador, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion

laboral por justa causa, respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 34. En caso de accidente de trabajo, el lider de la respectiva dependencia o
encargado, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, realizara el
reporte del accidente ante la Administradora de Riesgos Laborales dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su ocurrencia (Articulo 62 del decreto 1295 de 1994 y posteriores
modificaciones), gestionara la remision del colaborador al servicio médico, diligenciard y
enviara el formato del reporte de accidente al area de Seguridad y Salud en el Trabajo y tomara

todas las medidas que se consideren necesarias para reducir las consecuencias del accidente.
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ARTICULO 35. En caso de accidente, aln el mas leve o de apariencia insignificante que
ocurra con causa o en ocasion del trabajo, el TRABAJADOR lo debe comunicar
inmediatamente al empleador, su representante o a quien haga sus veces para que realice
el reporte correspondiente y tratamiento oportuno, segun las disposiciones legales vigentes,
e indicard, asimismo, las consecuencias del accidente y la fecha de cese de la incapacidad

meédica si hubiera lugar a esta.

PARAGRAFO. En caso de reporte tardio por parte del TRABAJADOR del accidente de trabajo
sufrido, esto es, después de dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia (Articulo 62 del decreto
1295 de 1994 y posteriores modificaciones), debera presentar la debida justificaciéon ante
COMFENALCO ANTIOQUIA, quien procedera con el reporte extemporaneo ante la ARL y en
cualquier caso, no se hara responsable de la agravaciéon que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por el accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 36. En todo lo establecido en este capitulo, tanto COMFENALCO ANTIOQUIA
como los TRABAJADORES, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la Resolucién nimero 1016 de 1989, el Decreto 1072 de 2015ylas demds normas que contal

fin se establezcan.

CAPITULO XIlI

PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD.

ARTICULO 37. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Guardar obediencia, fidelidad y subordinacién para con sus jefes, los directivos y sus
representantes en el marco de los principios y valores corporativos.
b) Mantener una conducta de respeto, armonia y entendimiento para con sus
compainieros de trabajo, personal a cargo, afiliados, proveedores de COMFENALCO

ANTIOQUIA, sus usuarios y clientes.
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c) Observar un buen comportamiento en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracidn en el orden moraly en la disciplina general de la institucion.

d) Ejecutarlostrabajos que le confien con honradez, lealtad, buena voluntad, seguridad
y calidad.

e) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, por conducto del
respectivo Jefe y de manera fundamentada, oportuna y respetuosa.

f) Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencion que es, en todo caso, la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de COMFENALCO ANTIOQUIA.

g) Observarrigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
o el area técnica para el desarrollo de su trabajo.

h) Ser claros, veridicos y éticos en toda la informacién que suministren a
COMFENALCO ANTIOQUIA.

i) Valorarlavida en todas sus manifestacionesy condiciones, como el maximo derecho
constitucional, respetando las diferencias raciales, politicas, fisicas, religiosas,
sociales, culturales y familiares.

j) Acataryrespetar la normativa interna vigente.

k) Reconocer la prevalencia del bien general sobre el particular en las decisiones que
se tomen.

) Reconocer el derecho a la participacion de trabajadores, usuarios, afiliados y
directivos en el destino de la Organizacién.

m) Seguir los conductos regulares en todos los procesos de la Organizacion.

n) Valorar al ser humano como soporte de la estructura y funcionamiento de
COMFENALCO ANTIOQUIA.

o) Informar cualquier tipo de conflicto de interés que pueda llegar a presentarse, para
gue COMFENALCO ANTIOQUIA adopte las decisiones correspondientes y prime

siempre el interés de la Organizacion sobre el interés personal o particular de un
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tercero.

p) Reconocer y atender los medios, espacios y canales institucionales de
comunicacion interna que facilitan las relaciones e interacciones entre las areas,
tales como: los grupos primarios, la intranet, las carteleras, el correo electrénico, los
boletinesimpresos yvirtuales, la linea ética, las actividades de integracion, reuniones
de trabajo y encuentros con los directivos, asi como las campafas, videos y
mensajes corporativos.

q) Velar por la veracidad, integridad, seguridad, confidencialidad y disponibilidad de la
informacion, que ésta sea elaborada, generada, operada, modificada, almacenada,
conservada, transportada, accedida, divulgada o destruida de acuerdo con las
normas, procedimientos, instrucciones y reglamentos establecidos.

r) Usartodo bieny recurso de COMFENALCO ANTIOQUIA en forma Unica y exclusiva
para fines institucionales.

s) Conocer, entender y aplicar en todo momento el sistema de gestién organizacional,
sus componentes y elementos, asi como demdas documentacion institucional que
regule, oriente y facilite el adecuado desarrollo de los procesos, productos y servicios
de COMFENALCO ANTIOQUIA.

t) Informar con oportunidad, claridad y objetividad por los canales dispuestos por la
Organizacién todo hecho, evento o conducta que permita inferir la existencia o
manifestacién de irregularidades que puedan afectar las personas, bienes o

intereses de COMFENALCO ANTIOQUIA.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 38. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en COMFENALCO
ANTIOQUIA es el siguiente:
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1. Nivel Directivo.

Nivel Directivo Medio
Nivel Coordinador
Nivel supervisor
Nivel Profesional

Nivel Administrativo

N o o b~ w0 N

Nivel Operativo.

PARAGRAFO PRIMERO. Para efectos de autoridad y ordenamiento de las relaciones de
trabajo en COMFENALCO ANTIOQUIA, la autoridad sera ejercida por: Director

Administrativo, Gerentes, Jefes de Departamento y Coordinadores.

Todo asunto de naturaleza laboral debera ser presentado por el TRABAJADOR ante su jefe
inmediato, quien debera resolverlo en un tiempo razonable. Si no fuere atendido por éste o
no se conformare con su decisiéon podra insistir ante quien le siga en el orden jerarquico

ascendente segun se vean comprometidos los intereses de la Organizacion.

PARAGRAFO SEGUNDO. De los cargos mencionados, tiene facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Organizacion la Jefatura del Departamento
de Gestién Laboral o quien éste delegue, atendiendo el debido proceso.

Impuesta una sancién disciplinaria, el TRABAJADOR podra presentar su inconformidad ante

el superior jerarquico de quien la impuso.
CAPITULO XV

PROTECCION ESPECIAL DE TRABAJADORES MENORES DE EDAD Y GARANTIAS PARA LA IGUALDAD
DE LAMUJER TRABAJADORA
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ARTICULO 39. PROHIBICIONES APLICABLES A TRABAJADORES MENORES DE EDAD.

COMFENALCO ANTIOQUIA reconoce en los trabajadores menores de edad sujetos de
especial proteccion, en virtud de su condicion de desarrollo, y en consecuencia garantizara
gue ningln menor a su servicio sea expuesto a condiciones que pongan en riesgo su salud,

seguridad, moralidad o desarrollo integral.

En aplicacion del articulo 242 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1098 de 2006 (Cddigo
de la Infancia y la Adolescencia) y la Resolucion 1677 de 2008, quedan expresamente
prohibidas para los trabajadores menores de dieciocho (18) afos las siguientes actividades:

1. Trabajos de pintura industrial que impliquen el uso de cerusa, sulfato de plomo o
cualquier pigmento que los contenga.

2. Trabajos subterraneos en minas.

3. Labores peligrosas, insalubres o que demanden esfuerzos fisicos incompatibles con
su etapa de desarrollo, conforme a las condiciones establecidas en la Resolucién
1677 de 2008 del Ministerio de la Proteccion Social, o la norma que la modifique o
sustituya.

4. Cualquier actividad que afecte su moralidad, incluyendo el trabajo en
establecimientos donde se consuman bebidas alcohdlicas o se desarrollen
actividades de lenocinio, asi como la participacidn en la reproduccion de escenas
pornograficas, de violencia, apologia del delito o contenidos similares, de
conformidad con el articulo 117 de la Ley 1098 de 2006.

PARAGRAFO. Los trabajadores mayores de quince (15) y menores de dieciocho (18) afios
gue acrediten formacién técnica en el SENA, en institucién técnica reconocida por el
Ministerio de Educacién Nacional o en entidad del Sistema Nacional de Bienestar Familiar
autorizada por el Ministerio de Trabajo, o que cuenten con certificado de aptitud profesional
del SENA, podran desarrollar algunas de las actividades sefialadas en el humeral 3 del

presente articulo, cuando el Ministerio de Trabajo determine que pueden realizarse sin grave
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riesgo para su integridad, mediante entrenamiento adecuado y medidas de seguridad

suficientes.

ARTICULO 40. GARANTIAS PARA LA IGUALDAD Y PROTECCION DE LA MUJER
TRABAJADORA.

En cumplimiento de la Ley 2466 de 2025, la Ley 1257 de 2008, la Ley 2365 de 2024 y los
Convenios 100y 111 de la OIT, COMFENALCO ANTIOQUIA se compromete a:

1. Eliminar toda barrera de acceso o permanencia laboral por razén de género, garantizando
igualdad de oportunidades en la seleccién, formacion, promocién y condiciones de
trabajo.

2. Proteger a las trabajadoras frente a cualquier forma de violencia, acoso o discriminacién
basada en género, en los términos del Capitulo Il de la Ley 2466 de 2025 y las normas
concordantes.

3. Garantizar, en la medida de sus posibilidades, el derecho preferente de reubicacion a las
trabajadoras victimas de violencia de pareja, violencia intrafamiliar o tentativa de
feminicidio comprobada, sin desmejora de sus condiciones laborales, de conformidad
con la Ley 2466 de 2025.

4. Asegurar que las labores que impliquen riesgos fisicos, quimicos, biolégicos o de
seguridad sean evaluadasy controladas para todos los trabajadores porigual, a través del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), Las medidas de
proteccion especial que se adopten en materia de seguridad y salud deberan
fundamentarse exclusivamente en criterios técnicos y cientificos, y nunca en

estereotipos o prejuicios asociados al sexo o género del trabajador.

CAPITULO XVI

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA COMFENALCO ANTIOQUIAY LOS
TRABAJADORES.
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ARTICULO 41. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR.

COMFENALCO ANTIOQUIA, en su condicién de empleador y coherente con su mision
institucional de bienestar, asume las siguientes obligaciones frente a sus trabajadores, las
cuales constituyen el estandar minimo de una relacion laboral digna, decente y respetuosa

de los derechos humanos:

1. Dotacion y seguridad. Poner a disposicion de los trabajadores los instrumentos, equipos y
materias primas necesarias para la realizacion de sus labores, en condiciones de seguridad y

debidamente mantenidos, salvo estipulacién contractual en contrario.

2. Entornos de trabajo seguros y saludables. Procurar locales de trabajo apropiados, libres de
peligros reconocidos, y suministrar los elementos de proteccién personal necesarios para
prevenir accidentes y enfermedades laborales, garantizando razonablemente la seguridad y
salud de todos sus trabajadores, en el marco del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST).

3. Primeros auxilios. Prestar de manera inmediata los primeros auxilios en caso de accidente o
enfermedad, manteniendo los medios necesarios conforme a la normativa vigente.

4. Pago oportunoy completo. Cumplir con la remuneracién pactada en las condiciones, periodos
y lugares convenidos, garantizando que la reduccion gradual de la jornada laboral prevista en
las Leyes 2101 de 2021y 2466 de 2025 no implique en ninglin caso una disminucién del salario
ni de las prestaciones sociales del trabajador.

5. Respeto a la dignidad. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus
creencias, sentimientos, identidad de género, orientacion sexual y demas atributos de su
personalidad, absteniéndose de cualquier trato discriminatorio, degradante o que menoscabe
su integridad.

6. Permisosylicencias. Conceder altrabajador que lo solicite los permisosy licencias a que tenga

derecho conforme a la ley y al presente Reglamento, incluyendo, entre otras: Ejercicio del

i X © = ¢ in) comfenalcoantioquia.com.co

Vigilado Supersubsidio L&



10.

11.

(@)
Comfenalco

Antioquia

sufragio; Desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; Grave calamidad
domeéstica debidamente comprobada; Comisiones sindicales; Citas médicas de urgencia o
con especialistas, acreditadas mediante certificacién previa cuando sea programada;
Obligaciones escolares en calidad de acudiente; Citaciones judiciales, administrativas y
legales; Luto por fallecimiento de familiar hasta segundo grado de consanguinidad o primero
civil, conforme a la Ley 1280 de 2009.

Certificacion de retiro. A la terminacion del contrato, expedir al trabajador una certificacién que
indique el tiempo de servicio, la labor desempefiada y el salario devengado, asi como facilitar
la orden para la realizacidn del examen médico de retiro. Se entendera que el trabajador elude
dicho examen cuando, habiendo recibido la orden correspondiente, no se presente ante el
médico dentro de los cinco (5) dias siguientes a su desvinculacion.

Gastos de traslado. Pagar al trabajador los gastos razonables de desplazamiento de ida y
regreso cuando, para la prestacion del servicio, se le haya requerido cambiar de residencia,
salvo que la terminacidn del contrato sea imputable al trabajador. Si este prefiere radicarse en
otro lugar, el empleador asumira los costos hasta la concurrencia de los que implicaria el
regreso al lugar de residencia anterior. Estos gastos comprenden también los del grupo familiar
que convivia con el trabajador.

Cumplimiento normativo. Cumplir el presente Reglamento y mantener el orden, la moralidad y
el respeto a las leyes en todos los ambientes de trabajo.

Seguridad social. Afiliar a los trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral y realizar
oportunamente los aportes correspondientes, conforme a la normativa vigente.

Prevencion del acoso, la violencia y la discriminacion. Adoptar y mantener mecanismos
efectivos de prevencion, atencion y sancién de conductas de acoso laboral, acoso sexual,
violencia basada en género y discriminacién en el lugar de trabajo, en cumplimiento de la Ley
1010 de 2006, la Ley 1257 de 2008, la Ley 2365 de 2024 y el Capitulo Ill de la Ley 2466 de
2025. Para ello, contarad con protocolos, comités y herramientas que garanticen entornos

laborales seguros, inclusivos y respetuosos de la dignidad de todas las personas.
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Registro de trabajo suplementario. Llevar un registro detallado del trabajo suplementario de
cada trabajador, con indicacion del nombre, la actividad desarrollada, el nimero de horas
laboradas y si son diurnas o nocturnas. Dicho registro debera ser entregado al trabajador que
lo solicite, junto con el soporte que acredite su pago, conforme al articulo 162 del CST
modificado por la Ley 2466 de 2025.

Desconexion laboral. Garantizar el derecho a la desconexién laboral de todos sus trabajadores
en los términos de la Ley 2191 de 2022 y de la Politica de Desconexion Laboral de
COMFENALCO ANTIOQUIA, absteniéndose de realizar contactos, requerimientos o
comunicaciones laborales fuera del horario de trabajo, salvo situaciones de urgencia
manifiesta o fuerza mayor debidamente justificadas.

Flexibilidad para cuidadores. Evaluar y responder, dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a la solicitud, las peticiones de jornada flexible o trabajo remoto presentadas por
trabajadores con responsabilidades de cuidado de personas dependientes, de conformidad
con la Ley 2466 de 2025, buscando conciliar las necesidades del servicio con el bienestar del
trabajador y su familia.

