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CAPÍTULO I 
 

DETERMINACIÓN, ALCANCE Y NATURALEZA 
 

ARTÍCULO 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo es prescrito por COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE, SERVICIOS Y SUMINISTROS 
CS3 S.A.S., sociedad identificada con NIT 901.194.592-9, con domicilio principal en Barranquilla. Sus disposiciones obligan a la Empresa 
y a todos sus trabajadores en el territorio nacional, cualquiera sea la sede, centro de trabajo o modalidad de prestación del servicio. 
Hace parte de los contratos individuales de trabajo, salvo estipulación más favorable o norma imperativa aplicable. 

PARÁGRAFO. Las políticas, manuales y procedimientos internos serán obligatorios cuando hayan sido debidamente 
divulgados, sean compatibles con este Reglamento y no desmejoren derechos mínimos e irrenunciables. 

 
CAPÍTULO II 

 
CONDICIONES DE ADMISIÓN, CONTRATACIÓN Y PERÍODO DE PRUEBA 

 
ARTÍCULO 2. Admisión. Quien aspire a desempeñar un cargo deberá suministrar información veraz y presentar los documentos 
razonablemente necesarios para acreditar identidad, formación, experiencia, habilitaciones y requisitos del cargo. 

a) Documento de identidad y, cuando corresponda, autorización para trabajar o documento migratorio habilitante. 
b) Certificados académicos, profesionales, de experiencia o licencias requeridas para el cargo. 
c) Información necesaria para afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral y para el pago de nómina. 
d) Los demás documentos lícitos, pertinentes y proporcionales que la Empresa solicite para el proceso de selección. 
PARÁGRAFO. No se exigirán pruebas de embarazo, VIH, información sobre orientación sexual, identidad de género, afiliación 

sindical, creencias, origen étnico, estado de salud u otros datos sensibles, salvo los casos estrictamente autorizados por la ley y con las 
garantías correspondientes. La selección se realizará con criterios objetivos, sin discriminación. 
ARTÍCULO 3. Modalidades contractuales. La vinculación será, por regla general, mediante contrato a término indefinido. Podrán 
celebrarse por escrito contratos a término fijo, hasta por el máximo legal vigente, o por obra o labor determinada, cuando su causa, 
duración o resultado se identifiquen de manera precisa. Se aplicarán los artículos 46 y 47 del Código Sustantivo del Trabajo, 
modificados por la Ley 2466 de 2025. 

 
PERÍODO DE PRUEBA 

 
ARTÍCULO 4. Una vez admitido el aspirante, la Empresa podrá pactar por escrito un período de prueba para apreciar sus aptitudes y 
para que el trabajador evalúe las condiciones de trabajo, en los términos de los artículos 76 y siguientes del Código Sustantivo del 
Trabajo. 
ARTÍCULO 5. El período de prueba no podrá exceder de dos (2) meses. En contratos a término fijo inferiores a un (1) año no podrá 
superar la quinta parte del término inicialmente pactado ni exceder de dos (2) meses. En contratos sucesivos entre las mismas partes 
solo será válido en el primero. 
ARTÍCULO 6. Durante el período de prueba cualquiera de las partes podrá terminar el contrato unilateralmente, sin preaviso ni 
indemnización, con observancia de la Constitución, la ley y las garantías de estabilidad laboral reforzada. Desde el inicio se causan 
salario, prestaciones y seguridad social. 

CAPÍTULO III 
 

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS 
 

ARTÍCULO 7. Son trabajadores accidentales o transitorios quienes ejecutan labores de corta duración, no mayor de un (1) mes, y de 
índole distinta de las actividades normales de la Empresa. Tienen derecho al salario y a las prestaciones y garantías previstas en la ley. 

CAPÍTULO IV 
 

JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO 
 

ARTÍCULO 8. Jornada máxima y horarios. A partir del 15 de julio de 2026 la jornada ordinaria máxima será de cuarenta y dos (42) horas 
semanales, sin disminución salarial, distribuidas conforme a la Ley 2101 de 2021, al artículo 161 del Código Sustantivo del Trabajo 
modificado por la Ley 2466 de 2025 y a la programación operativa que se indica a continuación. Los tiempos de almuerzo no integran 
la jornada y el trabajador puede disponer de ellos. 
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A. DESARROLLO, COMERCIAL Y ADMINISTRATIVA — PRESENCIAL 

 
                  DÍA                        MAÑANA                    ALMUERZO                        TARDE                  HORAS 
               Lunes               8:00 a. m.–12:00 m.             12:00    m.–2:00 p. m.            2:00 p.m.–6:00 p. m.                        8 
     Martes a viernes               8:00 a. m.–12:30 p. m.             12:30 p.m.–2:00 p. m.            2:00 p.m.–6:00 p. m.                 8,5 por día 
             TOTAL                 42 semanales 

 
B. SERVICIOS GENERALES — PRESENCIAL 

 
                  DÍA                    MAÑANA                    ALMUERZO                       TARDE                    HORAS 

         Lunes a jueves             7:00 a. m.–12:00 m.             12:00 m.–2:00 p. m.             2:00 p.m.–5:00 p. m.                   8 por día 

              Viernes             7:00 a. m.–12:00 m.             12:00 m.–2:00 p. m.             2:00 p.m.–4:00 p. m.                          7 

             Sábado             8:00 a.m.–11:00 a. m.                           —                            —                          3 

              TOTAL                   42 semanales 

 
C. TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES (TIC) — PRESENCIAL 

 
          PROGRAMACIÓN                    MAÑANA                   ALMUERZO                    TARDE                    HORAS 
Cuatro días de lunes a viernes            8:00 a. m.–12:30 p. m.           12:30 p.m.–2:00 p. m.            2:00 p.m.–6:00 p. m.                 8,5 por día 
 Un día hábil compensatorio            Descanso completo                          —                           —                           0 
                  Sábado            8:00 a. m.–12:00 m.           12:00    m.–1:00 p. m.            1:00 p.m.–5:00 p. m.                           8 
                     TOTAL                  42 semanales 

 
D. MESA DE AYUDA SIIAFE/SWIT/SEDIGOV/SWAFT BPM — ROTACIÓN QUINCENAL 

 
                            SEMANA                               LUNES A VIERNES                  SÁBADO                    TOTAL 
                 Con sábado asignado      Presencial: 8:00 a. m.–12:00 m. y 2:00–6:00 p. m. Remoto por grupos: 8:00 a. m.–12:00 m.                       42 

                  Sin sábado asignado       Presencial: 8:00 a. m.–12:00 m. y 2:00–6:00 p. m.                  Descanso                       42 
 

PARÁGRAFO PRIMERO. La rotación, los grupos y el día compensatorio de TIC serán comunicados por la Empresa con antelación 
razonable. Los horarios reproducen la programación especial ordenada en la comunicación interna INT-2026-075-2. 
PARÁGRAFO SEGUNDO. Toda programación deberá respetar descansos, límites diarios y semanales, trabajo de adolescentes y demás 
normas imperativas. Si una variación o la rotación de Mesa de Ayuda configura legalmente trabajo suplementario, nocturno, 
dominical o festivo, será registrada y remunerada con los recargos aplicables. Ningún promedio implica renuncia a derechos mínimos. 
PARÁGRAFO TERCERO. La Empresa podrá modificar turnos por necesidades objetivas del servicio, previa información, sin exceder la 
jornada máxima ni afectar derechos adquiridos. No podrá programar dos turnos en un mismo día, salvo la excepción legal. 
PARÁGRAFO CUARTO. Están excluidos de la jornada máxima quienes desempeñen cargos de dirección, confianza o manejo y las 
demás personas expresamente exceptuadas por la ley, sin perjuicio de su derecho al descanso y a condiciones dignas y seguras. 

 
CAPÍTULO V 

 
TRABAJO SUPLEMENTARIO, NOCTURNO, DOMINICAL Y FESTIVO 

 
ARTÍCULO 9. Trabajo diurno y nocturno. Es diurno el realizado entre las 6:00 a. m. y las 7:00 p. m.; es nocturno el realizado entre las 7:00 
p. m. y las 6:00 a. m. del día siguiente, conforme al artículo 160 del Código Sustantivo del Trabajo modificado por la Ley 2466 de 2025. 
ARTÍCULO 10. Trabajo suplementario. Es el que excede la jornada ordinaria pactada y, en todo caso, la máxima legal. Salvo situaciones 
urgentes o de fuerza mayor, requiere autorización previa del jefe competente. La falta de autorización no extingue el derecho al 
pago cuando el trabajo fue ordenado, permitido o conocido por la Empresa. 
ARTÍCULO 11. Límites y registro. El trabajo suplementario no excederá de dos (2) horas diarias ni doce (12) semanales, salvo régimen 
especial aplicable. La Empresa llevará el registro detallado exigido por la ley y entregará al trabajador la relación cuando la solicite. 
ARTÍCULO 12. Recargos. Se reconocerán, como mínimo, los recargos legales vigentes: treinta y cinco por ciento (35 %) por trabajo 
ordinario nocturno; veinticinco por ciento (25 %) por hora extra diurna; setenta y cinco por ciento (75 %) por hora extra nocturna; y, 
desde el 1 de julio de 2026, noventa por ciento (90 %) por trabajo en día de descanso obligatorio o festivo, sin perjuicio del incremento 
legal posterior. Los recargos concurrentes se liquidarán en la forma prevista por la ley. 
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ARTÍCULO 13. Descanso obligatorio. El día de descanso obligatorio será el domingo, salvo pacto escrito de un día distinto. El trabajo 
ocasional o habitual en ese día se remunerará y compensará conforme a los artículos 172 y siguientes del Código Sustantivo del 
Trabajo. 

CAPÍTULO VI 
 

DESCANSOS OBLIGATORIOS, VACACIONES Y PERMISOS 
 

ARTÍCULO 14. Serán días de descanso remunerado los domingos y festivos reconocidos por la ley. La Empresa podrá organizar turnos 
continuos o actividades indispensables, con los descansos compensatorios y recargos correspondientes. 
ARTÍCULO 15. La remuneración del descanso se regirá por el Código Sustantivo del Trabajo. La ausencia injustificada puede afectar 
la remuneración del descanso únicamente en los casos y límites legales. 
ARTÍCULO 16. Cuando por razones técnicas, operativas o de servicio sea necesario laborar en día de descanso obligatorio o festivo, 
la Empresa programará el turno y reconocerá los derechos legales correspondientes. 
ARTÍCULO 17. Las horas destinadas a comidas o pausas que no computen como jornada serán comunicadas en el horario. Las pausas 
activas del SG-SST no implican ampliación de la jornada ni descuento salarial. 

 
 VACACIONES  
 

ARTÍCULO 18. Los trabajadores que completen un (1) año de servicios tienen derecho a quince (15) días hábiles consecutivos de 
vacaciones remuneradas, o a la proporción que proceda al terminar el contrato. 
ARTÍCULO 19. La época de vacaciones será señalada por la Empresa dentro del año siguiente a su causación, de oficio o a solicitud 
del trabajador, sin perjudicar el servicio ni la efectividad del descanso. Se comunicará con no menos de quince (15) días de 
anticipación, salvo acuerdo o situación permitida por la ley. 
ARTÍCULO 20. La interrupción justificada de las vacaciones no hace perder el derecho a reanudarlas. El trabajador deberá informar 
de inmediato y aportar el soporte correspondiente. 
ARTÍCULO 21. La compensación, acumulación y disfrute de vacaciones se sujetarán a los artículos 189 a 192 del Código Sustantivo del 
Trabajo. No se sustituirá el descanso en dinero fuera de los casos autorizados. 
ARTÍCULO 22. La Empresa llevará el registro de vacaciones con la fecha de ingreso, causación, disfrute, interrupciones y pagos. 
ARTÍCULO 23. Durante las vacaciones el trabajador recibirá la remuneración legal. Para salario variable se aplicará el promedio 
previsto en el Código Sustantivo del Trabajo. 
ARTÍCULO 24. Las vacaciones colectivas podrán decretarse conforme a la ley y serán comunicadas oportunamente. Respecto de 
quien no haya causado el derecho, se aplicarán las reglas legales y los acuerdos escritos pertinentes. 

 
PERMISOS Y LICENCIAS 

 
ARTÍCULO 25. La Empresa concederá permisos y licencias remuneradas en los casos obligatorios, incluidos sufragio y cargos oficiales 
transitorios de forzosa aceptación; grave calamidad doméstica debidamente comprobada; comisiones sindicales; entierro de 
compañeros; citas médicas de urgencia o programadas y obligaciones escolares como acudiente cuando la asistencia sea 
obligatoria; licencia por luto; y los demás previstos por la ley. 
PARÁGRAFO PRIMERO. Salvo urgencia, el permiso se solicitará previamente por el canal definido. La Empresa solo exigirá soportes 
pertinentes, protegerá los datos sensibles y responderá oportunamente. 
PARÁGRAFO SEGUNDO. Las licencias de maternidad, paternidad, parental compartida y parental flexible, así como las garantías de 
lactancia, se reconocerán en la extensión y condiciones vigentes. Se concederán dos descansos de treinta (30) minutos durante los 
primeros seis meses y, cuando se mantenga lactancia materna continua, un descanso de treinta (30) minutos hasta los dos (2) años, 
sin descuento salarial. 

CAPÍTULO VII 
 

SALARIO, FORMA, PERÍODOS Y LUGAR DE PAGO 
 

ARTÍCULO 26. La Empresa y el trabajador acordarán libremente el salario, respetando el mínimo legal, la igualdad salarial y las normas 
sobre salario integral, variable, en especie y no salarial. 
ARTÍCULO 27. El salario se pagará en la periodicidad pactada, ordinariamente mediante consignación en la cuenta autorizada por el 
trabajador. Se entregará desprendible con los conceptos devengados y deducidos. 
ARTÍCULO 28. El trabajo suplementario y los recargos se pagarán con el salario del período en que se causen o, a más tardar, con el 
del período siguiente, una vez verificados los registros. 
ARTÍCULO 29. Solo se efectuarán descuentos, retenciones o compensaciones autorizados por la ley, mandamiento judicial o 
autorización escrita válida del trabajador. No se afectará el salario mínimo ni la porción inembargable fuera de las excepciones 
legales. 
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CAPÍTULO VIII 