Ajustes razonables para personas con discapacidad. Implementar los ajustes razonables
necesarios en el lugar de trabajo para garantizar que las personas con discapacidad puedan
acceder, desarrollar y mantener su empleo en igualdad de condiciones, conforme al numeral
5° del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y las normas que la modifiquen o complementen.
Inclusidn laboral sin discriminacion. Implementar acciones para eliminar barreras de accesoy
permanencia en el empleo, propiciando la vinculacién sin discriminacién, con especial
atencién a mujeres, jévenes, migrantes, personas con discapacidad, victimas del conflicto
armado y poblaciones en condicién de vulnerabilidad, en articulaciéon con la Unidad del
Servicio Publico de Empleo y conforme a la Ley 2466 de 2025.

Proteccion a victimas de violencia de género. Atender con debida diligencia las d6rdenes de
autoridades competentes a favor de trabajadores victimas de violencias basadas en el sexo, y

otorgar el derecho preferente de reubicacidn, sin desmejora de condiciones, a las mujeres
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trabajadoras victimas de violencia de pareja, violencia intrafamiliar o tentativa de feminicidio
comprobada, en los términos de la Ley 2466 de 2025y la Ley 1257 de 2008.

18. Cuota de vinculacién de personas con discapacidad. COMFENALCO ANTIOQUIA dara
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes relacionadas con la vinculacién laboral de
personas con discapacidad, promoviendo su inclusién, participaciéon y permanencia en el

empleo en condiciones de igualdad, respeto y no discriminacion.

PARAGRAFO. Para efectos del numeral 18, las personas con discapacidad deberan contar con la
certificacion expedida conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social.
COMFENALCO ANTIOQUIA reportara los contratos celebrados con estas personas dentro de los
quince (15) dias siguientes a su suscripcion, a través del sistema electronico del Ministerio del Trabajo,

conforme a la Ley 2466 de 2025.
ARTICULO 42. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

2. Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las ordenes,
instrucciones, procedimientos, instructivos y politicas que de manera particular
imparta la Organizacion o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

3. Nocomunicar con terceros, salvo la autorizacidn expresa, las informaciones que tenga
sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o
cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios al empleador, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo
ante las autoridades competentes.

4. Conservaryrestituirenbuenestado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y utiles
gue le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes, y abstenerse de utilizarlos para
el provecho personal o de personas ajenas a la Institucion; tales como: Equipos de
computo, pantallas, cargadores, teclados, mouse, sobrantes de inventarios y los que

provea la Caja.
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5. Mantener relaciones de trabajo fundadas en el respeto, la dignidad humana, la
cortesia y la colaboracién, en su interaccion con lideres, companeros, contratistas,
afiliados, clientes, proveedores, autoridades y publico en general, absteniéndose de
cualquier conducta que constituya acoso, discriminacién, violencia verbal,
psicoldgica o fisica, o trato denigrante hacia cualquier persona, independientemente
de su cargo, género, orientacion sexual, origen, condicién de salud o cualquier otra
caracteristica personal.

6. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes
a evitarle dafios y perjuicios y dar oportuno aviso a COMFENALCO ANTIOQUIA de
cualquier irregularidad o condicion que se presente y que afecte el normal
desenvolvimiento de las labores.

7. Prestar la colaboracién posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o cosas de la Organizacion o establecimiento.

8. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Organizacion o
por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

9. Presentarse al lugar de trabajo de manera oportuna, en condiciones fisicas, mentales
y de salud adecuadas para el desempefio de sus funciones, absteniéndose de
hacerlo bajo los efectos del alcohol, sustancias psicoactivas o cualquier otra
condicion que pueda afectar su capacidad para trabajar de forma segura y eficiente.
Asimismo, debera portar el vestuario institucional, uniforme y los elementos de
proteccion personal suministrados por la Caja, cuando asi se requiera para el
ejercicio de sus labores.

10. Dar aviso oportuno al empleador cuando se presente una condicién que le imposibilite
presentarse a laborar.

11. Cumplir con los objetivos y horarios planteados cuando haga uso de la flexibilizacién del

lugar u horario de trabajo, previa autorizacion del empleador.
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12. Acatar las definiciones sobre el uso adecuado de uniformes, asi como respetar y cumplir las
politicas de vestuario institucional definido por COMFENALCO ANTIOQUIA.

13. Legalizar con la factura de venta las compras de vestuario y/o calzado, realizadas a través
de los bonos de dotacién entregados por COMFENALCO ANTIOQUIA.

14. Devolver a COMFENALCO ANTIOQUIA los elementos de proteccion personal e
implementos de trabajo y activos que le fueron suministrados para el ejercicio del cargo al
finalizar la relacidn contractual o cuando sean requeridos por la Organizacion.

15. Dar estricto cumplimiento al cédigo de ética y buen gobierno.

16. Dar estricto cumplimiento al manual y politicas internas de contratacion.

17. Dar estricto cumplimiento a las politicas y normas organizacionales contra el fraude, la
corrupcion, lavado de activos y financiacion del terrorismo.

18. Cumplir y responder con las actividades, procedimientos, manuales, politicas,
instructivos y requisitos contemplados en el Sistema de Gestidn Organizacional del cual
son responsables o participes.

19. Cumplircon los reglamentos especiales, politicas, procesos, procedimientos, instructivos,
manuales, circulares, y demas documentos a través de los cuales la Caja regule su hacer
gue tenga establecidos COMFENALCO ANTIOQUIA o las autoridades que la vigilan.

20. Cumplir con las politicas y procedimientos que integran el Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el trabajo, entre ellas, la Politica de prevencion de consumo de alcohol, tabaco y
sustancias psicoactivas, la Politica de uso de elementos de proteccién personal, la practica de
examenes ocupacionales periédicos y otros que disene y difunda el proceso de Seguridad
y Salud en el Trabajo para velar por el cuidado del TRABAJADOR.

21. EL TRABAJADOR cuyos roles o responsabilidades impliquen la labor de conduccidn,
debera acatar el Plan Estratégico de Seguridad Vial, dando cabal cumplimiento a la Politica
de Regulacion de Horas de Conduccion y Descanso, Politica de Uso de Equipos
Bidireccionales, Politica de Regulacion de Velocidad, Politica de Uso del Cinturdn de

Seguridady en general, a las normas de transito expedidas por el Gobierno Nacional.
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Asi mismo, velar por el cumplimiento de las condiciones legales de transito, técnicasy
mecanicas del vehiculo a su cargo, debiendo reportar cualquier irregularidad que ponga en
riesgo la seguridad e integridad propia, la de los ocupantes y demds actores de lavia.

22. Aplicar el autocontrol como la constante que guie sus actividades laborales, orientando su
accionar al mejoramiento de los procesos y desarrollo de la auto-critica. Son conductas
gue van en contravia de esta disposicion las siguientes: a) No actuar ante las fallas del
proceso del cual son participes que causen perjuicio a la Organizacién, bien sean
detectadas por si mismo o denunciadas por otros colaboradores o terceros y no iniciar
acciones tendientes a aplicar los correctivos oportunamente. b) No diligenciar las Guias de
Autocontrol dispuestas por la Organizacion en el ciclo correspondiente o diligenciarlas con
informacion que no atienda a la realidad del proceso evaluado. c) No cumplir con los
planes de mejora consignados en las Guias de Autocontrol.

23. Abstenerse de realizar negociaciones, compraventas u otros actos lucrativos con
companieros de trabajo, proveedores o usuarios de la Caja.

24. Atender a los procedimientos, requerimientos Yy citaciones que se realicen por el Comité de
Auditoria o que deriven de los procesos de auditoriainterna, externa o mixtas.

25. Permanecer, durante la jornada de trabajo, en el sitio o lugar donde debe desempefiarlo,
siendo en consecuencia prohibido, trasladarse a otros puestos de trabajo o dependencias
de COMFENALCO ANTIOQUIA sin informary sin justificacion valida.

26. Recibir y direccionar las quejas de clientes internos y externos por la indebida
prestacion del servicio.

27. Reintegrarse al trabajo al dia siguiente de la terminacion del disfrute del periodo de
vacaciones, licencias, permisos e incapacidades.

28. Reportar las incapacidades médicas de manera directa o por intermedia persona,
debiendo presentar el certificado original a mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su expedicién. En caso de ser otorgadas por una institucion de salud

diferente de su EPS, deberd entregarle al departamento de gestion humana su
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trascripcion por la EPS.

Presentar los documentos que soporten las licencias de que trata el articulo 24 del
capitulo de este reglamento, y cualquier otra concedida por virtud de la ley o de manera
extralegal y/o convencional por COMFENALCO ANTIOQUIA.

Regresar al trabajo para continuar con el desempefio de la labor, si dentro de la jornada
asistio al médicoy no le fue expedida incapacidad.

Registrar en el Departamento de Gestion Laboral su direccion y teléfono del domicilio
habitual; igualmente dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

Aceptary acatar los controles y medidas que se establezcan para el ingreso y salida
de COMFENALCO ANTIOQUIA o durante la jornada laboral, cuando a juicio de las
directivas, se hiciere necesario para mantener la seguridad de las personas, bienes e
instalaciones.

Informar oportunamente cualquier tipo de incapacidad o accidente y someterse a los
examenes Yy tratamientos que se le ordenen.

Portar, durante la jornada laboral y en forma visible, el carnet y la tarjeta de acceso
electrdnico de ingreso suministrados por COMFENALCO ANTIOQUIA, estando obligado
a devolverlos cuando se termine su relacion laboral.

Obtener un paz y salvo de activos si durante su relacion laboral fuere trasladado a otro
cargo y almomento de la terminacién del contrato de trabajo.

Dar un trato digno a los demas, a través de un dialogo donde se respeten las opiniones,
ideasy acciones, buscando siempre una solucion pacifica a todo tipo de conflicto.
Obrarconbuenafe, lealtad, diligencia, cuidado y transparencia velando permanentemente
por el respeto de las personas, el cumplimiento de la Ley y dando prelacién en las
decisiones, a los principios y valores definidos por COMFENALCO ANTIOQUIA.
Comunicar oportunamente a sus lideres inmediatos todo hecho, conducta o novedad
irregular cometida por otro trabajador o un tercero, o cualquier tipo de conflicto de

interés que pueda llegar apresentarseypuedalesionarlosintereses de COMFENALCO
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ANTIOQUIA, de sus afiliados, de sus clientes, proveedores y trabajadores, primando
siempre elinterés de COMFENALCO ANTIOQUIA sobre el interés personal o particular
de unterceroy utilizando los canales de comunicacién establecidos.

39. Propender porque las relaciones en el ambiente de trabajo se enmarquen bajo las normas
de cortesia, honradez, tolerancia, honestidad y respeto, prevaleciendo el espiritu de
lealtad, colaboraciény trabajo en equipo.

40. Proyectar la buena imagen institucional, observando un comportamiento
socialmente aceptable y apropiado en eventos, fiestas, actividades deportivas y lidicas
organizadas por COMFENALCO ANTIOQUIA.

41. Atender con prontitud y eficacia las quejas, solicitudes, sugerencias y reclamos que

reciba o le sean asignados para su gestion y respuesta.

42. Actuar permanentemente con sentido de pertenencia, compromiso y ética social que
propicie una cultura corporativa, con miras a lograr en forma transparente, las metas
institucionales y el cumplimiento del marco estratégico corporativo.

43. Asegurar, proteger y bloquear el equipo de informatica si por cualquier circunstancia
tuviere que ausentarse de su sitio de trabajo.

44. Abstenerse de revelar, publicar y/o poner a libre disposicion su usuario y contrasefias de
acceso a los diferentes equipos, dispositivos y aplicativos tecnoldgicos suministrados
por la Organizacion, las cuales son personales e intransferibles.

45. Acatarlas normas de buen comportamiento en los espacios publicos donde se puedan
ver comprometidos los intereses de la Organizacion o laimagen corporativa.

46. Demostrar el autocontrol y consideracion cuando se trate de ganar o perder.

47. Hacer buen uso de los espacios en donde se consuman alimentos, o aquellos que se
usen para el descanso u otros que ofrezca COMFENALCO ANTIOQUIA para el bienestar
de la poblacién laboral.

48. Construir soluciones amigables o acordadas ante cualquier conflicto, sin utilizar armas ni

agresiones fisicas, psicolégicas o verbales.
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49. Ejecutar las labores o tareas conexas o complementarias de la labor principal que
desempefa.

50. Asegurarse que los productos a su cargo no sufran deterioro por una inadecuada
manipulacién, conservacién, manejo, almacenamiento, custodia, transporte y etapas
posteriores, evitando su degradacidn por la proximidad con elementos, sustancias o
productos incompatibles que puedan amenazar las condiciones minimas de calidad
exigidas por las autoridades sanitarias.

51. Dejarconstanciadenoconformidadenacta de recibo, cuando ocurran eventos donde
no se garanticen la calidad del producto o servicio.

52. Realizar inspecciones e inventarios periddicos al almacenamiento y custodia de
materias primas, productos, insumos y suministros para detectar sefiales de deterioro,
destruccion o pérdida de estos, las cuales una vez detectadas deben ser informadas al

superior inmediato.

53. Verificar que los equipos utilizados conserven condiciones adecuadas de
funcionamiento y calibracion; en caso de detectar inconsistencias, aplicar los
procedimientos estipulados para las correcciones del caso.

54. Conocer y comprometerse con el proceso productivo en el que esta involucrado,
buscando siempre la calidad en la prestacion del servicio.

55. Diligenciar correcta y  oportunamente, de acuerdo con las instrucciones
impartidas, los documentos que estén bajo su responsabilidad y cuidado, sin
enmendaduras, borrones o tachones, de conformidad con las instrucciones recibidas.

56. Cumplir y acatar las 6rdenes e instrucciones impartidas por el empleador,
relacionadas con el reciclaje y el tratamiento de residuos que se produzcan por el
proceso productivo.

57.Si en su trabajo manipulare productos quimicos, esta obligado a verificar que esté
identificado con el nombre, rotulado con el signo de peligrosidad, que contenga las

recomendaciones generales para su manejo y las acciones a realizar en caso de
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emergencias.

58. Informar sobre situaciones potenciales de siniestros, incidentes, danos,
emergencias y accidentes, que puedan tener impacto en el medio ambiente, la
seguridad de las personas y la seguridad de los bienes e instalaciones.

59. Participar en las actividades de formacidn, actualizacién, sensibilizacién (cursos,
seminarios, conferencias, simulacros) y lddicas (juegos, concursos, dindmicas de grupo), que
la Organizacion programe como parte del mejoramiento continuo y del desarrollo
integral deltalento humano.

60. Ejercer un control permanente de los procesos, buscando reducir el impacto ambiental
asociado con el consumo de materiales y la generacidn de residuos.

61. Cumplir con las responsabilidades propias de su cargo y aquellas que le imponen los roles
especiales, tales como brigadistas, interventoria de contratos y convenios, facilitador
degestidn, coordinador de evacuacién, miembro del COPASST, miembro del comité de
convivencia, miembros de juntas directivas en los que represente los intereses de
COMFENALCO ANTIOQUIA, entre otros.

62. Vigilar que la materia prima, el producto en proceso y el producto terminado, no sean
contaminados por alguna sustancia extrana.

63. Contribuir a la proteccidon y seguridad de las materias primas, productos,
subproductos, bienes e inventarios de la Caja, observando y cumpliendo los
controles, procedimientos y medidas de seguridad establecidos para su manejo,
almacenamiento, transporte, cargue y descargue. Asimismo, debera respetar las
restricciones de acceso y circulacion de personas, bienes y vehiculos, reportar
oportunamente cualquier novedad o situacién de riesgo y dar cumplimiento a las
politicas y procedimientos de inventarios definidos por la organizacién.

64. Reportar inmediata y oportunamente a la linea ética o al comité de ética y buen
gobierno corporativo, en caso de identificar, conocer o sospechar de apropiacion,

alteracion o uso indebido de bienes, corrupcion, alteracién, manipulacién u omision de
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informacion financiera y contable y cualquier otra conducta contemplada en el arbol
del riesgo de fraude corporativo, asi como otras actividades presuntamente ilicitas, y
colaborar tanto con la Institucidon como con las autoridades en las eventuales
investigaciones a que dieren lugar estos hechos.

65. Participar en el entrenamiento generaly los especificos dispuestos por la Organizacion.

66. Aceptar y aplicar sugerencias, instrucciones, protocolos y recomendaciones para
mejorar el fortalecimiento de los sistemas y medidas de seguridad corporativa.

67. Participar en la gestion del riesgo corporativo como parte activa de la proteccion de
COMFENALCO ANTIOQUIA desde sus procesos, bienes y personas.

68. Contribuir con la seguridad fisica de las instalaciones y bienes mediante la aplicacién
de la politica de seguridad fisica y los protocolos definidos en el manual de seguridad
dispuesto parala proteccion de COMFENALCO ANTIOQUIA.

69. Asistir puntualmente a las reuniones generales o de grupo organizadas por COMFENALCO
ANTIOQUIA.

70. Ejecutar las pausas activas sefaladas por el médico tratante, responsable o el
delegado del empleador para estos efectos.

71.Seguir las o6rdenes e instrucciones de COMFENALCO ANTIOQUIA en materia
ambiental.

72. Acatar las normas de seguridad informatica dispuestas por COMFENALCO ANTIOQUIA.

73. Permitir al empleador el acceso, directamente o a través de quien este designe, a la
informacion contenida en el correo institucional, el equipo de cémputo, los
dispositivos de almacenamiento y los archivos fisicos asignados como herramientas
de trabajo, en tanto dichos medios son de propiedad de COMFENALCO ANTIOQUIA
y tienen destinacion exclusivamente institucional. Este acceso se realizara con
observancia de los derechos fundamentales del trabajador, especialmente su
intimidad y dignidad humana, en su presenciaYy, si este asi lo solicita, en compafiia de

un testigo de su eleccidn, quien podra ser un representante sindical cuando
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corresponda. En caso de que el trabajador no pueda estar presente o se niegue
injustificadamente a asistir, el procedimiento podra llevarse a cabo en presencia de
al menos un testigo. Todo lo anterior se realizara de conformidad con la normativa
vigente en materia de proteccién de datos personales, asi como con las politicas y
procedimientos internos de seguridad de la informacién de la Caja.

Acatar los siguientes comportamientos frente a los servicios publicos: Utilizarlos
para el fin que fueron disefiados; abstenerse de dafiar o alterar su normal
funcionamiento; reportar cualquier situacién de desperdicio o imperfecto; ahorrar agua,
energia eléctrica, gas natural, y otros recursos, a través de buenos habitos de consumo.
Abstenerse de entregar papel para reutilizar cuando éste contenga informacion
confidencial e informacién que contenga datos sensibles o personales. Igualmente,
evitar que los documentos confidenciales y las impresiones de estos, sean vistos por
terceros.

Prestar los servicios en jornadas suplementarias, trabajo dominical o festivo cuando
las necesidades del servicio, situaciones operativas especiales, contingencias,
emergencias, procesos de capacitacion u otras circunstancias debidamente
justificadas por la Entidad asi lo requieran, de conformidad con la legislacion laboral

vigente, las disposiciones internas y la politica de disponibilidad aplicable.

. Realizar la declaracién del patrimonio e ingresos extralaborales y reportar, en

desarrollo de larelacién de trabajo, cualquier incremento de estos, cuando tenga a su
cargo el manejo de activos, compras, proveedores, ventas y en general transacciones
de dinero, contribuyendo con COMFENALCO ANTIOQUIA en el suministro de la
informacion requerida por virtud de la norma de gestion contra los riesgos de fraude.

Quien desempefie el rol de lider esta obligado a conocer e implementar en detalle los
siguientes documentos en que estan consignados los marcos de actuacion institucional y
replicar la informacién a las personas a cargo, con el propdsito de garantizar su

cumplimiento:
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Reglamento Interno de Trabajo,

Cédigo de Etica y Buen Gobierno,

Politicas organizacionales,

Ley de acoso laboral,

Roles y responsabilidades de cada uno de los cargos que dependen de él,
Portafolios de beneficios,

Procedimientos, instructivos, manuales, cartillas y documentos especificos
propios del &rea o proceso que cumple y de los procesos transversales y de soporte
que le aplican,

Sistema de Gestidn Organizacional,

Ley marco del subsidio familiar.

79.El lider de COMFENALCO ANTIOQUIA, ademas de cumplir con lo dispuesto en este

reglamento, tiene las siguientes obligaciones:

a.

Fijacion anualmente y de manera oportuna de los objetivos, metas e indicadores de
cada uno de los trabajadores en comun acuerdo con el cada uno de ellos.

Hacer seguimiento continuo independiente de las frecuencias de medicion
definidas para cada cargo, del cumplimiento de los objetivos, metas e
indicadores acordados.

Documentar en cada seguimiento los planes de accidony compromisos mutuos
entre jefe y colaborador, para mejorar el cumplimiento de objetivos.

Hacer seguimiento continuo a los planes de desarrollo o mejoramiento
acordados con el colaboradorrespecto de sus competencias: conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes, que faciliten su desarrollo individual y como
miembro de un equipo de trabajo.

Facilitar al colaborador la asistencia a lainduccién corporativa, programas

y eventos establecidos por Gestién Humana.
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Documentar en el detalle el proceso de entrenamiento que debe cumplir cada
colaborador para alcanzar el nivel esperado de ajuste al cargo, la productividad y la
adaptabilidad del colaborador en su cargo.

Facilitar al colaborador su asistencia a capacitaciones técnicas o corporativas,
necesarias para mejorar el desarrollo de su roles y responsabilidades.

Evaluar el periodo de prueba del colaborador de acuerdo con los requerimientos
de Gestién Humana, sustentando de manera clara las fortalezas y oportunidades
de mejora en el proceso de adaptabilidad del colaborador y dandole a conocer el
resultado para poder hacerle seguimiento.

Informar al area competente las vacaciones concedidas al personal a cargo,
con la debida anticipacion para garantizar la continuidad operativa y el goce
efectivo del descanso por parte del trabajador.

Revisar ladisponibilidad y uso de ladotaciény de los implementos de proteccién
personal; igualmente, del reporte a gestién humana de los faltantes o
necesidades de ajuste.

Administrar, controlar y hacer seguimiento al recaudo de dineros, activos e
inventarios de acuerdo con lo establecido por COMFENALCO ANTIOQUIA.
Notificar a las areas técnicas, segun la especialidad de cada una, todos los
eventos que puedan generar condiciones de riesgo para las instalaciones,
bienesy personas.

. Atender y materializar las garantias o recomendaciones que desde el proceso
de seguros se le notifiquen, entendiendo estas como una de las garantias
patrimoniales de COMFENALCO ANTIOQUIA.

Informar toda novedad, siniestro, incidente, accidente, dafio y demas que
ponga en riesgo las personas, bienes, instalaciones o la reputacion de
COMFENALCO ANTIOQUIA segun a las areas de interés y en ultimo recurso a la

Central Integrada de Monitoreo.
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80. Contribuir activamente a la construccion de un entorno laboral libre de violencia,
acoso, discriminacién y xenofobia, absteniéndose de realizar o tolerar conductas que
afecten la dignidad, la integridad o el bienestar de cualquier persona en el lugar de
trabajo, de conformidad con la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024 y la Ley 2466
de 2025. Cuando el trabajador tenga conocimiento de situaciones que constituyan
acoso o discriminacion, debera reportarlas a través de los canales institucionales
dispuestos para ello.

81. Tratar los datos personales de la Caja, de afiliados, clientes, trabajadores y terceros
a los que tenga acceso debido a su cargo, con estricto apego a la Ley 1581 de 2012y
las politicas internas de proteccion de datos de COMFENALCO ANTIOQUIA,
absteniéndose de recopilar, compartir, almacenar o usar dicha informacion para fines
distintos a los autorizados institucionalmente.

82. Informary escalar oportunamente ante la Gerencia de lo Humano y Capacidades de
Gestiodn cualquier situacién que pueda constituir un conflicto de intereses real,
potencial o aparente frente a la Organizacion, asi como solicitar la autorizacion previa
y expresa para prestar servicios, desarrollar actividades laborales, comerciales o
profesionales, por cuenta propia o de terceros, relacionadas directa o indirectamente
con las actividades, funciones, negocios o servicios desarrollados por la Caja, en
concordancia con las obligaciones de lealtad y exclusividad pactadas
contractualmente.

83. Reportar y registrar oportunamente, a través de las aplicaciones o sistemas
dispuestos por la Caja, todas las novedades relacionadas con cualquier tipo de

ausentismo, suministrando informacién veraz, completa y actualizada.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA COMFENALCO ANTIOQUIAY LOS

TRABAJADORES.
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ARTICULO 43. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA COMFENALCO ANTIOQUIA COMO
EMPLEADOR.

Queda expresamente prohibido a COMFENALCO ANTIOQUIA:

1. Deducciones y retenciones no autorizadas. Deducir, retener o compensar suma
alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que correspondan al
trabajador, sin autorizacién previa escrita de este para cada caso, o sin mandamiento
judicial, con excepcidn de los siguientes eventos:

a) Respecto de salarios, podran hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 152,
400y 151 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, este ultimo modificado por la Ley
1429 de 2010y laLey 1527 de 2012.

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

2. Reduccion salarial por disminucion de jornada. Reducir el salario, las prestaciones
sociales o cualquier otro beneficio econémico del trabajador como consecuencia de
la reduccion gradual de la jornada laboral prevista en la Ley 2101 de 2021 y ratificada
por la Ley 2466 de 2025. La reorganizacion del tiempo de trabajo no podra traducirse,
en ningun caso, en una desmejora de las condiciones econdmicas del trabajador.

3. Ventas forzadas. Obligar, en cualquier forma, a los trabajadores a comprar
mercancias o viveres en almacenes o proveedoras que establezca la organizacion.

4. Cobro por empleo. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para su
admision en el trabajo o por cualquier otro motivo relacionado con las condiciones de
este.

5. Restriccién a la asociacién sindical. Limitar o presionar, en cualquier forma, a los

trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacion, negociacion colectiva o
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actividad sindical.

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

Propaganda politica o actividades no laborales. Hacer, autorizar o tolerar propaganda
politica, religiosa o ideoldgica en los sitios de trabajo, asi como rifas, colectas o

suscripciones no autorizadas institucionalmente en los mismos espacios.

. Listas negras y certificaciones perjudiciales. Emplear, en las certificaciones

laborales, signos convencionales o0 expresiones que tiendan a perjudicar a los
trabajadores, o adoptar sistemas de "lista negra" en cualquiera de sus modalidades,
para impedir que quienes se separen 0 sean separados del servicio puedan ser
vinculados en otras organizaciones.

Discriminacion. Realizar, autorizar o tolerar actos de discriminacién hacia los
trabajadores por razén de sexo, género, identidad de género, orientacion sexual, raza,
color, etnia, origen nacional, edad, religion, opinion politica, condicidn de salud, salud
mental, discapacidad, situacién socioecondmica, o cualquier otra condicion
personal o social. Esta prohibicion aplica en todos los momentos de la relacion
laboral: seleccidn, vinculacién, formacién, promocion, condiciones de trabajo y
terminacion del contrato, en cumplimiento de la Ley 2466 de 2025 y los Convenios
100y 111 dela OIT

Acoso, violencia y xenofobia. Ejecutar, autorizar o tolerar conductas de acoso laboral,
acoso sexual, violencia basada en género, xenofobia o cualquier otra forma de trato
denigrante en el entorno de trabajo, de conformidad con la Ley 1010 de 2006, la Ley
1257 de 2008, la Ley 2365 de 2024 y el Capitulo Ill de la Ley 2466 de 2025.
Violacion de la desconexion laboral. Contactar al trabajador, exigirle respuesta o
generarle presion laboral durante sus periodos de descanso, vacaciones, licencias o
dias de descanso obligatorio, salvo situaciones de urgencia manifiesta o fuerza mayor

debidamente justificadas, en cumplimiento de la Ley 2191 de 2022 y la Politica de
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Desconexion Laboral de COMFENALCO ANTIOQUIA.

12. Represalias por denuncias. Tomar represalias, directas o indirectas, contra el
trabajador que reporte conductas de acoso, violencia, discriminacién, fraude o
cualquier irregularidad a través de los canales institucionales o ante las autoridades
competentes. La denuncia de buena fe no podra constituir causal de sancion,
desmejora o terminacion del contrato.

13. Vulneracion general de derechos. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere,
restrinja o desconozca los derechos laborales, fundamentales o convencionales de

los trabajadores, o que ofenda su dignidad como personas y como trabajadores.

ARTICULO 44. PROHIBICIONES ESPECIALES ALTRABAJADOR. Se prohibe a los TRABAJADORES:
1. Sustraer del lugar de trabajo, los utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados, equipos, dineros y bienes en general, de propiedad de COMFENALCO
ANTIOQUIA o que se encuentren bajo su administracién, sin permiso del empleador.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos,
estupefacientes, drogas enervantes o sustancias psicotrépicas o permanecer en
tales condiciones en las instalaciones, dependencias o puestos de trabajo como
consumirlas durante la jornada laboral. So6lo se podra consumir alcohol
moderadamente en los eventos de bienestar donde la Organizacion lo suministre.

3. Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion de las
gue, con autorizacion legal, pueden llevar los encargados de la seguridad.

4. Faltar al trabajo sin justa causa, sin autorizacion previa del empleador o sin acreditar
debidamente una situacién de fuerza mayor o caso fortuito que le impida asistir a sus
labores. En caso de presentarse una situacién que imposibilite la asistencia, el
trabajador debera informar oportunamente a su jefe inmediato y aportar los
respectivos soportes o justificantes. Se exceptuan los casos de huelga legalmente

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

Hacer colectas, suscripciones y rifas no autorizadas, cualquier clase de propaganda
o publicidad de negocios ajenos a la Organizacion, préstamos con fines de lucro,
comercializar mercancias, chances, divisas, loterias, apostar dinero, dedicarse a
juegos de azar, realizar actividades de captacidn de dinero, y en general, ejecutar
cualquier actividad lucrativa paralela al trabajo contratado en los lugares de trabajo
dentro de las instalaciones.

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

Usar los dutiles, activos, herramientas y demdas recursos suministrados por
COMFENALCO ANTIOQUIA en objetos distintos del trabajo contratado, bien sea para
provecho personal o de terceros.

Contaminar el ambiente mediante la disposicién inadecuada de papeles, cartones,
plasticos, residuos ordinarios, industriales, peligrosos, biolégicos, quimicos o
cualquier otro tipo de residuo, elemento, sustancia o material que pueda generar
afectacion al medio ambiente, a la salud, a las condiciones de seguridad o al
cumplimiento de los lineamientos, politicas y disposiciones establecidas dentro del
Sistema de Gestién Ambiental de la Organizacion.

Contaminar las vertientes de agua arrojando en ellas desperdicios de cualquier
naturaleza.

Hacer usoindebido y exagerado de los recursos naturales renovables y no renovables.
Incurrir en conflictos de intereses, en virtud de los cuales los intereses personales de
los trabajadores, administradores o terceros estén o puedan encontrarse enfrentados

a los de la Organizacion.
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13. Realizar actividades que obstaculicen el cumplimiento de la labor, la hagan mas
gravosa o la retarden, tales como la privacién, ocultacién o inutilizacién de insumos,
documentos o instrumentos necesarios para el trabajo, la destruccién o pérdida de
informacion.