 
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

 
ARTÍCULO 30. La Empresa implementará, mantendrá y mejorará el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) 
conforme al Decreto 1072 de 2015, la Resolución 0312 de 2019 y las normas que las modifiquen o sustituyan. Trabajadores, aprendices 
en fase práctica y demás personas cobijadas participarán según su régimen. 
ARTÍCULO 31. Todo trabajador debe procurar el cuidado integral de su salud; suministrar información clara y completa sobre su estado 
cuando sea necesaria para la prevención; cumplir normas e instrucciones del SG-SST; usar y conservar los elementos de protección; 
informar peligros, incidentes, accidentes y enfermedades; y participar en capacitación. 
ARTÍCULO 32. Los accidentes de trabajo, incidentes y síntomas posiblemente relacionados con el trabajo deberán informarse de 
inmediato al superior y al responsable de SST, sin que ello sustituya la atención de urgencias. La Empresa investigará y reportará 
conforme a la normatividad. 
ARTÍCULO 33. La Empresa practicará evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periódicas, postincapacidad, cambio de 
ocupación y egreso, según la exposición y la normatividad. La historia clínica es reservada; la Empresa recibirá únicamente el 
concepto ocupacional y las restricciones o recomendaciones necesarias. 
ARTÍCULO 34. El consumo, porte, distribución o trabajo bajo efectos de alcohol o sustancias psicoactivas se gestionará con enfoque 
preventivo, de salud y seguridad, respetando la intimidad y el debido proceso. Las pruebas solo procederán cuando sean legales, 
necesarias, proporcionales y practicadas con garantías. 
ARTÍCULO 35. En emergencia, toda persona deberá seguir el plan, rutas de evacuación y órdenes de la brigada. Quien advierta riesgo 
grave e inminente deberá comunicarlo y podrá apartarse del peligro en los términos legales, sin represalias. 
ARTÍCULO 36. La Empresa identificará, evaluará, prevendrá e intervendrá los factores de riesgo psicosocial, incluida la carga mental, 
la hiperconexión, la violencia y el acoso. La información individual será confidencial. 
ARTÍCULO 37. La Empresa suministrará sin costo los elementos de protección personal requeridos. El trabajador deberá usarlos, 
conservarlos, solicitar su reposición y devolverlos cuando corresponda. 
ARTÍCULO 38. La Empresa conformará el COPASST o designará vigía, según el número de trabajadores, garantizará su funcionamiento 
y facilitará la participación. Cumplirá las recomendaciones de rehabilitación, reubicación, readaptación y ajustes razonables emitidas 
por las autoridades y entidades competentes, sin discriminación. 
 

CAPÍTULO IX 
 

PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD 
 

ARTÍCULO 39. Son deberes generales de los trabajadores: 
1. Respetar y acatar las órdenes lícitas de sus superiores y mantener trato digno con compañeros, clientes, proveedores y terceros. 
2. Ejecutar el trabajo con honradez, diligencia, calidad, buena fe y colaboración. 
3. Presentar observaciones, reclamos y solicitudes por los canales definidos, de manera fundada y respetuosa. 
4. Cumplir horarios, permanecer en el lugar de trabajo o conexión asignada y avisar oportunamente cualquier ausencia o retraso. 
5. Usar correctamente equipos, correo, Internet, software, credenciales, plataformas y demás herramientas suministradas. 
6. Cumplir el Sistema Integrado de Gestión, los protocolos de seguridad de la información, calidad, ambiente y SG-SST debidamente 
divulgados. 
7. Registrar en la plataforma SAC información veraz, completa, detallada y oportuna sobre las actividades. 
8. Guardar reserva sobre información confidencial, estratégica, personal, técnica, comercial o de clientes. 
9. Informar fallas, vulnerabilidades, incidentes, riesgos, conflictos de interés o hechos que puedan causar daño. 
10. Asistir y participar en capacitaciones, evaluaciones, actividades del SG-SST y comités cuando corresponda. 
11. Usar uniforme, dotación, identificación y elementos de protección asignados, y mantener presentación e higiene compatibles con 
el cargo. 
12. Cuidar los bienes de la Empresa, sus clientes y terceros, y restituirlos al finalizar la relación. 
13. Abstenerse de acoso laboral, acoso sexual, violencia, discriminación o represalias y activar las rutas internas o externas cuando 
proceda. 
14. Cumplir recomendaciones médicas ocupacionales y colaborar con los procesos de rehabilitación y reubicación. 
15. Las demás obligaciones legales, contractuales o inherentes a la naturaleza del cargo, siempre que sean lícitas y hayan sido 
comunicadas. 
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CAPÍTULO X 

 
              ORDEN JERÁRQUICO 

 
ARTÍCULO 40. El orden jerárquico corresponde a la estructura organizacional vigente publicada por la Empresa en sus repositorios 
internos o página autorizada. El representante legal, la gerencia y los responsables con delegación expresa podrán impartir 
instrucciones y ejercer las atribuciones laborales dentro de su competencia. 
PARÁGRAFO. Las decisiones disciplinarias serán adoptadas por la autoridad interna competente y revisadas mediante el recurso 
previsto en este Reglamento, con imparcialidad y evitando conflictos de interés. 

CAPÍTULO XI 
 

            OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES 
 

ARTÍCULO 41. Son obligaciones especiales del empleador: 
1. Poner a disposición instrumentos adecuados y condiciones seguras para la labor. 
2. Pagar oportunamente salario, prestaciones, recargos, indemnizaciones y aportes al Sistema de Seguridad Social Integral. 
3. Guardar respeto a la dignidad, intimidad, creencias, identidad y derechos del trabajador. 
4. Conceder permisos, licencias, descansos y vacaciones en los términos legales. 
5. Prestar primeros auxilios y gestionar accidentes, enfermedades y emergencias. 
6. Expedir las certificaciones laborales y practicar la evaluación médica de egreso cuando corresponda. 
7. Suministrar dotación y elementos de protección personal en los casos legales. 
8. Implementar el SG-SST, investigar incidentes y prevenir riesgos físicos y psicosociales. 
9. Prevenir, atender, investigar y sancionar el acoso sexual, la violencia, el acoso laboral y la discriminación, según la competencia de 

cada ruta. 
10. Garantizar igualdad salarial, inclusión, ajustes razonables y protección contra represalias. 
11. Respetar la desconexión laboral y organizar cargas, metas y comunicaciones compatibles con la jornada. 
12. Proteger los datos personales y utilizar mecanismos de vigilancia o control de manera informada, necesaria y proporcional. 
13. Entregar a los aprendices en fase práctica copia de este Reglamento y reconocer sus garantías legales. 
14. Cumplir las demás obligaciones previstas en el artículo 57 del Código Sustantivo del Trabajo y las normas vigentes. 
ARTÍCULO 42. Son obligaciones especiales del trabajador: 
1. Realizar personalmente la labor, cumplir este Reglamento y acatar órdenes e instrucciones lícitas. 
2. No comunicar a terceros información reservada cuya divulgación pueda causar perjuicio, sin impedir denuncias protegidas ante 

autoridades. 
3. Conservar y restituir en buen estado los instrumentos, credenciales, archivos y útiles facilitados. 
4. Colaborar en caso de siniestro o riesgo inminente y comunicar circunstancias que puedan causar daño. 
5. Observar medidas de higiene, prevención de accidentes, ciberseguridad y seguridad de la información. 
6. Mantener actualizados domicilio, contacto y datos necesarios para la relación laboral. 
7. Registrar personalmente y con veracidad el ingreso, salida y actividades mediante los sistemas autorizados. 
8. Cumplir las políticas y procedimientos del Sistema Integrado de Gestión debidamente divulgados. 
9. Entregar formalmente el cargo, información, accesos y bienes al finalizar o suspenderse la relación, sin que el paz y salvo condicione 

el pago oportuno de la liquidación. 
ARTÍCULO 43. Se prohíbe a la Empresa: 
1. Deducir, retener o compensar salarios y prestaciones sin autorización legal, judicial o escrita válida. 
2. Obligar a comprar mercancías o víveres en establecimientos determinados. 
3. Exigir o aceptar dinero para admitir a una persona o modificar sus condiciones de trabajo. 
4. Limitar, presionar o discriminar por el ejercicio de la libertad sindical, el sufragio, creencias o participación cívica lícita. 
5. Hacer o permitir propaganda política o religiosa obligatoria en los sitios de trabajo. 
6. Utilizar listas negras, signos o referencias destinados a impedir una nueva vinculación. 
7. Ejecutar o autorizar actos que vulneren derechos, ofendan la dignidad, constituyan violencia, acoso, discriminación o represalia. 
8. Imponer cargas de disponibilidad permanente o desconocer la desconexión laboral. 
9. Las demás prohibiciones del artículo 59 del Código Sustantivo del Trabajo y normas concordantes. 
ARTÍCULO 44. Se prohíbe a los trabajadores: 
1. Sustraer bienes, información, software, productos o útiles sin autorización. 
2. Presentarse o permanecer en el trabajo en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias que comprometan la seguridad o 

el desempeño. 
3. Portar armas, salvo autorización legal inherente al cargo. 
4. Faltar, retirarse, cambiar turnos, reemplazar a otra persona o trabajar horas extras sin autorización, salvo urgencia comprobada. 
5. Disminuir intencionalmente el ritmo, suspender intempestivamente labores o coartar la libertad de trabajo o asociación, sin perjuicio 

de derechos colectivos. 
6. Solicitar o recibir dádivas, comisiones indebidas o beneficios por decisiones relacionadas con la Empresa. 
7. Usar Internet, correo, equipos, software, credenciales, bases de datos o información para fines ilícitos o no autorizados. 
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8. Compartir contraseñas, usar sesiones ajenas, evadir controles, instalar software o conectar dispositivos no autorizados. 
9. Alterar registros, reportes, código, software, trazabilidad, evidencia o información de la plataforma SAC. 
10. Violar derechos de autor, licencias, propiedad intelectual, secretos empresariales o protección de datos. 
11. Realizar conductas de acoso laboral o sexual, violencia, discriminación, retaliación o trato indigno. 
12. Dormir durante la jornada, exceder descansos, recibir visitas o realizar ventas, rifas, colectas o proselitismo no autorizado cuando 

afecten el servicio. 
13. Fumar o vapear en las instalaciones o zonas prohibidas. 
14. Incumplir las demás prohibiciones del artículo 60 del Código Sustantivo del Trabajo y las políticas lícitas divulgadas. 
ARTÍCULO 45. Prohibiciones adicionales. También se prohíbe: 
1. Llevar familiares, amigos o personas ajenas a áreas no públicas sin autorización. 
2. Consumir o calentar alimentos en lugares distintos de los habilitados. 
3. Tratar bruscamente muebles, equipos o elementos de la Empresa, clientes o terceros. 
4. Escuchar radio, ver televisión o reproducir contenidos que interfieran con la labor o el ambiente sin autorización. 
5. Usar uniforme, insignias o representación de la Empresa para actividades no autorizadas o que comprometan su seguridad o 

reputación. 

CAPÍTULO XII 
 

FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS 
 

ARTÍCULO 46. Fuentes y legalidad de las sanciones. La Empresa únicamente podrá imponer sanciones previstas en la ley, el contrato 
individual de trabajo, este Reglamento, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales aplicables. Los manuales, políticas, 
protocolos, circulares, procedimientos e instrucciones debidamente divulgados podrán desarrollar técnicamente las obligaciones 
aquí previstas y servir como elemento probatorio, pero no crearán por sí solos una falta o sanción autónoma que no pueda vincularse 
con una conducta expresamente descrita en este capítulo. 
ARTÍCULO 47. Criterios de clasificación y graduación. Las faltas se clasifican como leves, graves o gravísimas según la conducta 
expresamente descrita y las circunstancias comprobadas. Para determinar la clasificación provisional y la consecuencia aplicable se 
valorarán la intención o grado de culpa, el daño o riesgo ocasionado, la reincidencia, el conocimiento previo de la obligación, el 
cargo y nivel de acceso, el beneficio propio o de terceros, el ocultamiento, la falsificación, la afectación del servicio y las 
circunstancias atenuantes o agravantes. 
PARÁGRAFO PRIMERO. Cuando existan conductas similares en distintos niveles, se aplicará exclusivamente la descripción más 
específica que corresponda a los hechos, sin sancionar dos veces el mismo comportamiento. Una conducta leve podrá adquirir 
carácter grave por reincidencia o afectación material, y una conducta grave podrá adquirir carácter gravísimo cuando concurran 
dolo, fraude, violencia, beneficio ilícito, ruptura esencial de confianza, daño severo o riesgo grave, siempre que tales circunstancias 
sean incluidas en los cargos y demostradas. 
PARÁGRAFO SEGUNDO. La calificación contenida en este Reglamento no sustituye el debido proceso ni produce terminación 
automática. Toda sanción o decisión deberá ser individual, motivada, proporcional y basada en hechos y pruebas válidas. 
ARTÍCULO 48. Escala y clasificación de faltas y sanciones disciplinarias. 
 