14. Utilizar expresiones verbales injuriosas o ultrajantes que lesionen la integridad moral
o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participan de la relacion
laboral.

15. Utilizar un tono de voz inadecuado, agresivo, intimidante, despectivo, irrespetuoso o
cualquier forma de comunicacion verbal o no verbal que afecte la dignidad, el respeto,
el ambiente laboral o las relaciones interpersonales dentro de la Organizacién, tanto
con companeros de trabajo como con usuarios, proveedores, contratistas o terceros
relacionados con la Caja.

16. Ingerir, traficar, distribuir, portar, ofrecer o mantener sustancias psicotrépicas no
prescritas, narcoticos, estupefacientes u otras que alteren el sistema nervioso dentro
del sitio de trabajo.

17. Ejercer actos de violencia contra la integridad fisica o moral, la intimidad, la libertad
fisica o sexual o contra los bienes de los demds compaferos de trabajo, de
COMFENALCO ANTIOQUIA o de sus Lideres.

18. Ejercer actos de represalia, intimidacion, presion, persecucion o cualquier conducta
adversa contra cualquier trabajador o persona que haya presentado una queja,
denuncia o reporte, o que hubiere participado en calidad de victima, testigo o
interviniente dentro de investigaciones relacionadas con acoso laboral, acoso sexual,
faltas disciplinarias, vulneracion de normas internas o cualquier otro proceso
adelantado por la Organizacion.

19. Cometer acciones en contra del personal directivo, compafieros, trabajadores,
clientes, proveedores, afiliados y cualquier otra persona que exponga sus inquietudes

0 que presente una queja o reclamo referente a las condiciones de seguridad, de
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salud, de calidad, ambiental, entre otras.

Utilizar el calzado y vestido de labor, los elementos de proteccion personal, los
implementos para practicas deportivas o cualquier otro elemento suministrado por
la Caja para fines distintos a aquellos relacionados con el desarrollo de las funciones
laborales, actividades institucionales, recreativas, deportivas o demas espacios
expresamente autorizados por la Organizacion. Asimismo, queda prohibido
comercializarlos, permutarlos, prestarlos, cederlos, donarlos o destinarlos a usos
diferentes a los establecidos por la Caja.

Comercializar o donar el bono para retirar el vestido y calzado de labor.

Permanecer dentro de las instalaciones por fuera de la jornada laboral sin
autorizacion.

Laborar al servicio de COMFENALCO ANTIOQUIA durante el disfrute de las
vacaciones, ejercer actividades laborales durante una incapacidad, asi como
solicitarle al personal a cargo que lo haga.

Retardar injustificadamente, la atencién y solucién de quejas y reclamos hechos por
clientes, afiliados y proveedores, respecto del proceso productivo que esta bajo su
responsabilidad.

Incurrir en las conductas constitutivas de acoso laboral establecidas en el articulo 7°
de la Ley 1010 de 2006, asi como en cualquier otra forma de violencia, acoso o
discriminacion en el entorno de trabajo, de conformidad con la Ley 2365 de 2024 y el
Capitulo lll de la Ley 2466 de 2025.

Incurrir, insinuar, facilitar o tolerar conductas constitutivas de acoso sexual en el
entorno laboral, incluyendo comentarios, gestos, contacto fisico no consentido,
solicitudes de favores sexuales, envio de contenido de naturaleza sexual o cualquier
otra conducta de esta naturaleza, independientemente del medio utilizado o del
vinculo contractual de quien la realiza, conforme a la Ley 1257 de 2008, la Ley 2365

de 2024y la Ley 2466 de 2025.
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Perder el tiempo, dormir u ocuparse de actividades distintas a las labores
encomendadas y permanecer en areas diferentes a las de sus labores durante las
horas de trabajo, sin previo permiso del lider respectivo.

Utilizar mas tiempo del estrictamente necesario para la asistencia a citas médicas o
para los permisos o licencias concedidos.

Iniciar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias o realizar cambios
de turnos u horarios de trabajo o laborar horas extras sin expreso permiso del
empleador.

Suplantar o ser suplantado por sus companieros de trabajo en el cumplimiento de los
deberes que competen a cada uno de ellos.

Discutir durante el trabajo o en las instalaciones de COMFENALCO ANTIOQUIA
sobre cuestiones relacionadas con politica, religiéon o cualquier tema que pueda
distraer la atencion.

Autorizar o realizar, en nombre de COMFENALCO ANTIOQUIAy con bienes de ésta,
contribuciones y aportes a favor de terceros.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas,
productos, afiliados, trabajadores y el buen nombre de COMFENALCO ANTIOQUIA e
incitar a que no se demanden sus productos o servicios.

Otorgar preferencias en actividades relacionadas con servicios, programas,
beneficios, convenios, contratos, devoluciones y reintegros otorgados de manera
selectiva a algunas y no a todas las Organizaciones afiliadas (Ley 789 de 2002, Art.21

y Decreto Reglamentario 827 de 2003).

. Retirarse del turno antes de cumplir con el horario de trabajo o antes de terminarse

una actividad no susceptible de interrupcién sin autorizacién del jefe inmediato.
Presentar retardos a la hora de entrada, tanto al inicio de la jornada como después
del periodo de descanso o almuerzo, sin que medie autorizacién del empleador.

Adulterar las tarjetas de control de entrada y salida, o marcar la de otro u otros

i X © = ¢ in) comfenalcoantioquia.com.co

Vigilado Supersubsidio L&



38.

39.

40.

41.

42.

(@)
Comfenalco

Antioquia

trabajadores, o presionar a la persona encargada para que efectie cambios en el
registro de tiempos.

Permitir que otro trabajador o un extrano use su carné de identificacién o use un carné
ajeno.

Negarse a portar, exhibir o entregar el carné de identificacion cuando sea solicitado
por personal autorizado, procesos internos o personal de seguridad de la
Organizacién, asi como negarse injustificadamente a permitir la inspecciéon o
verificacion del puesto de trabajo, lockers, bolsos, maletines, paquetes u otros
elementos personales al ingreso, permanencia o salida de las sedes, conforme a los
procedimientos y controles de seguridad establecidos por la organizacion.

Realizar durante la jornada laboral actividades ajenas a las funciones propias del
cargo, tales como leer material no relacionado con las labores asignadas o utilizar
para fines personales los recursos, herramientas, equipos, sistemas, servicios o
bienes de la Organizacidn, incluyendo, entre otros, impresoras, fotocopiadoras,
equipos de cOmputo, correo electrénico, internet, papeleria y demas elementos
suministrados para el desarrollo de las actividades laborales.

Realizar actos que no estan dentro de sus conocimientos o competencias, sin
consultar con su jefe inmediato, generando riesgos o perjuicios para la Organizacion.
Hacer uso de cualquier dispositivo electréonico o elemento bidireccional de
comunicacion, en particular teléfonos celulares, radios, audifonos, relojes
inteligentes, tabletas, dispositivos de reproduccién multimedia o cualquier otro
elemento similar que pueda generar distraccion dentro de las areas de trabajo, salvo
en aquellos casos en que su utilizacion sea necesaria, autorizada o inherente al
cumplimiento de las funciones propias del cargo. Se considerara una falta de mayor
gravedad cuando el uso de estos elementos comprometa la seguridad, afecte la
prestacidn del servicio, interfiera con las labores asignadas o genere riesgos para la

operacion, los usuarios o los demas trabajadores.
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43. Danar, manipular, alterar o cambiar intencionalmente los elementos de proteccion
personal, utiles de trabajo, herramientas, equipos o implementos de seguridad y las
materias primas, insumos o productos elaborados o suministrados por
COMFENALCO ANTIOQUIA.

44. Ejecutar cualquier acto o conducta que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabajo, de los lideres, afiliados, usuarios, proveedores o terceras
personas 0 que amenace o perjudique las maquinas, equipos, edificios, talleres,
salas de reuniones o capacitacidn, activos tecnolégicos, informaticos y telematicos.

45. Crear o contribuir a crear condiciones inseguras o antihigiénicas dentro de las
dependencias de COMFENALCO ANTIOQUIA.

46. Suministrar informacion o documentos falsos a la Organizacion en el momento de ser
contratado, cuando se le soliciten o cuando sean aportados por un motivo particular
del trabajador.

47. Adulterar o dejar de realizar los registros a que esta obligado en razén a su cargo o
diligenciarlos con informacién falsa.

48. Ingerir, consumir, fumar, vapear, portar, distribuir, comercializar, custodiar, almacenar,
transportar, suministrar o mantener dentro de las instalaciones de COMFENALCO
ANTIOQUIA, en vehiculos de la Caja, durante la jornada laboral o en actividades
desarrolladas en representacion de la Organizacién, cualquier tipo de bebida
alcohdlica, sustancias psicoactivas, narcéticos, estupefacientes, drogas
alucindgenas, tabaco, cigarrillos electrénicos, vapeadores, sustancias toéxicas,
guimicos no autorizados, explosivos o cualquier otra sustancia o elemento que pueda
afectar la salud, la seguridad, el ambiente laboral o el adecuado desarrollo de las
actividades de la Caja.

49. Prender veladoras y demas elementos que puedan causar incendios en el sitio de
trabajo.

50. Asistir al trabajo en condiciones personales no higiénicas y/o con prendas que no
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cumplan con la politica de vestuario de la Institucion.

Traer mascotas al sitio de trabajo, salvo en los eventos o espacios expresamente
autorizados por la Gerencia de lo Humano y Capacidades de Gestion. En dichos
casos, el trabajador debera dar estricto cumplimiento a las condiciones, requisitos,
medidas de seguridad y disposiciones establecidas en el reglamento “Pet Friendly” o
en los lineamientos institucionales definidos por la Organizacion para el ingreso y
permanencia de mascotas en las instalaciones.

Realizar la labor encomendada sin los elementos de protecciéon personal
suministrados de acuerdo con el oficio.

Realizar o permitir que se realicen trabajos en alturas o actividades de alto riesgos sin
las exigencias legales minimas exigidas para la labor.

Fijar o remover el material informativo de las carteleras, sin la autorizacién del
encargado de estas funciones.

Hacer uso para otros fines ajenos a su naturaleza y sin autorizacion, los banos,
habitaciones, cocinetas, vestidores, lockers, o cualquier espacio de propiedad de
COMFENALCO ANTIOQUIA.

Accionar, operar o manipular equipos diferentes a los asignados.

Cambiar los métodos de trabajo o procedimientos técnicos sin la respectiva
autorizacion escrita.

Proporcionar informacion confidencial o que contenga datos personales, sensibles o
reservados sobre usuarios, clientes, proveedores y trabajadores de COMFENALCO
ANTIOQUIA sin autorizacion previa.

Acceder, instalar, desconectar, copiar o modificar programas de software y hardware
sin la autorizacién requerida.

Transportar en los vehiculos de COMFENALCO ANTIOQUIA, personas u objetos no
autorizados previamente o permitir que el vehiculo asignado sea conducido por una

persona diferente al conductor.
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61. Manejar vehiculos o maquinas de COMFENALCO ANTIOQUIA sin expresa
autorizacioén de un lider facultado para ello.

62. Violar las condiciones de reserva y confidencialidad establecidas para los procesos
de investigacién de acoso laboral, acoso sexual o conductas discriminatorias,
conforme alalLey 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024 y la Ley 2466 de 2025, o tomar
represalias contra quienes hayan participado en dichos procesos como denunciantes
o testigos.

63. Fijar, publicar, distribuir o difundir en carteleras, medios fisicos, digitales,
instalaciones o cualquier otra estructura de la Caja, informacién, mensajes, imagenes
0 contenidos que constituyan agravios personales, expresiones ofensivas,
difamatorias o irrespetuosas, o que puedan afectar la imagen, reputacion, integridad
o buen nombre de COMFENALCO ANTIOQUIA, sus directivos, trabajadores,
organizaciones afiliadas, usuarios, proveedores o terceros vinculados con la Caja.
Lo anterior se entiende sin perjuicio del ejercicio legitimo de la libertad sindical y de
las actividades de informacién y comunicaciéon propias de las organizaciones
sindicales, realizadas en los espacios y medios autorizados para tal fin y con
observancia de la Constitucion, la ley y los deberes de respeto mutuo y buena fe.

64. Dejar de elaborar informes propios de su cargo, elaborarlos incorrectamente, omitir
informacion en los mismos o negarse a presentarlos.

65. Promover, tolerar o permitir la atenciéon de vendedores u otras personas dentro de las
instalaciones con fines de comercio no autorizado por el empleador.

66. Realizar, tolerar o permitir que se violen las normas establecidas relacionadas con la
entraday salida de personas, mercancias, productos o equipos.

67. Propiciar o participar en juegos de manos, bruscos o agresivos, lanzamiento de
objetos o en cualquier acto que altere la tranquilidad o atente contra la dignidad.

68. Expedir certificaciones o constancias sin ser una funcion propia o delegada del oficio.

69. Destinar las cesantias para fines diferentes a los invocados en la solicitud.
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Introducir materiales, equipos, herramientas o elementos que violen las normas de
seguridad corporativa.

Dejar equipos o herramientas por fuera de los sitios de almacenamiento asignados.
Ingresar a las areas definidas como restringidas sin previa autorizacion.

Efectuar reuniones no autorizadas y sin previo aviso, dentro de las instalaciones de
COMFENALCO ANTIOQUIA.

Usar, copiar, manejar o retirar de la sede llaves, llaveros o claves de acceso sin
autorizacion previa.

Desatender las instrucciones que le hayan sido impartidas por los representantes de
COMFENALCO ANTIOQUIA sobre el manejo, transporte, almacenamiento y
empague de los productos para la presetacion del servicio interno y externo.
Demorarse mas del tiempo permitido para tomar o consumir alimentos o hacerlo por
fuera de las areas que estén definidas para tal fin.

Entrar o salir de las instalaciones de COMFENALCO ANTIOQUIA por sitios diferentes
al asignado para tal fin.

Abusar, despilfarrar, deteriorar, destruir, dafar, dar uso inadecuado o maltratar la
maquinaria, equipos, herramientas, recursos tecnoldgicos, mobiliario, materia prima,
productos terminados, insumos, informacion, recursos financieros o cualquier otro
bien o recurso de propiedad de la Organizacion o bajo su administracién. Asimismo,
realizar actos de sabotaje, alteracion o cualquier conducta que afecte, interrumpa o
ponga en riesgo los procesos, operaciones, servicios o el normal funcionamiento de
la organizacion.

Destinar productos elaborados en COMFENALCO ANTIOQUIA para provecho
personal o de un tercero.

Donar o comercializar con terceros los beneficios o prestaciones en especie que
tiene como trabajador de COMFENALCO ANTIOQUIA o hacer un uso extralimitado

de los mismos.

i X © = ¢ in) comfenalcoantioquia.com.co

Vigilado Supersubsidio L&



(@)
Comfenalco

Antioquia

81. Presentar descuadres por sobrantes o faltantes en los dineros recibidos, en los
valores encomendados o en los fondos asignados, asi como también en el inventario
del material de trabajo o cualquier tipo de bien a que tenga acceso por motivo de sus
labores.

82. Realizar cualquier manipulacién en los sistemas de informacién de la Organizacion
con registros que no correspondan con la realidad, tendientes a obtener provecho
propio o para un tercero.