A. FALTAS LEVES 
 

Son faltas leves las conductas ocasionales, de menor entidad, sin dolo, sin reincidencia y sin daño o riesgo significativo, sin perjuicio 
de la valoración individual: 
1. Incurrir, por primera o segunda vez dentro de un mismo mes, en retardo injustificado en la hora de entrada o en el inicio de un turno, 
reunión, capacitación o actividad previamente notificada, cuando no se cause perjuicio significativo. El tiempo no laborado no se 
causará y la multa disciplinaria, si se impone, será independiente y se sujetará estrictamente a los límites legales. 
2. Faltar injustificadamente, por primera vez, a una parte de la jornada, a la mañana, a la tarde o al turno correspondiente, cuando 
la ausencia sea breve, no cause perjuicio significativo y no configure una falta de mayor entidad. 
3. Incumplir de manera aislada y leve una obligación contractual o reglamentaria expresamente comunicada, sin dolo, sin 
reincidencia, sin daño significativo y sin generar un riesgo relevante para personas, información, bienes, clientes o procesos. 
4. Ocasionar por descuido leve y ocasional un daño o avería menor en herramientas o equipos de trabajo, por incumplimiento de 
protocolos de cuidado y uso, siempre que el hecho sea subsanable, no exista dolo o culpa grave y no se comprometa la seguridad. 
5. No atender oportunamente, por primera vez y sin causa justificada, un control derivado de una recomendación médico-
ocupacional legal, necesaria, proporcional y comunicada, siempre que el incumplimiento no genere un riesgo relevante para el 
trabajador o terceros. 
6. Salir temporalmente del lugar de trabajo o desconectarse de la labor sin solicitar o reportar el permiso correspondiente, por primera 
vez, cuando la ausencia sea breve y no afecte significativamente el servicio. 
7. Cometer un error de trabajo ocasional, subsanable y sin impacto significativo, por no seguir adecuadamente un procedimiento 
divulgado por la Gerencia o por el Sistema Integrado de Gestión. 
8. Incumplir de manera ocasional el código de vestimenta, uniforme, identificación o presentación personal aplicable al cargo, 
siempre que haya sido previamente divulgado y que el hecho no afecte la seguridad, la higiene o la atención al público. 
9. Incumplir de manera ocasional estándares objetivos de limpieza e higiene personal compatibles con el cargo, después de un 
requerimiento respetuoso, cuando el hecho no constituya discriminación ni afecte gravemente la salud, seguridad o convivencia. 
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10. Registrar información en el SAC con un retraso menor a una (1) hora, sin justificación válida, cuando sea un hecho ocasional y no 
afecte significativamente la trazabilidad o el seguimiento de la gestión. 
11. Omitir ocasionalmente el registro de una o varias actividades diarias en el SAC, sin falsedad, sin intención de ocultamiento y sin 
afectación significativa del control o seguimiento de la labor. 
12. Usar de manera inapropiada, ocasional y sin autorización los útiles o herramientas de trabajo, cuando no exista daño, pérdida, 
riesgo relevante ni reincidencia. 
13. Ejecutar de manera negligente o defectuosa una labor, por primera vez, cuando el error sea menor, subsanable y no produzca 
un impacto significativo para la Empresa, sus clientes o terceros. 
14. Utilizar de manera aislada vocabulario obsceno o vulgar, adoptar una actitud poco profesional o incurrir en una conducta 
objetivamente inadecuada que perturbe levemente el ambiente, siempre que no constituya insulto directo, amenaza, humillación, 
discriminación, acoso o violencia. 
15. No responder oportunamente, por primera vez y sin justificación, un requerimiento o solicitud propia del cargo dentro del parámetro 
previamente informado, cuando no se afecten términos legales, obligaciones contractuales, clientes o continuidad del servicio. 
16. Incumplir de manera aislada, formal y subsanable un requisito, deber o lineamiento de calidad o una regulación interna 
debidamente divulgada, sin producir hallazgo mayor, reproceso significativo o incumplimiento contractual. 
17. Atender ocasionalmente durante la jornada un asunto personal diferente de las labores encomendadas, cuando sea breve, no 
interfiera con el servicio y no implique uso indebido relevante de recursos empresariales. 
18. Incumplir de manera aislada una norma, política o procedimiento lícito, aplicable al cargo y debidamente divulgado, cuando no 
exista reincidencia, daño o riesgo relevante. 
19. Incurrir por primera vez, por negligencia leve o por no seguir una indicación comunicada, en un error menor de reporte o en la 
entrega incompleta o incorrecta de un trabajo, siempre que sea subsanable y no afecte decisiones, clientes o controles esenciales. 
20. Realizar ocasionalmente juegos de suerte y azar, rifas o préstamos entre compañeros dentro de las instalaciones, sin ánimo de 
lucro, coacción, alteración del ambiente o afectación de la jornada, sin perjuicio de las prohibiciones legales aplicables. 
21. No asistir, por primera vez y sin justa causa, a una capacitación o evento de formación obligatorio y previamente notificado. 
22. Olvidar temporalmente aplicar una medida de seguridad de la información, sin afectación real, sin riesgo relevante, sin acceso 
indebido y sin reincidencia. 
23. No asistir, por primera vez y sin justificación válida, a una capacitación obligatoria sobre seguridad de la información previamente 
notificada. 
24. Usar ocasionalmente credenciales propias en un dispositivo no autorizado, sin compartirlas, sin acceder a información restringida, 
sin consecuencias para la información y sin reincidencia. 
25. Ingresar ocasionalmente a un sitio web no autorizado o no relacionado con el negocio o el cargo, cuando no sea ilícito, no 
implique descarga riesgosa, no afecte la seguridad y no interfiera significativamente con la labor. 
26. Destinar ocasionalmente un tiempo breve al uso personal de Internet, conversaciones de chat o descarga de contenidos 
permitidos, cuando no afecte la productividad, la seguridad, los datos, las licencias ni el servicio. 
 

B. FALTAS GRAVES 
 

Son faltas graves las conductas que, por reiteración, negligencia relevante, desobediencia, afectación material, riesgo importante o 
incumplimiento consciente, superan la entidad de una falta leve, sin reunir necesariamente los elementos de una falta gravísima: 
1. Otorgar o solicitar préstamos de dinero con fines lucrativos a clientes, compañeros, subalternos o personas relacionadas con la 
Empresa, o aprovechar la relación laboral para promoverlos, cuando no se configure fraude, coacción o corrupción. 
2. Incumplir estándares de calidad, ejecutar deficientemente un trabajo o incurrir en un error crítico por negligencia comprobada, 
cuando se cause reproceso, afectación material del servicio, incumplimiento contractual o perjuicio relevante, sin que exista intención 
fraudulenta. 
3. Incumplir o incitar a incumplir, sin justa causa, una orden o instrucción lícita, clara, relacionada con el cargo y comunicada por el 
superior competente, o una política que desarrolle una obligación prevista en este Reglamento. 
4. Ocultar conscientemente faltas, irregularidades o incumplimientos propios o ajenos que afecten a la Empresa, sus clientes o 
trabajadores, cuando el hecho ocultado no constituya fraude, corrupción, acoso, fuga de información, accidente grave o delito. 
5. Comprometer por imprudencia grave o descuido inexcusable la seguridad del lugar de trabajo o de las personas, incluido 
desactivar o retirar dispositivos o elementos de seguridad, cuando se genere un riesgo importante sin intención de causar daño. 
6. Vender, ceder, disponer o entregar sin autorización elementos de trabajo, dotación o uniformes suministrados por la Empresa, 
cuando no se pruebe apropiación fraudulenta, falsificación o beneficio ilícito de especial gravedad. 
7. No presentarse a laborar durante dos (2) días completos consecutivos dentro de una misma semana, sin justa causa, permiso o 
imposibilidad comprobada de informar. 
8. No presentarse a laborar durante cuatro (4) días completos intercalados o discontinuos dentro de un mismo mes calendario, sin 
justa causa, permiso o imposibilidad comprobada de informar. 
9. Ausentarse parcialmente y sin justificación durante dos (2) días consecutivos dentro de una misma semana, cuando se afecte el 
cumplimiento de la jornada o el servicio. 
10. Ausentarse parcialmente y sin justificación durante cuatro (4) días intercalados o discontinuos dentro de un mismo mes calendario, 
cuando se afecte el cumplimiento de la jornada o el servicio. 
11. Incumplir horarios o llegar tarde, sin justa causa, durante dos (2) días consecutivos dentro de una misma semana, incluso a 
reuniones, capacitaciones, entrenamientos o actividades previamente notificadas. 
12. Incumplir horarios o llegar tarde, sin justa causa, durante cuatro (4) días intercalados o discontinuos dentro de un mismo mes, 
incluso a reuniones, capacitaciones, entrenamientos o actividades previamente notificadas. 
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13. Encubrir conscientemente la falta de otro trabajador cuando la conducta encubierta sea leve o grave y exista obligación de 
reportarla. 
14. Incumplir de manera intencional o reiterada una obligación concreta prevista en la ley, el contrato individual, este Reglamento, 
pacto, convención colectiva o fallo arbitral, cuando el incumplimiento cause daño o riesgo material y no se encuentre descrito en 
otro numeral. La formulación de cargos deberá identificar la obligación específica infringida. 
15. Compartir contraseñas o credenciales con otro trabajador, contratista o tercero sin autorización, cuando no se produzca acceso 
efectivo a información altamente restringida, fraude, beneficio ilícito o afectación material de los sistemas. 
16. Descargar, copiar o almacenar información clasificada en medios no autorizados, cuando exista incumplimiento consciente de 
la política de clasificación y custodia, pero no se pruebe divulgación, venta, apropiación, beneficio o daño grave. 
17. Desatender protocolos de seguridad de la información y provocar un riesgo relevante de fuga, pérdida, alteración o acceso 
indebido de datos, sin que se pruebe intención de causar daño ni afectación grave consumada. 
18. No reportar oportunamente un incidente de seguridad detectado durante la ejecución de las labores, por negligencia o 
incumplimiento del canal establecido, cuando el retraso dificulte su contención sin constituir ocultamiento deliberado de un daño 
grave. 
19. No utilizar el SAC de forma reiterada, omitiendo el registro de actividades durante dos (2) o más días consecutivos o tres (3) o más 
veces en un mismo mes, después de capacitación y requerimiento previo. 
20. Registrar información falsa o incompleta en el SAC que afecte el control y seguimiento de la gestión, cuando exista negligencia 
consciente o incumplimiento grave, pero no una finalidad fraudulenta, de encubrimiento o beneficio ilícito. 
21. Negarse injustificadamente a usar el SAC después de haber recibido capacitación y requerimientos formales para su cumplimiento, 
afectando el control o la trazabilidad de la gestión. 
22. Utilizar sin autorización una obra protegida o transgredir normas de propiedad intelectual, cuando no exista apropiación 
sistemática, divulgación, lucro, suplantación de autoría o daño material de especial gravedad. 
23. Utilizar sin autorización recursos humanos, físicos, tecnológicos, financieros o información de la Empresa para fines personales o de 
terceros, cuando exista afectación material, costo, riesgo o reincidencia, pero no fraude, apropiación de dineros ni divulgación grave. 
24. Modificar sin autorización las condiciones o características de productos o servicios ofrecidos o vendidos, cuando el cambio sea 
subsanable y no implique fraude, alteración de precios, compromiso contractual grave, afectación de datos o beneficio personal. 
25. Desacatar una orden, indicación o instrucción lícita y divulgada relacionada con la seguridad de la Empresa, cuando se genere 
un riesgo relevante sin intención de sabotaje ni daño grave consumado. 
26. Extralimitarse injustificadamente en las funciones del cargo, cuando se afecten competencias, controles o intereses empresariales, 
sin que exista fraude, beneficio ilícito o daño de especial gravedad. 
27. Sacar bienes, vehículos, objetos o materiales de la Empresa o de sus clientes sin la autorización exigida, cuando exista 
incumplimiento grave de custodia, pero no intención de apropiación o beneficio ilícito. 
28. Rechazar sin justa causa la realización de trabajo extraordinario o suplementario solicitado por la Empresa, únicamente cuando la 
orden sea lícita, necesaria, previamente autorizada, respete los límites legales y no exista una razón de salud, seguridad, cuidado o 
protección constitucional que justifique la negativa. 
29. Dar a conocer claves de acceso a plataformas o sistemas de la Empresa o de sus clientes, cuando no se produzca acceso 
fraudulento, entrega a terceros externos, daño grave o beneficio ilícito. 