83. Realizar auto cuadres de dineros o inventarios sobrantes o faltantes, sin reportar la
novedad con su superior.

84. Omitir la realizacioén, impresion y entrega de factura a los usuarios de bienes y
servicios de COMFENALCO ANTIOQUIA o facturar por conceptos y valores que no
corresponden a la venta.

85. Utilizar cuentas bancarias personales o de terceros para recaudar, recibir,
administrar, custodiar, transferir o disponer de recursos, dineros o pagos relacionados
con las actividades, productos o servicios de la Caja, provenientes de clientes,
proveedores, afiliados, usuarios o cualquier otro tercero autorizado.

86. Hacer declaraciones malintencionadas o hacer circular rumores falsos o
perjudiciales dentro o fuera de la Organizacion, relativos a cualquiera de los
trabajadores o directivos de COMFENALCO ANTIOQUIA, buscando desviacion de la
clientela, creando confusion en la actividad mercantil, generando engano a clientes o
proveedores, descrédito hacia los competidores, divulgacion de secretos, pactos
desleales de exclusividad y en general, cualquier presion indebida.

87. Instalar cualquier tipo de software en los computadores de COMFENALCO
ANTIOQUIA sin autorizacion previa y escrita, para cada caso, por quienes dentro de
la Organizacién tienen esta facultad.

88. Hacer préstamos o captacion de dinero, entre los trabajadores, a cualquier titulo.

89. Presentar disputas, altercados, confrontaciones o contiendas personales o laborales
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dentro de las instalaciones de la Organizacion o en espacios en los que se actue en
representacion de la Caja. Esta conducta revestira mayor gravedad cuando ocurra en
presencia de usuarios o en contra de los mismos, clientes, proveedores o terceros, o
cuando pueda afectar el ambiente laboral, la prestacion del servicio, la imagen,
reputacion o buen nombre de COMFENALCO ANTIOQUIA.

Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas
gue hayan recibido como anticipos para gastos o por concepto de ingresos de
COMFENALCO ANTIOQUIA.

Negarse injustificadamente a laborar tiempo suplementario cuando las necesidades
del servicio o situaciones extraordinarias de la operacion asi lo requieran, dentro de
los limites legales vigentes de dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales
establecidos por la Ley 2466 de 2025, y siempre que el empleador garantice el
reconocimiento de los recargos correspondientes.

Negarse injustificadamente a ejecutar labores conexas, complementarias o
asociadas a las funciones de su cargo, incluyendo las actividades de polivalencia
definidas en los manuales de roles y responsabilidades de la Organizacidn, siempre
gue se mantengan las condiciones de trabajo y se garantice el respeto por la dignidad,
capacidadesy derechos del trabajador.

Tener relacion laboral, comercial, profesional o de prestacién de servicios con
terceros, en menoscabo de la dedicacion exclusiva que debe prestarse a
COMFENALCO ANTIOQUIA.

Recibir retribucion o pago de usuarios, proveedores o terceros por el cumplimiento y
ejercicio de las funciones laborales.

Intercambiar o copiar archivos entre computadores de COMFENALCO ANTIOQUIAy
el hogar. Si requiere trabajar en el hogar debe, previa autorizacién, revisar los archivos
antes de cargarlos en el PC asignado o en la red corporativa.

Visitar, consultar, descargar, almacenar, compartir o difundir, utilizando las
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herramientas tecnoldgicas, redes o recursos suministrados por la Organizacion, sitios
o contenidos de caracter pornografico, violento, discriminatorio, de apologia al delito,
de incitacion al odio, polarizacién, intolerancia, extremismo o cualquier otro que
resulte contrario a la ley, a la ética, a las politicas internas o a los valores
institucionales de COMFENALCO ANTIOQUIA.

97. Acceder alos servicios de chaty a estaciones de radio, musicales y de TV, ajenos a la
prestacion del servicio.

98. Instalar y habilitar el servicio de Internet de forma directa sin la gestidn establecida
para ello. Por ningln motivo el usuario de correo electrénico transmitird mensajeria
instantanea ajena al ejercicio de sus labores, a través del correo corporativo, material
ilegal, cadenas, acoso difamatorio, abusivo, amenazador, nocivo, vulgar, obsceno o
de cualquier otra manera censurable.

99. Modificar los procesos, manuales, protocolos y procedimientos establecidos por
COMFENALCO ANTIOQUIA para la prestacion del servicio.

100. Alterar los formularios de afiliacién, actas y demas documentos de propiedad de
COMFENALCO ANTIOQUIA o de sus dfiliados o usuarios. Asi mismo, suplantar,
adjuntar o consignar informacion errada o documentos falsos.

101. Tolerar, facilitar o participar en conductas de fraude que afecten o atenten contra los
intereses de COMFENALCO ANTIOQUIA.

102. Negarse a cumplir las recomendaciones, normas o procedimientos que la seguridad
corporativa le notifique para mejorar las condiciones de prevencion o proteccién de
las tareas, procesos o actividades objeto de su responsabilidad, teniendo la facilidad
y capacidad para acometerla inmediatamente.

103. Extralimitar sus funciones comprometiendo y obligando a COMFENALCO
ANTIOQUIA frente a terceros, sin estar facultado expresa o legalmente para ello.

104. Negarse a la toma de muestras o examenes toxicoldégicos como parte de los

controles propios para ejercer la labor en condiciones idoneas.
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105. Omitir u ocultar intencionalmente informacion, documentos o cualquier otro medio
hecho, conductas, dafios o eventos que fueran o son cometidos por trabajadores,
terceros 0 ambos que afecten los intereses de COMFENALCO ANTIOQUIA.

106. Retirar activos de las sedes sin orden de salida debidamente diligenciada. Asi mismo
elementos, insumos o productos sin su respectivo soporte de salida.

107. Participar, por si mismo o por interpuesta persona, en interés personal o de terceros,
en actividades que impliquen competencia con COMFENALCO ANTIOQUIA o en
actos que revistan conflicto de intereses y que lleven a la obtencién de un beneficio
material o intangible diferente al que naturalmente se origina de su relacion laboral
con COMFENALCO ANTIOQUIA o al aprovechamiento personal de una oportunidad
o lucro que corresponde o debe corresponder a COMFENALCO ANTIOQUIA.

108.Usar, reproducir, alterar, adulterar o falsificar los certificados, constancias, carnés,
documentos o cualquier otro soporte emitido por COMFENALCO ANTIOQUIA, ya sea
en su condicion de empleador o de Caja de Compensacion Familiar, con el propdsito
de obtener un beneficio propio o para un tercero, o para acreditar condiciones,
calidades, derechos o situaciones que no corresponden a la realidad. Esta
prohibicion comprende, entre otras conductas: modificar fechas, valores, nombres o
cualquier dato contenido en dichos documentos; presentarlos ante entidades
publicas o privadas con informacién adulterada; facilitar su uso a personas no
autorizadas; o emplearlos para acceder a servicios, beneficios o descuentos a los
gue no se tiene derecho. Las conductas descritas en este numeral podran constituir,
segun su gravedad, falta disciplinaria grave o gravisima, sin perjuicio de las acciones
penales a que haya lugar conforme al Cédigo Penal colombiano.

109.Ejercer, promover o tolerar conductas discriminatorias hacia compaferos de trabajo
por razén de sexo, género, identidad de género, orientacion sexual, raza, origen étnico
o nacional, edad, religion, opinidon politica, condicién de salud, salud mental,

discapacidad o cualquier otra condicion personal o social, en cumplimiento de la Ley
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2466 de 2025 y los principios de igualdad y no discriminacién que rigen las relaciones
laborales en COMFENALCO ANTIOQUIA.

110. Prestar, directa o indirectamente, servicios laborales a otros empleadores o

desarrollar actividades por cuenta propia relacionadas, iguales o similares al objeto
social, actividades o servicios de COMFENALCO ANTIOQUIA, cuando estas se
ejecuten durante la jornada laboral pactada o, aun por fuera de ella, generen
afectacion en el desempefio, rendimiento, disponibilidad fisica o mental, idoneidad o
cumplimiento de las obligaciones laborales del trabajador.
Igualmente, incurrir en situaciones que configuren conflicto de interés frente a la
Organizacion, o utilizar, aprovechar, revelar, divulgar o suministrar en beneficio propio
o de terceros informacién confidencial, conocimientos técnicos, métodos, procesos,
estrategias, practicas, bases de datos o cualquier otro activo intangible propiedad de
COMFENALCO ANTIOQUIA o bajo su administracion.

111. Incumplir, retrasar injustificadamente, omitir o suministrar de maneraincompleta la
informacion requerida para atender requerimientos internos, externos o de entes de
control, cuando estos se encuentren relacionados con las funciones,
responsabilidades o actividades propias de su cargo, area o proceso.

112. Hacer uso indebido de herramientas de inteligencia artificial, incorporando,
compartiendo, procesando o divulgando informacion confidencial, reservada,
estratégica o de uso restringido propiedad de la Caja, sin la debida autorizacién o en
contravencién de las politicas, procedimientos y lineamientos establecidos para el
uso de dichas herramientas tecnolégicas.

113. Permitir, facilitar o autorizar el ingreso o la permanencia en las instalaciones o sedes
de la Caja de terceros ajenos a esta, incluidos amigos, familiares o personal externo,

sin la debida autorizacién o sin el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

CAPITULO XVIII
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PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

DEBIDO PROCESO DE GESTION DISCIPLINARIO

ARTICULO 45. Con el fin de garantizar el debido proceso, el derecho de defensay el principio
de proporcionalidad, COMFENALCO ANTIOQUIA aplicara el siguiente procedimiento
disciplinario a sus trabajadores, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025, el

Cadigo Sustantivo del Trabajo y demds normas concordantes:

a. Una vez conocidos por Comfenalco Antioquia, representada por un lider o quien tenga
conocimiento de hechos y datos de los cuales pudieran derivarse algun tipo de
responsabilidad disciplinaria frente a un colaborador por incurrir en faltas que atentan contra
el orden legal o normativa interna de la Caja, o la vulneracidén de aspectos esenciales de la
relacion laboral, la convivencia, la ética, la integridad fisica y moral, los bienes, la estabilidad
de los programas y servicios, la afectacién a la autoridad administrativa y a los clientes
internos y externos, quien los conozca debera ponerlos en conocimiento del Dpto de Gestién
Laboral maximo dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su conocimiento. El proceso
disciplinario siempre debera circunscribirse unicamente a los hechos y datos materia de

investigacion.

b. Esta informacion debe transferirse al Dpto de Gestién Laboral por escrito, describiendo
claramente la falta que se imputa, las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que
ocurrieron los hechos, los medios de prueba que deben considerarse (documentos, testigos,

etc) el nombre y cargo del presunto infractor.

c. La jefatura del Dpto de Gestion Laboral si lo considera pertinente, conducente y
procedente, podréa complementar la informacién presentada con informacion
complementaria de los lideres del proceso o sede, de los colaboradores que le conozcan, los
testigos acreditados, los responsables de algun proceso técnico cuando aplique, la

informacion relacionada que puedan suministrar los procesos de Seguridad, Auditoria y del
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Sistema Integral de Gestion. Adicionalmente, consultara antecedentes en la hoja de vida, y

registros del Comité de Convivencia y Comité de Etica y Buen Gobierno.

d. Cuando la Jefatura del Departamento de Gestidn Laboral y Servicios Externos cuente con
los elementos que permitan obtener informacion suficiente sobre los hechos puestos en su

conocimiento, procedera a citar al trabajador a diligencia de descargos.

La citacién deberd estar precedida de la comunicacion escrita de apertura de la investigacion
disciplinaria, en la que se indiquen de manera clara los hechos, conductas u omisiones que
motivan el proceso, asi como del traslado de las pruebas recaudadas hasta ese momento.
En dicha comunicacion se otorgara al trabajador un término minimo de cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente a su notificacién, para ejercer su derecho de defensa y
contradiccion, presentar sus descargos, aportar pruebas y solicitar aquellas que considere

pertinentes.

Las faltas imputadas al trabajador deberan estar claramente descritas en la citaciéon y no
podran ser modificadas con posterioridad por la Organizacion. No obstante, si durante la
ampliacion de la informacidn o entre la citacion y la diligencia de descargos surgieren nuevos
hechos susceptibles de investigacion, la Organizacion podra incorporarlos mediante citacion
adicional o dejando constancia expresa dentro de la diligencia de descargos, garantizando en
todo caso el traslado oportuno de la informacién al trabajador, el ejercicio de su derecho de

defensa, contradiccion y el debido proceso.

PARAGRAFO: Cuando los hechos objeto de investigaciéon puedan constituir conductas
delictivas, comprometer la seguridad de las personas, afectar los intereses de la Caja, poner
en riesgo la adecuada recoleccion y conservacion de las pruebas o comprometer la
objetividad de la investigacién, la Caja podra adoptar, mientras se adelanta la actuacion
correspondiente, medidas preventivas, temporales, razonables y proporcionales a las
circunstancias del caso. Entre estas medidas podran encontrarse, entre otras, la prestacion

del servicio bajo modalidad remota, el cambio temporal de sede o lugar de trabajo, la
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reasignacion temporal de funciones, la separacion temporal del cargo o el disfrute de
vacaciones causadas. La adopcién de cualquiera de estas medidas no constituird una

sancion anticipada ni implicara un prejuzgamiento sobre la responsabilidad del trabajador.

e. El trabajador podra hacerse acompanar en la diligencia de descargos por hasta dos (2)
personas, quienes podran ser companeros de trabajo, trabajadores sindicalizados o

directivos sindicales.

PARAGRAFO PRIMERO. Los acompafiantes podran intervenir al finalizar la exposicién del
trabajador, con el fin de formular observaciones o presentar argumentos relacionados con
los hechos objeto de investigacidn, debiendo mantener el respeto, el orden y la disciplina

propios de la diligencia.

PARAGRAFO SEGUNDO. La participacion de los acompafiantes no sustituye el ejercicio

directo del derecho de defensa que corresponde al trabajador.

f. La audiencia de descargos se llevara a cabo una vez vencido el término minimo de cinco (5)
dias habiles otorgado al trabajador para ejercer su derecho de defensa, solicitar o aportar

pruebasy pronunciarse frente a los hechos investigados.

Dicho término se contara a partir del dia habil siguiente a la notificacién efectiva de la

comunicacién escrita de apertura del proceso disciplinario.

g. Agotado el ejercicio de descargos, el trabajador podra solicitar, al finalizar la diligencia, la
practica de pruebas adicionales que considere necesarias para el ejercicio de su derecho de

defensa frente a los hechos que se le imputan.

Las pruebas solicitadas seran decretadas cuando resulten pertinentes, conducentesy Utiles,
y deberan practicarse dentro de un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir

de su decreto.

h. Escuchados los descargos y practicadas las pruebas decretadas, o cuando la diligencia no

se realice por inasistencia injustificada del trabajador, la CAJA DE COMPENSACION
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FAMILIAR COMFENALCO ANTIOQUIA adoptara decision dentro de los tres (3) dias habiles

siguientes.

i. La decision sera adoptada por la Jefatura del Departamento de Gestidén Laboral, quien
deberd evaluar integralmente los hechos investigados, los descargos presentados y las
pruebas recaudadas o practicadas, y emitir decision motivada en la que determine, de
manera expresa, si hay lugar a laimposicion de sancién disciplinaria, al archivo del proceso

o a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa, segun corresponda.

j- Una vez notificada la decision disciplinaria, el trabajador podra interponer recurso de
apelacion contra la sancién impuesta, ante la Gerencia de lo Humano y Capacidades de

Gestidn, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la notificacion.

Sivencido dicho término el recurso no fuere interpuesto, se procedera a la aplicacién efectiva

de la sancién correspondiente, la cual serd notificada al trabajador.

k. Cuando la decisién adoptada corresponda a la terminacién del contrato de trabajo con
justa causa, esta quedara en firme con su notificacion, sin que proceda recurso de apelacién

en sede interna.

PARAGRAFO: El recurso de apelaciéon no procedera cuando los hechos se encuentren
debidamente acreditados en situacion de flagrancia. En los demas casos, incluida la
confesion, el trabajador conservara el derecho a interponer el recurso, el cual se resolvera
teniendo en cuenta la confesion como elemento de valoracion probatoria, sin que su

presentacion implique per se la ratificacién automatica de la sancién impuesta.

L. Interpuesto el recurso de apelacion ante la Gerencia de lo Humano y Capacidades de
Gestion, este debera resolverlo y comunicar la decisién correspondiente dentro de los tres

(3) dias habiles siguientes a su recepcion.
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m. Durante el tramite del recurso de apelacion, el trabajador podra ser separado
temporalmente del ejercicio de sus funciones y responsabilidades, hasta tanto sea notificada

la decision de segunda instancia.

n. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria que se imponga con omisién del

procedimiento aqui establecido.

ARTICULO 46. En los casos en que se considere pertinente, el departamento de Gestién
laboral podra realizar registro audiovisual o sonoro de la diligencia de descargos, dejando

constancia de ello en el acta respectiva.

PARAGRAFO. CONFIDENCIALIDAD DEL PROCESO DISCIPLINARIO. Todas las personas
que intervengan o tengan conocimiento del proceso disciplinario, en cualquiera de sus
etapas, estan obligadas a guardar reserva sobre su existencia, contenido y resultado, y a no
divulgar la informacidn a personas ajenas al mismo. La violacién de esta reserva constituira
falta disciplinaria en los términos del presente Reglamento, sin perjuicio de las

responsabilidades civiles o penales que pudieran derivarse.

ARTICULO 47. PRINCIPIO DE INMEDIATEZ: El proceso disciplinario se adelantara en
observancia del principio de inmediatez, garantizando una relacion razonable entre la fecha
en que COMFENALCO ANTIOQUIA tenga conocimiento de los hechos presuntamente
constitutivos de falta, la apertura formal del proceso disciplinario y la adopcion de la decisién

correspondiente.

PARAGRAFO PRIMERO. PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA APRENDICES. En atencién a
la naturaleza formativa del contrato especial de trabajo y de conformidad con la normativa
vigente aplicable, el procedimiento previsto en el presente capitulo se aplicarda a los
aprendices en etapa practica o productiva segun el caso, con las siguientes reglas

especiales:
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Cuando se tenga conocimiento de una novedad o situacidn disciplinaria relacionada
con un aprendiz, esta debera ser informada al Departamento de Gestién Laboral y
Servicios Externos dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha en que se
tuvo conocimiento de los hechos.

Citacion y derecho de defensa. El aprendiz sera citado formalmente a diligencia en la
qgue se le informaran de manera clara y precisa los hechos que se le atribuyen,
garantizando su derecho de defensa. Para tal efecto, se le concedera un término de
cinco (5) dias habiles, contados a partir de la comunicacién de la citacidn, para
presentar descargos, aportar y solicitar pruebas, y ejercer plenamente su derecho de
contradiccion.

Agotamiento del debido proceso. Se garantizara en todo momento el respeto del
debido proceso, lo cual comprende la comunicaciéon formal de los hechos, la
oportunidad de defensa, la valoracidn objetiva de las pruebas y la adopcion de una
decisién motivada.

Intervencion del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA o de la Institucion
Educativa a la cual pertenezca el aprendiz. Previo a la adopcion de cualquier decision
gue pueda dar lugar a llamado de atencién, suspension o terminacion del contrato de
aprendizaje por justa causa, el Departamento de Gestidn Laboral debera informar al
Centro de Formacién del SENA o a la Institucién Educativa Correspondiente,
remitiendo los soportes del procedimiento adelantado, con el fin de garantizar la
articulaciéon con el proceso formativo y la observancia de las disposiciones

aplicables.

A la conducta le seran aplicables los criterios de graduacién de las sanciones
previstos en el presente capitulo, asi como la escala de faltas y sanciones

establecida en el Capitulo XIX de este Reglamento.
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En todo caso, Comfenalco - Antioquia se abstendra de adoptar decisiones unilaterales por

fuera de los eventos expresamente previstos en la normativa vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. Con caracter previo a la apertura formal y notificacién de la
investigacion disciplinaria al aprendiz, COMFENALCO ANTIOQUIA informaré al Centro de
Formacion del SENA o a la institucion educativa correspondiente sobre la existencia de los
hechos presuntamente constitutivos de falta, remitiendo una descripcion general de los

mismos y los soportes disponibles hasta ese momento.

La respuesta o pronunciamiento de la entidad educativa no constituye requisito de
procedibilidad para la apertura del proceso disciplinario, pero debera ser tenida en cuenta
como elemento de contexto en la valoracion integral de los hechos y en la determinacion de
la medida a adoptar, en coherencia con el caracter pedagogico y formativo que rige este tipo

de vinculacion.

ARTICULO 48. CRITERIOS PARA LA GRADUACION DE LA SANCION. El término de

duracion de la suspension se fijara de acuerdo con los siguientes criterios agravantes:

a.Haber sido sancionado disciplinariamente por la misma conducta que se investiga.
b.El perjuicio econdmico, operacional oreputacional paralaOrganizacion.
c. Elimpacto negativo causado en cualquiera de los grupos de interés.

d. Atribuir la responsabilidad, infundadamente a un tercero.

e.La intencionalidad de la conducta.

CAPITULO XIX

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
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ARTICULO 49. COMFENALCO ANTIOQUIA no podra imponer a sus trabajadores sanciones distintas a
las previstas en el presente Reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el
contrato de trabajo, de conformidad con lo establecido en el articulo 114 del Codigo Sustantivo del

Trabajo.

Las consecuencias derivadas del proceso disciplinario se impondran de acuerdo con la
comprobacion de los hechos, las pruebas recaudadas y la gravedad de la falta, pudiendo
consistir en: i) Llamado de atencién con copia a la hoja de vida, ii) Suspensién disciplinaria,

iii) Exoneraciony cierre del proceso disciplinario sin imposicién de sancidn.

PARAGRAFO 1. Cuando la sancién consista en suspension del contrato de trabajo, ésta no puede

exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia. (Art. 112 C.S.T.)

ARTICULO50.FALTAS GRAVES. Se establecen las siguientes faltas graves, calificadas como
tales por el Cédigo Sustantivo de Trabajo y por este Reglamento Interno de Trabajo, las cuales
darén lugar minimamente a la suspension disciplinaria hasta la terminacion del contrato de
trabajo por justa causa, aun siendo la primera vez, sin derecho a indemnizacién por parte del
empleador, las siguientes:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentaciéon de

certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, agresion verbal o escrita, injuria, malos tratamientos o grave
indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores o fuera del servicio contra el
empleador, los miembros de su familia, el personal directivo, el personal a cargo, los
companeros de trabajo, usuarios, proveedores y el personal asignado a la seguridad de

la organizacion.

3. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias

primas, instrumentosydemas objetosrelacionados con el trabajo y toda grave negligencia
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que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el lugar de trabajo o en el
desempeno de sus labores.

Cualquier violacion grave de las Obligaciones o Prohibiciones Especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y
articulos 42, 44 y 80 del Reglamento Interno de Trabajo o cualquier falta grave calificada
como tal en pactos, convenciones colectivas, laudos arbitrales, contrato individual de
trabajoy politicas de COMFENALCO ANTIOQUIA.

La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto; o elarresto correccional que exceda de ocho (8) dias, 0 aun
por tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por si misma para justificar
la extincién del contrato.

Elque el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé aconocer asuntos
de caracter reservado con perjuicio de COMFENALCO ANTIOQUIA.

El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y
con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento delempleador.

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

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico de COMFENALCO ANTIOQUIA o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

Concurrir al lugar de trabajo bajo efectos de bebidas alcohdlicas, estupefacientes, o
drogas enervantes o psicotropicas no medicadas.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleadory sin dar
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aviso alguno aljefe inmediato.

Introducir o ingerir bebidas alcohdlicas, estupefacientes, drogas o medicamentos
psicotropicos no prescritos durante la jornada de trabajo, en los vehiculos o en los
predios de la Organizacion.

Promover disputas, enfrentamientos o escandalos en los lugares de trabajo.

Portar armas de cualquier clase en el centro de trabajo, salvo el caso del personal de
guardiania o vigilancia y aquel que esté autorizado por escrito.

Desatender o suspender la ejecucién de las labores, promover o participar en dichas
suspensiones o abandonar el sitio de trabajo sin fundamento legal.

Boicotear o limitar maliciosamente su trabajo o el de los demas con el objeto de reducir
los volumenes de produccion de la Organizacion.

Exigir a los colaboradores, usuarios, proveedores o terceros de la Organizacion la entrega
de dinero, propinas o beneficios por los servicios prestados a ellos.

Tomar o usar arbitrariamente cualquier bien de propiedad de los usuarios,
proveedores, colaboradores o de la Organizacion para el provecho propio.

Firmar a nombre de la Organizacion o utilizar para cualquier fin y a través de cualquier
medio el nombre de COMFENALCO ANTIOQUIA sin la autorizacion expresa o escrita
sin seguir el procedimiento correspondiente.

Hacer competencia a la Organizacion o comercializar con sus productos o materias
primas, o0 prestar asesoria 0 servicios profesionales a negocios de la misma rama de
actividad.

Cometer actos que extralimiten los roles y responsabilidades del trabajador.

Divulgar cualquier dato de caracter reservado de la Organizacion, sea de caracter técnico,
industrial, comercial, administrativo o de cualquier indole que hubiere llegado a su
conocimiento, haya o no suscrita clausula de confidencialidad.

Realizar durante las horas de trabajo, dentro y fuera de la Organizacioén segun el cargo

gue desempenfie, trabajos para otras personas naturales o juridicas, sin autorizacion
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escrita concedida por el empleador.

27. El uso indebido de los recursos tecnolégicos de la Organizaciéon y préstamo de claves
personales o password que se asignen para el ingreso a los equipos, programas
informaticos, asi como la instalacién de software no licenciado y cualquier conducta
que atente contra las politicas de seguridad informatica y de la informacion de la
organizacion.

28. Solicitar préstamos especiales de dinero o cualquiertipo de bien o ayuda econémica
a los usuarios, colaboradores o proveedores de la Organizacion, aprovechandose de su
cargo u oficio o aceptarles donaciones de cualquiera clase.

29. Autorizar o ejecutar, sin ser de su competencia, operaciones que afectan los intereses
de la Organizacién.

30. Hacer uso o tomar prestado para fines no permitidos los dineros o bienes que le
son encomendados por la Organizacion.

31. Presentar cuentas de gastos ficticias o adulteradas.

32. Reportar como cumplidas tareas no efectuadas.

33. Laviolacion de cualquier norma contenida en el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
yen el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

34. Incurrir en conductas de fraude acorde con las definiciones organizacionales.

ARTICULO 51. Son consideradas faltas leves las que se sefialan a continuacién y podran
conllevar desde un llamado de atencion hasta una suspension disciplinaria de uno (1) a ocho (8) dias.
Se hace expreso que el presente articulo contiene una lista enunciativa y no taxativa, de tal forma que
la Organizacién podra calificar como falta leve todo incumplimiento que no se encuentre
calificado como grave.
1. Elretardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio a la Organizacion.

2. La falta en el trabajo en el turno correspondiente sin excusa suficiente cuando haya
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aviso por parte del trabajador y no cause perjuicio a la Organizacion.
3. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o

reglamentarias.

PARAGRAFO. Las faltas antes referidas podran ser consideradas faltas graves en el momento en

que sereincida en lamisma.

ARTICULO 52. COMFENALCO ANTIOQUIA no reconocera ni pagara el salario
correspondiente al tiempo dejado de laborar por causa de alguna de las faltas antes

mencionadasy sancionadas, como tampoco el descanso dominical remunerado.

ARTICULO 53. COMFENALCO ANTIOQUIA llevara un registro de las faltas cometidas por el
trabajador y las sanciones aplicadas, para conocer si son faltas repetitivas o reincidentes y ser
tenidas en cuenta como antecedentes disciplinarios que califiqguen para aplicacion de nuevas
sanciones o para promociones en el trabajo en un periodo de un (1) afo, contado hacia atras, a

partir de la ultima falta cometida.

CAPITULO XX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION Y COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 54. Entiéndase acoso laboral como toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un empleado por parte del empleador, jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un
companero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y
angustia a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de

este, conforme lo establece laley 1010 de 2006.
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Los mecanismos de prevenciéon de las conductas de acoso laboral previstos por
COMFENALCO - ANTIOQUIA constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva de sana convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas vy justas, la
armonia entre quienes comparten vida laboral Organizacional y el buen ambiente en la
Organizacion y proteja la intimidad, la honra, la salud mentaly la libertad de las personas en el

trabajo.

ARTICULO 55. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, COMFENALCO
ANTIOQUIA ha previsto los siguientes mecanismos:

a) Declaracién expresa de COMFENALCO ANTIOQUIA contra el acoso laboral, que se
deriva de su conviccién ética que el trabajo es fundamento de la dignidad humana'y
la mayor fuente de autoestima, realizacion y satisfaccién.

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

c) Espacios paraeldialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para
la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Organizacion.

d) Disenoy aplicacidén de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
Establecer mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente; Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar
en relacion con situaciones Organizacionales que pudieren afectar el cumplimiento
de tales valores y habitos; Examinar conductas especificas que pudieren configurar
acoso laboral u otros hostigamientos en la Organizacion, que afecten la dignidad de

las personas, sefalando las recomendaciones correspondientes; Las demas

i X © = ¢ in) comfenalcoantioquia.com.co

Vigilado Supersubsidio L&



(@)
Comfenalco

Antioquia

actividades que en cualquier tiempo estableciere la Organizacidén para desarrollar el

propédsito propuesto en el articulo anterior.

ARTICULO 56. COMITE DE CONVIVENCIA. La Organizacion tendra un Comité de Convivencia
Laboral el cual estarda compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los
trabajadores, con sus respectivos suplentes. Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral
preferiblemente contaran con competencias actitudinales y comportamentales, tales como
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion

y ética; asi mismo habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

El Comité de Convivencia Laboral no podra ser conformado por aquellos a quienes se les
haya formulado alguna queja de acoso laboral o que lo hayan padecido en los ultimos doce

(12) meses anteriores alaeleccidn.

COMFENALCO ANTIOQUIA designara directamente a sus representantes y los trabajadores
elegiran los suyos a través de votacidn secreta que represente la expresion libre, espontanea 'y

auténtica de todos desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

los trabajadores, y mediante escrutinio publico, previa convocatoria a elecciones que

realizara la Organizacion para cada periodo electoral.

PARAGRAFO. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia seré de dos (2) afios, a partir
de la conformacidn de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la

eleccion y/o designacion.

ARTICULO 57. El Comité de Convivencia Laboral tendr las siguientes actividades:
1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan. Para el efecto, se

dispone como canal oficial para el recibo de las quejas el correo electrénico
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comitedeconvivencialaboral@comfenalcoantioquia.com

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de COMFENALCO ANTIOQUIA.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar
alaqueja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las
controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

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

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral
informara a la alta direccién de COMFENALCO ANTIOQUIA, cerrara el caso y el
trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente.