30. Incumplir conscientemente las normas o políticas divulgadas para el uso de sistemas, informática, software, bases de datos o 
claves de seguridad, cuando se genere un riesgo relevante sin ataque deliberado ni afectación grave consumada. 
31. Suscribir contratos o prestar servicios a clientes de la Empresa sin autorización, cuando exista conflicto de interés, interferencia con 
las funciones, aprovechamiento de la relación comercial o incumplimiento de una exclusividad válidamente pactada. 
32. Instalar software, programas, aplicativos o descargar archivos sin licencia o sin autorización del área competente en equipos de 
la Empresa o de sus clientes, cuando no se introduzca malware ni se cause pérdida o alteración grave de información. 
33. Introducir en instalaciones o equipos material objetivamente ofensivo, discriminatorio, pornográfico, violento o proselitista que 
afecte el ambiente laboral, cuando la conducta no constituya acoso, discriminación dirigida, amenaza o delito. 
34. Instalar programas o aplicaciones no autorizados en equipos de la Empresa, por cualquier medio y sin autorización previa 
verificable, cuando no exista malware, ataque, fraude o daño grave. 
35. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecución del trabajo, suspender intempestivamente labores o promover su suspensión, 
cuando se afecte materialmente el servicio y la conducta no corresponda al ejercicio legítimo de derechos de asociación, 
negociación colectiva, protesta o huelga. 
36. Autorizar o ejecutar, sin competencia, operaciones que afecten los intereses de la Empresa, cuando el efecto sea material pero 
subsanable y no exista fraude, corrupción o beneficio personal. 
37. Ingresar sin autorización a instalaciones de la Empresa o de un cliente, cuando no se trate de un área crítica, no exista finalidad 
fraudulenta y no se produzca sustracción, acceso indebido o daño grave. 
38. Incumplir instrucciones, reglamentos, protocolos de bioseguridad o medidas de prevención de riesgos del SG-SST que sean lícitas, 
aplicables y divulgadas, cuando se genere un riesgo importante sin peligro grave e inminente deliberado. 
39. Negarse injustificadamente a cumplir una norma de Seguridad y Salud en el Trabajo lícita, necesaria, proporcional y divulgada, 
cuando se genere riesgo relevante sin peligro grave deliberado para personas o instalaciones. 
40. Incurrir por negligencia grave o incumplimiento reiterado en una conducta que lleve a la negación del servicio o a la no resolución 
del requerimiento del cliente, cuando la obligación, el plazo y los medios hayan sido previamente definidos. 
41. Fijar, remover sin autorización o dañar información o material de las carteleras de la Empresa, respetando en todo caso la 
información relacionada con asociación sindical, negociación colectiva, huelga y demás derechos colectivos. 
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42. Protagonizar dentro o fuera del centro de trabajo, en relación directa con el empleo o en representación de la Empresa, una 
conducta objetivamente grave y comprobada que cause daño reputacional material, sin sancionar la vida privada ajena a la 
relación laboral. 
43. Manejar inapropiadamente políticas de ventas, promociones, descuentos, reservas, dinero, productos o información comercial, u 
omitir injustificadamente actividades comerciales asignadas. El mero incumplimiento de una meta, sin conducta culpable 
comprobada, no constituirá por sí solo falta. 
44. Violar de manera grave y consciente el protocolo de comunicación con el cliente, cuando el protocolo haya sido divulgado y la 
comunicación deba canalizarse por la Empresa o por un representante autorizado, sin que exista divulgación gravísima o compromiso 
fraudulento. 
45. Extraviar u ocasionar daños a útiles, herramientas, instrumentos, obras, materias primas, edificios o activos de la Empresa por 
negligencia grave, cuando no exista intención de apropiación o destrucción. 
46. Negarse injustificadamente a adoptar medidas preventivas o seguir procedimientos del SG-SST para prevenir accidentes o 
enfermedades, cuando la medida sea legal, necesaria y comunicada, sin crear deliberadamente un peligro grave e inminente. 
47. Incumplir filtros de seguridad establecidos para suministrar información confidencial de cuentas, clientes, reservas o procesos, 
cuando se genere riesgo relevante sin divulgación deliberada ni daño grave consumado. 
48. Incurrir en una conducta concreta e imputable que produzca una alerta sustentada de un cliente o auditor externo sobre 
satisfacción, procesos, errores críticos, servicio o desempeño. La sola existencia de una queja o alerta no demostrada no constituye 
falta. 
49. Mantener u ocultar una relación personal, comercial o laboral con clientes, competidores o personas afines al giro ordinario de la 
Empresa, únicamente cuando exista conflicto de interés real, uso de información, desviación de oportunidades, afectación de la 
independencia o deber contractual de revelación. La relación personal por sí sola no será sancionable. 
50. Acceder, abrir, revisar o violar sin autorización correspondencia interna o externa o documentos de la Empresa, cuando no exista 
extracción, divulgación, beneficio ilícito o afectación grave de la información. 
51. Incurrir por negligencia grave en un error crítico con consecuencias económicas comprobadas para la Empresa, cuando no exista 
intención fraudulenta ni ocultamiento deliberado. 
52. Prestar servicios laborales a otras empresas o personas o trabajar por cuenta propia cuando exista conflicto de interés, afectación 
comprobada de la jornada o desempeño, competencia directa o incumplimiento de una cláusula de exclusividad válidamente 
pactada. 
53. Presentarse o permanecer en el trabajo, en instalaciones de la Empresa o en actividades realizadas en su representación bajo la 
influencia de alcohol, drogas ilícitas, narcóticos, sustancias psicoactivas, químicas controladas o medicamentos sin fórmula que 
comprometan objetivamente la seguridad o el desempeño, cuando no se produzca accidente, violencia o riesgo grave para 
terceros. 
54. Negarse injustificadamente a una evaluación médica ocupacional, prueba toxicológica, paraclínica o de seguridad que sea 
legal, necesaria, proporcional, relacionada con los riesgos del cargo y practicada con consentimiento informado y reserva, cuando 
la negativa genere un riesgo relevante. 
55. Proporcionar sin autorización información interna sobre procesos, procedimientos, actividades, resultados o asuntos administrativos 
a personas ajenas al área o a la Empresa, cuando la información no sea altamente clasificada y no exista venta, divulgación pública 
o beneficio ilícito. 
56. Prestar directa o indirectamente servicios a otras empresas o personas o trabajar por cuenta propia sin el permiso escrito exigido 
por un acuerdo válido, cuando exista conflicto de interés, afectación del servicio, competencia directa o uso de recursos o 
información de la Empresa. 
 