Presentar a la alta direccion de COMFENALCO ANTIOQUIA las recomendaciones para el
desarrollo.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a Gestién Humana.

. Elaborarinformestrimestrales sobre lagestion del Comité de Convivencia Laboral que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales

seran presentados a la alta direccidn de la Organizacion.
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ARTICULO 58. El Comité de Convivencia Laboral deber4 elegir por mutuo acuerdo entre sus
miembros, un presidente, quien tendra las siguientes funciones:
1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
2. Presidiry orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamicay eficaz.
3. Tramitar ante la administracién de la entidad publica u Organizacién privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité de Convivencia Laboral.
4. Gestionar ante la alta direcciéon de la Organizacion, los recursos requeridos para el

funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 59. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un

secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

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

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

3. Citarindividualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a lamisma.

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

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

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

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la Organizacién.

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
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cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.
9. Elaborarinformes trimestrales sobre la gestidon del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran

presentados a la alta direccion de la Organizacion.

ARTICULO 60. EL Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada dos (2)
meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencién y podra ser convocado por

cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 61. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles casos de acoso laboral, el Comité en la
sesion respectiva las examinara escuchando, si a ello hubiere lugar a las personas involucradas,
construira con tales personas la recuperacion del medio laboral; si fuere necesario, formulara las
recomendaciones que estime indispensables y en casos especiales promovera, entre los
involucrados, compromisos de convivencia. Si como resultado de la actuacion del Comité, éste
considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y
sugerencias a los trabajadores competentes de la Caja para que adelanten los procedimientos
gue correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la Ley y en el presente

Reglamento.

ARTICULO 62. La Organizacion garantiza un espacio fisico para las reuniones y demas actividades
del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacién
y realizar actividades de capacitacién para los miembros del Comité sobre resoluciéon de
conflictos, comunicacidn asertivay otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento

de este.
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ARTICULO 63. COMFENALCO ANTIOQUIA, a través de la dependencia responsable del Dpto de
Gestién Laboral, el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo y la Administradora
de Riesgos Laborales, desarrollaran las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con
el fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales
positivas entre todos los trabajadores de la Organizacion, respaldando de esta forma la dignidad e

integridad de las personas en el trabajo.

PARAGRAFO. Seran causas del retiro del comité: La terminacion del contrato de trabajo; Haber sido
sujeto de imposicién de una sancion disciplinaria como colaborador, por una falta grave y que las
conductas que motivaron esta, sean consideradas un obstaculo sustancial para el cumplimiento de los
fines y objetivos del Comité, en este caso, y apegados al reglamento interno del trabajo; Haber violado
el deber de confidencialidad como miembro del Comité; Faltar a mas de tres (3) reuniones

consecutivas sin una justificacion; La renuncia presentada por el miembro del Comité.
CAPITULO XXI

PREVENCION, ATENCION Y PROTECCION FRENTE AL ACOSO SEXUAL, LA VIOLENCIA
Y LA DISCRIMINACION EN LA CAJA - POLITICA PAPAVD

ARTICULO 64: El presente capitulo tiene por objeto incorporar al Reglamento Interno de
Trabajo de Comfenalco Antioquia los lineamientos, procedimientos e instancias de la Politica
Institucional para la Prevencion, Atencién y Protecciéon del Acoso, la Violencia y la
Discriminacion en el Mundo del Trabajo (Politica PAPAVD), con el fin de garantizar entornos
laborales seguros, dignos, inclusivos y libres de cualquier forma de maltrato, exclusion o
discriminacién.

ARTICULO 65: Las disposiciones del presente capitulo son de obligatorio cumplimiento para
todas las personas vinculadas a Comfenalco Antioquia, independientemente de la
modalidad de su relacién contractual, nivel jerarquico o funciones. Su aplicacién comprende:

a) Colaboradores: trabajadores con contrato laboral, prestadores de servicios, pasantes,
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practicantes y voluntarios. b) Empleados y empleadas en mision: personas contratadas a
través de empresas de servicios temporales. c) Contratistas, consultores, aliados
estratégicos y proveedores. d) Personas con vinculo finalizado, cuando los hechos se
hubieren presentado durante la vigencia de la relacion laboral o contractual, e) Visitantes y

terceros que interactiien con la organizacion en el marco de las actividades institucionales.

El ambito de aplicacion cubre todos los espacios fisicos, virtuales e hibridos en que se
desarrollen actividades relacionadas con la Caja, incluyendo desplazamientos laborales y

actividades institucionales fuera del horario de trabajo.

ARTICULO 66: La Caja declara los siguientes principios como base de toda actuacién
derivada de este capitulo: Respeto por la dignidad humana; Tolerancia cero frente al acoso,
la violencia y la discriminacion; Confidencialidad y proteccion de la informacion; No
revictimizacién; Debido proceso e imparcialidad; Debida diligencia institucional;
Corresponsabilidad y participacién; Enfoque de derechos humanos, género e

interseccionalidad; Accesibilidad universal.

ARTICULO 67. Conductas Prohibidas. Queda expresamente prohibido en todos los
espacios y modalidades de trabajo: Ejercer cualquier forma de acoso laboral (maltrato,
persecucion, discriminacion, entorpecimiento, inequidad o desproteccion laboral); Realizar
conductas de acoso sexual de naturaleza fisica, verbal o no verbal; Incurrir en actos de
violencia fisica, psicolégica, sexual, econdmica o simbdlica contra cualquier persona
vinculada a la organizacidn; Discriminar a una persona por razén de género, orientacion
sexual, identidad de género, raza, etnia, discapacidad, edad, religidn, ideologia politica u otras
condiciones personales o sociales; Tomar represalias contra quien presente una queja,
reporte o denuncia, o contra testigos o acompanantes del proceso; Divulgar informacion
relacionada con casos en tramite que comprometa la confidencialidad de las partes
involucradas; Presentar denuncias falsas o de mala fe con el propdsito de causar perjuicio a

una persona.
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PARAGRAFO: La inobservancia de las prohibiciones previstas en el presente capitulo dara
lugar a la aplicacion de las medidas disciplinarias establecidas en este Reglamento y en la
normativa vigente, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles o penales a que haya

lugar.

ARTICULO 68. Derechos de las victimas: Recibir atencién inmediata, integral y oportuna,
con medidas de prevencion, proteccion y no repeticion; ser informada de manera clara sobre
sus derechos, el proceso y los tiempos de atencidn; No ser objeto de represalias, cambios
contractuales injustificados ni afectacion en su estabilidad laboral; No ser revictimizada
mediante juicios de valor, confrontaciones innecesarias o reiteracion del relato; Recibir
acompafnamiento psicoldgico, juridico y psicosocial por personal capacitado con enfoque
diferencial; Acceder a mecanismos de proteccién inmediata (reubicacion, teletrabajo,

restriccién de contacto).

ARTICULO 69. Derechos de la persona denunciada: Ser informada oportunamente sobre
los hechos denunciadosy las pruebas disponibles; Ejercer el derecho a la defensa, presentar
pruebasy contar con asesoriajuridica; Recibir un trato digno, sin vulneracién de sus derechos
mientras se esclarecen los hechos; No ser objeto de sanciones sin que se haya completado
el proceso establecido en esta politica y/o procedimiento administrativo sancionatorio;

Gozar de la garantia del debido proceso conforme al articulo 29 de la Constitucion Politica.

ARTICULO 70. Canales Para La Presentacién De Quejas Y Denuncias. Toda persona
vinculada a Comfenalco Antioquia podra reportar situaciones de acoso, violencia o
discriminacion a través de los canales institucionales habilitados, los cuales garantizaran la
confidencialidad, el respeto, la diligencia y la atencién oportuna de los casos. Para tal efecto,
la Caja dispondra de mecanismos de recepcion mediante correo corporativo, linea directa a
través del aplicativo Teams y presentacién verbal o escrita ante la Jefatura de Gestion Laboral
y Servicios Externos, conforme a los lineamientos establecidos en la Politica PAPAVD y

demas procedimientos institucionales aplicables.
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PARAGRAFO: En los casos relacionados con presunto acoso sexual, la denuncia podré
presentarse de manera anénima cuando las circunstancias asi lo ameriten y permitan
garantizar la proteccion de la presunta victima. Para los casos de presunto acoso laboral, la
denuncia debera presentarse de manera identificada, conforme a los requisitos y

procedimientos establecidos en la Ley 1010 de 2006.

Para efectos de la presente politica se entendera que los canales para la presentacion de
guejas y denuncias podran ser activados paralelamente y que estos no son excluyentes entre

si.

ARTICULO 71. Instancia Responsables de la Atencion. La Caja ha dispuesto las siguientes
instancias institucionales para la atencién de los casos: el Comité de Convivencia Laboral
(COCOLA), encargado de prevenir, recibir, analizar y dar trdmite a situaciones de presunto
acoso laboral, promoviendo espacios de didlogo, seguimiento y mejora del clima
organizacional conforme a la Ley 1010 de 2006; y el Comité PAPAVD, instancia institucional
de caracter integral encargada de articular y coordinar las acciones de prevencién, atencion
y proteccidn frente a situaciones de acoso sexual, violencia basada en género, discriminacion
y demas formas de violencia en el mundo del trabajo, bajo un enfoque diferencial,

interseccional y complementario al COCOLA.

ARTICULO 72. Constitucién y Vigencia del Comité PAPAVD. El Comité PAPAVD estara
conformado por tres (3) integrantes, designados por la organizacion conforme a criterios de
idoneidad, confidencialidad, imparcialidad y conocimiento técnico, quienes asumiran los

siguientes roles:

1. Coordinador del Comité PAPAVD, quien sera la persona responsable de liderar el
funcionamiento del Comité, convocar y presidir las sesiones, coordinar la aplicacion
de la normativa vigente y emitir los informes y conceptos que correspondan.

2. Delegado de Prevencion y Bienestar, quien serd la persona responsable de

promover estrategias de prevencion, formacién y sensibilizacién, brindar
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acompafiamiento durante las rutas de atencién y recomendar medidas de proteccion

cuando resulte necesario.

3. Delegado de Seguimiento y Control, quien sera la persona responsable de verificar
el cumplimiento de los lineamientos y protocolos internos, realizar seguimiento a las

medidas adoptadas y consolidar los reportes de gestion y trazabilidad de los casos.

PARAGRAFO PRIMERO: La conformacién, funcionamiento, participacién y criterios de
designacion de los integrantes del Comité PAPAVD se realizara conforme a las disposiciones,
principios y lineamientos establecidos en la Politica PAPAVD y demas instrumentos

institucionales que la desarrollen o complementen.

PARAGRAFO SEGUNDO. No podrén integrar el Comité PAPAVD las personas que tengan una
gueja vigente relacionada con conductas de acoso, violencia o discriminacién, ni quienes
hayan sido victimas de este tipo de conductas dentro de los doce (12) meses anteriores a su
designacion, con el fin de garantizar la imparcialidad, reserva y transparencia de las

actuaciones adelantadas.
ARTICULO 73. Ruta de Atencion Integral - Procedimiento.

La Ruta de Atencién Integral para la atencidén de casos relacionados con acoso, violencia o
discriminacion en el mundo del trabajo comprendera la recepcion de la queja o denuncia a
través de los canales institucionales habilitados; la radicacion y evaluacidn inicial del caso
para definir la instancia competente; la activacion de medidas de proteccién y
acompanamiento cuando resulten necesarias; la investigacion y analisis de los hechos
mediante las actuaciones técnicas correspondientes; la adopcién de decisiones, medidas
correctivas o remisiones a las autoridades competentes; y, finalmente, el seguimiento, cierre
y consolidacion de acciones orientadas a la prevencidn, mejora continua y no repeticion,

garantizando en todo momento la confidencialidad, el debido procesoy la no revictimizacion.

PARAGRAFO: La investigacion interna tendré un término maximo de sesentay cinco (65) dias

calendario, contados desde la recepcién formal de la queja o denuncia. El proceso podra
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suspenderse cuando su continuidad dependa del resultado de un tramite adelantado por

autoridad competente externa (pausa administrativa por proceso externo).

ARTICULO 74. Medidas De Proteccién inmediata. Cuando se identifique riesgo para la
integridad fisica, emocional o laboral de la persona denunciante, la organizacién activara de
manera inmediata las siguientes medidas, segun la naturaleza del caso: Reubicacion o
cambio temporal del lugar o modalidad de trabajo, separacion preventiva de las partes para
evitar contacto directo, canalizacion prioritaria a atencidon psicosocial especializada,
proteccion de la identidad y confidencialidad de la informacidn, orientacion juridica con
acceso a asesoria especializada, acompafiamiento para la activacion de canales judiciales o

administrativos externos.

Las medidas de proteccidn se adoptaran de forma proporcional, concertada y respetuosa,

priorizando siempre la seguridad, el bienestary la dignidad de la persona afectada.

ARTICULO 75. Régimen de Sanciones. Las conductas que contravengan las disposiciones
del presente capitulo podran dar lugar a la adopcion de medidas preventivas, correctivas o
sancionatorias, de manera proporcional a la gravedad de los hechos y en estricto
cumplimiento del debido proceso. Dichas medidas podran incluir llamados de atencion,
capacitaciones obligatorias, planes de formacion, reubicaciones laborales o funcionales,
suspensiones disciplinarias, terminacion del contrato de trabajo con justa causa y, cuando
corresponda, la remision del caso a las autoridades competentes para las actuaciones

legales a que haya lugar.

PARAGRAFO: Las sanciones no excluyen las acciones penales, civiles o administrativas que
procedan ante las autoridades competentes. La imposicion de sanciones requerira el
agotamiento previo del procedimiento establecido en este capitulo y en el Reglamento

Interno de Trabajo.

ARTICULO 76. Confidencialidad y Manejo de la Informacién. Toda la informacién

relacionada con casos de acoso, violencia y discriminacion tendra caracter estrictamente
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confidencial y sera tratada conforme a los principios de reserva, proteccién de datos, debido
proceso y no revictimizacion. El acceso a la informacidn estara limitado Unicamente a las
personas directamente involucradas en el tramite y a las instancias competentes
autorizadas; los registros y soportes seran custodiados bajo medidas de seguridad y control
de acceso; y la informacién consolidada podra ser utilizada de manera anonimizada para
fines de seguimiento, analisis institucional y mejora continua. La divulgacion no autorizada
de la informacién constituira falta disciplinaria y dara lugar a las medidas correspondientes

conforme a la normativa vigente y al Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 77. Seguimiento, Registros y Mejora. El Comité PAPAVD elaborara informes
semestrales sobre los casos atendidos, las medidas adoptadas y las acciones preventivas
implementadas. Dichos informes seran presentados de forma anonimizada a la instancia
coordinadora. La presente politica y el procedimiento aqui establecido seran objeto de
revision periddica para incorporar aprendizajes institucionales y adaptarse a los cambios

normativos.
CAPITULO XXII
MODALIDADES DE TELETRABAJO.

ARTICULO 78: De conformidad con la Ley 1221 de 2008, modificada por la Ley 2466 de
2025, el teletrabajo podra revestir una o mas de las siguientes modalidades, seguin se
acuerde entre COMFENALCO ANTIOQUIAYy el trabajador mediante otrosi escrito al contrato

de trabajo:

1. Teletrabajo auténomo. ELl trabajador elige libremente el lugar desde el cual presta sus
servicios de manera remota, pudiendo ser su domicilio u otro lugar que garantice las

condiciones adecuadas para el desarrollo de sus funciones.
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2. Teletrabajo mévil. El trabajador no cuenta con un lugar fijo de trabajo y realiza sus funciones
desplazandose o desde distintos lugares, utilizando dispositivos tecnolégicos moviles para

el cumplimiento de sus responsabilidades.

3. Teletrabajo hibrido. Combina periodos de trabajo remoto con periodos de trabajo
presencial, segun la distribucién acordada entre las partes. Esta modalidad exige claridad en
la programacion de los dias presenciales y remotos, y flexibilidad responsable de ambas

partes para su ajuste cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

4. Teletrabajo transnacional. Se presenta cuando el trabajador, vinculado mediante contrato
de trabajo celebrado en Colombia, desarrolla sus funciones desde otro pais. En este caso,
COMFENALCO ANTIOQUIA debera precisar en el acuerdo respectivo la legislacion laboral
aplicable, y garantizard en todo momento la cobertura en salud y riesgos laborales del
trabajador desde Colombia, conforme a lo dispuesto por la Ley 2466 de 2025. El trabajador
debera cumplir con los requisitos migratorios del pais desde el cual presta sus servicios,
siendo su responsabilidad exclusiva cualquier situacién derivada del incumplimiento de

dichas obligaciones.

5. Teletrabajo temporal o emergente. Se aplica en situaciones excepcionales tales como
emergencias sanitarias, desastres naturales, calamidades o circunstancias de fuerza mayor
qgue impidan la prestacion presencial del servicio. Esta modalidad tendra una duracion
determinada por la vigencia de la situacién que la origina, sin perjuicio de las normas

aplicables al trabajo en casa reguladas por la Ley 2121 de 2021.

PARAGRAFO. El transito entre modalidades presencial y de teletrabajo, o entre diferentes
modalidades de teletrabajo, requerira acuerdo escrito entre las partes. En ningln caso el
teletrabajo podra imponerse unilateralmente por el empleador como mecanismo de sancion,
ni podra el trabajador exigirlo como derecho absoluto, salvo en los casos expresamente
previstos por la ley, como la jornada flexible para cuidadores contemplada en la Ley 2466 de

2025.
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ARTICULO 79. OBLIGACIONES DE COMFENALCO ANTIOQUIA EN EL TELETRABAJO.

En desarrollo de las modalidades de teletrabajo, COMFENALCO ANTIOQUIA tendra las

siguientes obligaciones:

1. Dotacidn tecnolégica. Suministrar al teletrabajador los equipos, herramientas, aplicativos
y elementos de trabajo necesarios para el desempeno de sus funciones, en condiciones

adecuadas de funcionamiento y seguridad.

2. Auxilio de conectividad. Reconocer el auxilio de conectividad en los términos establecidos
por la Ley 2466 de 2025, cuando el trabajador devengue hasta dos (2) salarios minimos
mensuales legales vigentes. Este auxilio sustituye el auxilio de transporte para los

teletrabajadores y constituye base para la liquidacion de prestaciones sociales.

3. Seguridad y salud en el teletrabajo. Incluir al teletrabajador en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, realizando la identificacién y valoracion de los riesgos propios

de su lugar de trabajo remoto, y adoptando las medidas preventivas correspondientes.

4. Inspeccién del lugar de teletrabajo. Inspeccién del lugar de teletrabajo. Con el
consentimiento previo y expreso del trabajador, COMFENALCO ANTIOQUIA podra realizar
visitas de inspeccién presenciales o virtuales al lugar de teletrabajo, asi como efectuar
verificaciones a través de fotografias, videos u otros medios tecnoldgicos, con el fin de validar
las condiciones de seguridad, ergonomia, salubridad y demas requisitos asociados al

desarrollo adecuado de las labores.

5. lIgualdad de condiciones. Garantizar que los teletrabajadores tengan igualdad de acceso a
oportunidades de formacidn, desarrollo, evaluacién de desempeno, beneficios y demas

condiciones laborales frente a los trabajadores presenciales.

6. Desconexidn laboral. Respetar y garantizar el derecho a la desconexion del teletrabajador
en los términos del Capitulo XXl de este Reglamento y la Ley 2191 de 2022, reconociendo

gue la modalidad remota exige un compromiso reforzado con este derecho.
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ARTICULO 80. OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR. El trabajador que preste sus

servicios en cualquiera de las modalidades de teletrabajo debera:

1. Realizar un uso adecuado, responsable y exclusivo de los equipos, herramientas y
aplicativos suministrados por COMFENALCO ANTIOQUIA para el ejercicio de sus funciones,

absteniéndose de permitir su uso por terceros o para fines ajenos a la labor contratada.

2. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion, proteccion de datos personales

y seguridad y salud en el trabajo aplicables a su modalidad de trabajo.

3. Garantizar la confidencialidad de la informacién, documentos y programas a los que tenga
acceso debido a sus funciones, con especial diligencia dada la naturaleza remota de su

prestacion.

4. Cumplir con la jornada de trabajo pactada, los objetivos, metas e indicadores acordados,
y participar en los mecanismos de seguimiento y control de la jornada que COMFENALCO
ANTIOQUIA implemente, siempre que estos sean razonables y no invasivos de su vida

privada.

5. Acondicionar y mantener el espacio desde el cual desarrolla el teletrabajo en condiciones
ergondmicas, de iluminacion, ventilaciébn y seguridad adecuadas, e informar a

COMFENALCO ANTIOQUIA cualquier condicion de riesgo que identifique en dicho espacio.

6. Reportar de manera inmediata cualquier accidente de trabajo que ocurra en el lugar y
durante el horario de teletrabajo, siguiendo los mismos procedimientos aplicables a los
accidentes presenciales, dado que los accidentes ocurridos en estas condiciones tienen la

misma cobertura de riesgos laborales.

7. Informar oportunamente al drea de Tecnologia e Informatica cualquier novedad, falla o

incidente que se presente con los equipos y aplicativos suministrados.
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8. Restituir los equipos y elementos suministrados al finalizar la relacién laboral o al regresar
alamodalidad presencial, en buen estado, descontando el deterioro natural derivado del uso

normal.

9. Ejercer y respetar el derecho a la desconexidn laboral, absteniéndose de generar
requerimientos a compaferos o colaboradores fuera de la jornada de trabajo, en armonia con

el Capitulo XXIll de este Reglamento.

10. Cumplir con la Politica de Teletrabajo de COMFENALCO ANTIOQUIA y las demas

disposiciones internas aplicables a esta modalidad.

11. Realizar personalmente las labores y funciones inherentes a su cargo, absteniéndose de
delegarlas, cederlas, transferirlas o permitir que sean ejecutadas por terceros, bajo cualquier

modalidad, sin autorizacion previa, expresay escrita de la de la Caja.

12. Cumplir en todo momento los deberes, obligaciones y prohibiciones establecidos en los

articulos 37, 42 y 44 del presente Reglamento.

CAPITULO XXIII
DESCONEXION LABORAL.

ARTICULO 81: COMFENALCO ANTIOQUIA, en garantia del respeto a la dignidad, el
bienestar y la vida personaly familiar de sus trabajadores, reconoce y protege el derecho a la
desconexién laboral consagrado en la Ley 2191 de 2022, reforzado por la Ley 2466 de 2025
en el marco de la reduccién gradual de la jornada laboral y la regulacién del teletrabajo. Este
derecho aplica a todos los trabajadores sin distinciéon de cargo, modalidad de contrato o

forma de prestacion del servicio.

En virtud de este derecho, COMFENALCO ANTIOQUIA garantiza:
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1. Derecho a la desconexién efectiva. Los trabajadores no estaran obligados a responder
comunicaciones, atender requerimientos nirealizar actividades laborales fuera de su jornada
ordinaria de trabajo, incluyendo los periodos de descanso diario, dias de descanso

obligatorio, festivos, vacaciones, licencias e incapacidades.

Las Unicas excepciones admisibles son las situaciones de fuerza mayor o emergencia
operativa debidamente justificadas, las cuales deberan ser comunicadas de forma expresa
por un lider facultado para ello, con indicacion clara de su naturaleza excepcional. Estas
situaciones no podran convertirse en practica habitual ni utilizarse como mecanismo para

extender la jornada de manera encubierta.

2. Respeto al tiempo personal y familiar. COMFENALCO ANTIOQUIA garantizara que los
periodos de descanso, dias de descanso obligatorio, festivos, licencias, vacaciones y
tiempos de cuidado personal o familiar sean respetados sin interrupciones laborales. Ningun
trabajador podra ser presionado, directa o indirectamente, para mantenerse disponible

durante estos periodos.

3. Obligaciones especiales para lideres. Los trabajadores que ejerzan roles de liderazgo
tienen una responsabilidad reforzada en la garantia de este derecho. En consecuencia, los
lideres deberan abstenerse de enviar comunicaciones, asignar tareas, convocar reuniones o
generar cualquier tipo de requerimiento laboral a sus equipos fuera del horario de trabajo,
salvo en los casos excepcionales previstos en el numeral 1 de este articulo. El
incumplimiento reiterado de esta obligacién sera considerado falta disciplinaria en los

términos del presente Reglamento.

4. Uso responsable de medios tecnologicos. Las herramientas digitales y de comunicacion
institucional, incluyendo correo electronico, plataformas colaborativas, mensajeria
instantanea y llamadas telefénicas, deberan emplearse dentro de la jornada laboral. Su uso

fuera de horario quedara restringido a las excepciones establecidas en el numeral 1.
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COMFENALCO ANTIOQUIA podra implementar mecanismos tecnoldgicos que faciliten el
cumplimiento de esta disposicién, como la configuracién de avisos automaticos de fuera de

horario o la restriccién de notificaciones institucionales en periodos de descanso.

5. Proteccidn reforzada para trabajadores en modalidades remotas. Los trabajadores que
presten sus servicios bajo modalidades de teletrabajo, trabajo remoto, trabajo hibrido o
trabajo en casa tendran una proteccion especial en el ejercicio de este derecho, dado que la
difuminacién entre el espacio laboral y personal representa un riesgo mayor de vulneracion
de la desconexién. Para estos trabajadores, COMFENALCO ANTIOQUIA definira en el
respectivo acuerdo de teletrabajo o trabajo remoto los mecanismos especificos que
garanticen la separacidn efectiva entre el tiempo de trabajo y el tiempo personal, de

conformidad con la Ley 2466 de 2025.

6. Proteccién contra represalias. Ningun trabajador podra ser objeto de sanciones,
represalias, evaluaciones negativas, exclusion de oportunidades de desarrollo o cualquier
otra forma de trato desfavorable por ejercer su derecho a la desconexién laboral. Cualquier
conducta en contrario sera considerada falta disciplinaria y podra dar lugar a las acciones

legales correspondientes.

7. Mecanismo de reporte. El trabajador que considere vulnerado su derecho a la desconexién
laboral podr4 reportarlo al Departamento de Gestién Laboral o a través de la Linea Etica
institucional. COMFENALCO ANTIOQUIA investigara cada reporte con diligencia y adoptara
las medidas correctivas que correspondan, garantizando la confidencialidad del procesoy la

proteccion del trabajador frente a cualquier represalia.

8. Promocion del bienestar y la cultura de desconexion. COMFENALCO ANTIOQUIA
fomentara practicas de organizacion del trabajo que favorezcan el equilibrio entre la vida

laboral y personal, a través de capacitaciones, sensibilizacidon y el ejemplo institucional de

i X © = ¢ in) comfenalcoantioquia.com.co

Vigilado Supersubsidio L&



(@)
Comfenalco

Antioquia

sus lideres. El respeto por la desconexion sera un criterio valorado en la evaluacion del

liderazgo dentro de la organizacién.

PARAGRAFO. El tiempo de trabajo suplementario que excepcionalmente se realice fuera de
la jornada ordinaria, en los casos autorizados por la ley y el presente Reglamento, no
contradice el derecho a la desconexidn, siempre que sea voluntario, previamente acordado,
debidamente registrado y remunerado con los recargos legales correspondientes conforme
a la Ley 2466 de 2025. En ninglin caso la disponibilidad permanente podra ser exigida como

condicion implicita del cargo.
CAPITULO XXIV
DEL CONTRATO LABORAL ESPECIAL DE APRENDIZAJE

ARTICULO 82. NATURALEZA JURIDICA. De conformidad con la Ley 2466 de 2025, el
contrato de aprendizaje es un contrato de trabajo especial y a término fijo. Su finalidad es
facilitar la formacién profesional metédica y completa de personas naturales en oficios,
actividades u ocupaciones requeridas por la Empresa, combinando la formacion tedrica en

una entidad autorizada con la practica en esta organizacion.

ARTICULO 83. DURACION. La duracién del contrato de aprendizaje sera la pactada en el
respectivo documento, sin que en ningun caso pueda ser superior a treintay seis (36) meses.

Este término comprende tanto la fase lectiva como la fase practica o productiva.

ARTICULO 84. ELEMENTOS ESENCIALES. Para la validez de esta relacidn especial, se

deberan cumplir los siguientes requisitos:

e Caracter Personal: La actividad debe ser ejecutada personalmente por el aprendiz.
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e Subordinacion Formativa: El aprendiz estara sujeto a las instrucciones de la Empresa
en cuanto al modo, tiempo y cantidad de trabajo, siempre que estas se relacionen
con su plan de formacion y el giro ordinario de los negocios.

e Remuneracion (Apoyo de Sostenimiento): El aprendiz recibird un pago mensual que

se regird bajo las siguientes reglas:

-Fase Lectiva: El equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) Salario

Minimo Mensual Legal Vigente (SMMLV).

-Fase Practica: El equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) Salario Minimo

Mensual Legal Vigente (SMMLV).

PARAGRAFO. En ningtin caso el apoyo de sostenimiento podré ser regulado a través de

convenios colectivos, contratos colectivos o fallos arbitrales.

ARTICULO 85. ARL Y PRESTACIONES SOCIALES. Dada la naturaleza laboral especial del

contrato, la Empresa asumira las siguientes obligaciones:

e Salud: Afiliacion y pago del 100% de la cotizacion al Sistema General de Seguridad
Social en Salud durante todas las fases del contrato.

e Riesgos Laborales: Afiliacion y pago de la ARL durante la fase practica o productiva
para cubrir los riesgos asociados a la actividad desempefiada.

e Pensiones: Realizacién de los aportes al Sistema General de Pensiones de acuerdo
con la normativa vigente para contratos laborales.

e Prestaciones: El aprendiz tendra derecho al pago proporcional de prima de servicios,
auxilio de cesantias e intereses a las cesantias, conforme a lo establecido para los

contratos a término fijo en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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ARTICULO 86. JORNADA Y DESCANSOS. El aprendiz cumplird con la jornada laboral
establecida para los demas trabajadores de la Empresa, sin exceder los limites legales. Asi
mismo, tendra derecho a disfrutar de descansos remunerados y vacaciones proporcionales

al tiempo laborado, segun lo dispuesto en la ley laboral.

ARTICULO 87. INCUMPLIMIENTO Y TERMINACION. Elincumplimiento de las obligaciones
académicas o de las normas disciplinarias contenidas en este Reglamento por parte del
aprendiz, dara lugar a la terminacién del contrato siguiendo el debido proceso establecido en

el Capitulo de Régimen Disciplinario.
CAPITULO XXV
PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 88. COMFENALCO ANTIOQUIA publicara este Reglamento en la Intranet
Corporativa, con el fin de que todo trabajador pueda acceder y consultar su texto en cualquier
momento. Asi mismo, COMFENALCO ANTIOQUIA hara entrega del contenido del presente
Reglamento Interno de Trabajo a todos y cada uno de sus trabajadores en medio magnético,

enviado por correo electronico.

Fecha: 26 de junio del 2026.
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