C. FALTAS GRAVÍSIMAS 
 

Son faltas gravísimas las conductas dolosas o de culpa grave que impliquen fraude, corrupción, violencia, acoso, discriminación, 
apropiación, sabotaje, divulgación deliberada de información, beneficio ilícito, ruptura esencial de confianza, daño severo o riesgo 
grave para personas, clientes, activos, información o sistemas: 
1. Presentar deliberadamente certificados médicos o documentos falsos, adulterados o ajenos para justificar una ausencia, retardo, 
permiso, incapacidad o cualquier incumplimiento laboral. 
2. Proporcionar deliberadamente datos o documentos falsos, adulterados u omitidos de forma sustancial en el proceso de 
contratación, cuando sean determinantes para la vinculación, habilitación, cargo, salario o confianza depositada. 
3. Violar deliberadamente las obligaciones de confidencialidad o las restricciones de uso de información reservada, estratégica, 
personal, técnica, comercial o de clientes, cuando se cause o pueda causarse un daño grave. 
4. Revelar deliberadamente a terceros datos reservados sobre tecnología, información interna de la Empresa o información de sus 
clientes. 
5. Entregar, ceder o permitir deliberadamente el uso de programas o software de la Empresa a personas no autorizadas o a terceros 
ajenos a la organización. 
6. Revelar secretos, datos o información reservada, privilegiada o institucional de la Empresa o de sus clientes, con conocimiento de 
su carácter protegido. 
7. Adulterar o manipular deliberadamente software, sistemas de atención, llamadas, chats, correos, elementos o herramientas 
asignadas con el fin de evitar la atención de usuarios, ocultar incumplimientos o afectar el servicio. 
8. Desarrollar actividades de competencia directa, desviar oportunidades, ser socio, accionista o propietario de un negocio 
competidor, por sí o por interpuesta persona, ocultando un conflicto de interés o incumpliendo una obligación válida de revelación 
o exclusividad, especialmente cuando se utilicen información, clientes o recursos de la Empresa. 
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9. Manipular, sustraer o apropiarse deliberadamente de pertenencias ajenas en casilleros, zonas comunes u otras áreas de la 
organización. 
10. Divulgar deliberadamente técnicas, métodos, procedimientos, diseños, textos, información de ventas o resultados contables y 
financieros reservados de la Empresa, o difundir información falsa o confidencial sobre su situación con capacidad de causar daño 
grave. 
11. Divulgar deliberadamente información reservada sobre disponibilidad económica o movimientos financieros de la Empresa a 
personas no autorizadas, incluida la divulgación por personal contable fuera de sus funciones y líneas autorizadas. 
12. Divulgar deliberadamente información reservada, personal, financiera, tributaria, técnica o comercial proporcionada por clientes 
de la Empresa. 
13. Realizar actos de discriminación grave por raza, etnia, religión, sexo, género, orientación sexual, identidad, pensamiento político, 
discapacidad u otro motivo prohibido, dentro del mundo del trabajo. 
14. Participar deliberadamente en actos de espionaje, sabotaje, interferencia, destrucción o afectación contra la Empresa, sus 
clientes, sistemas o procesos. 
15. Utilizar, sustraer, desviar o disponer de dineros de la Empresa para fines personales o diferentes de los autorizados, sin perjuicio de 
las acciones civiles, administrativas o penales. 
16. Apropiarse, aprovechar o divulgar sin autorización, en beneficio propio o ajeno, estudios, descubrimientos, inventos, desarrollos o 
información protegida de la Empresa, obtenidos con o sin intervención del trabajador. 
17. Filtrar o divulgar deliberadamente información reservada sobre actividades, trámites o proyectos sin autorización, cuando exista 
afectación grave, beneficio, difusión externa o vulneración de datos de la Empresa o sus clientes. 
18. Utilizar claves, códigos, instrumentos, carnés, correos, valores o accesos no asignados, o permitir deliberadamente a un tercero el 
uso de los propios, cuando se produzca o se busque acceso no autorizado, fraude, beneficio o afectación grave. 
19. Recibir regalos, donaciones, favores o beneficios de clientes, proveedores o prestadores con la finalidad de favorecer 
indebidamente a quien los otorga o influir en una decisión empresarial. 
20. Aprovecharse del cargo aceptando o solicitando dádivas, ventajas, donaciones o beneficios indebidos de cualquier naturaleza. 
21. Negociar, comercializar, desviar o disponer de bienes o servicios de la Empresa en provecho propio o de terceros, sin autorización. 
22. Agredir físicamente, amenazar gravemente, intimidar, coaccionar, injuriar de manera grave o someter a malos tratos a superiores, 
compañeros, clientes, proveedores o terceros en relación con el trabajo. 
23. Cometer fraude contra la Empresa, sus usuarios, clientes o trabajadores para obtener provecho o realizar una actividad indebida 
o ilegal. 
24. Engañar deliberadamente a la Empresa mediante certificados, incapacidades o cualquier documento ilegítimo, adulterado, falso 
o perteneciente a otra persona. 
25. Incurrir en acoso sexual o acoso laboral comprobado conforme a la legislación aplicable y al debido proceso, atendiendo la 
gravedad de los hechos. 
26. Acosar u hostigar psicológica o sexualmente a trabajadores, compañeros, subordinados o superiores, incluso por medios digitales 
o en espacios relacionados con el trabajo. 
27. Tomar, extraer, publicar o divulgar fotografías, videos o capturas de pantalla que contengan información restringida o 
confidencial, con finalidad de obtener provecho, afectar a la Empresa o facilitar el acceso de terceros. 
28. Cometer, en relación con el trabajo, actos delictivos o graves que impliquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa, corrupción, 
discriminación, acoso, conflicto de interés oculto u otro hecho prohibido por la ley que afecte sustancialmente la relación laboral. 
29. Ser condenado mediante sentencia ejecutoriada a pena privativa de la libertad, cuando la conducta tenga relación directa con 
el cargo, afecte de manera grave la confianza necesaria o la ejecución efectiva de la pena imposibilite objetivamente la prestación 
del servicio, con aplicación del régimen legal correspondiente. 
30. Sustraer, apropiarse o retirar deliberadamente del área autorizada o de la Empresa útiles, herramientas o activos de esta o de sus 
clientes, sin autorización y con intención de disposición o beneficio. 
31. Alterar deliberadamente los precios de productos o servicios de la Empresa a cambio de recompensas o beneficios personales o 
para terceros. 
32. Exigir o recibir primas, porcentajes, recompensas o beneficios de proveedores, clientes o personas relacionadas con la Empresa 
como retribución por actos inherentes al cargo. 
33. Ejecutar deliberadamente conductas graves que afecten la integridad psicológica de otra persona, como sobrecarga 
injustificada, aislamiento, humillación o persecución, cuando constituyan violencia, discriminación o acoso. 
34. Cometer actos graves de violencia, injuria, malos tratamientos, intimidación o coacción contra directivos, compañeros, familiares 
vinculados al contexto laboral, clientes, proveedores, personal de vigilancia, servicios generales o terceros, dentro del trabajo o con 
relación directa a este. 
35. Poseer, ocultar, transportar, promover o comercializar drogas ilícitas, sustancias psicoactivas o químicas controladas, 
medicamentos de uso restringido sin autorización, o bebidas embriagantes con finalidad de distribución, dentro del trabajo o en 
actividades realizadas en representación de la Empresa. 
36. No presentarse a laborar durante tres (3) o más días completos consecutivos dentro de una misma semana, sin justa causa, permiso 
o imposibilidad comprobada de informar. 
37. No presentarse a laborar durante cinco (5) o más días completos intercalados o discontinuos dentro de un mismo mes calendario, 
sin justa causa, permiso o imposibilidad comprobada de informar. 
38. Ausentarse parcialmente y sin justificación durante tres (3) o más días consecutivos dentro de una misma semana, afectando 
materialmente el cumplimiento de la jornada o el servicio. 
39. Ausentarse parcialmente y sin justificación durante cinco (5) o más días intercalados o discontinuos dentro de un mismo mes 
calendario, afectando materialmente el cumplimiento de la jornada o el servicio. 
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40. Incumplir horarios o llegar tarde, sin justa causa, durante tres (3) o más días consecutivos dentro de una misma semana, incluso a 
reuniones, capacitaciones, entrenamientos o actividades previamente notificadas, especialmente después de requerimiento o 
sanción previa. 
41. Incumplir horarios o llegar tarde, sin justa causa, durante cinco (5) o más días intercalados o discontinuos dentro de un mismo mes 
calendario, incluso a reuniones, capacitaciones, entrenamientos o actividades previamente notificadas, especialmente después de 
requerimiento o sanción previa. 
42. Incumplir de manera dolosa o con culpa grave una obligación concreta prevista en la ley, contrato individual, este Reglamento, 
pacto, convención colectiva o fallo arbitral, cuando la conducta cause un daño grave, implique fraude, violencia, corrupción, ruptura 
esencial de confianza o riesgo severo y no esté descrita en otro numeral. La formulación de cargos deberá identificar la obligación y 
el factor objetivo de gravedad. 
43. Alterar, borrar o manipular intencionalmente información crítica de la Empresa, de sus clientes o de los sistemas bajo su 
administración. 
44. Introducir, propagar o permitir deliberadamente el ingreso de malware, virus o software malicioso en equipos, redes o sistemas de 
la Empresa o de sus clientes. 
45. Vulnerar deliberadamente sistemas, controles o accesos con el fin de causar daño, obtener beneficio ilícito, acceder a información 
no autorizada o afectar la disponibilidad, integridad o confidencialidad. 
46. Divulgar, vender, ceder o transferir deliberadamente información confidencial o clasificada de la Empresa o de sus clientes a 
terceros sin autorización. 
PARÁGRAFO PRIMERO. Escala de sanciones. Las faltas leves podrán dar lugar a amonestación escrita, multa únicamente por retardos 
o inasistencias injustificadas dentro del límite legal, o suspensión hasta por ocho (8) días en la primera imposición. Las faltas graves 
podrán dar lugar a suspensión dentro de los límites legales y, cuando la gravedad jurídica de la conducta lo permita, a terminación 
con justa causa. Las faltas gravísimas podrán dar lugar a terminación con justa causa, sin perjuicio de acciones civiles, administrativas 
o penales, siempre después del debido proceso y de una decisión motivada. 
PARÁGRAFO SEGUNDO. En caso de reincidencia, la suspensión podrá imponerse dentro del límite máximo legal. El tiempo no laborado 
no se causa como salario; ello es distinto de una multa disciplinaria. Las multas solo procederán por retardos o inasistencias 
injustificadas, no excederán la quinta parte del salario de un día y se destinarán a la cuenta especial legal. 
PARÁGRAFO TERCERO. El trabajador suspendido deberá reintegrarse en la fecha indicada. La inasistencia posterior se evaluará como 
un hecho nuevo mediante el procedimiento disciplinario correspondiente. 
 

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACIÓN DE FALTAS Y APLICACIÓN DE SANCIONES DISCIPLINARIAS 
 

ARTÍCULO 49. Procedimiento disciplinario. Antes de imponer una sanción, la Empresa garantizará dignidad humana, presunción de 
inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho de defensa, contradicción de pruebas, intimidad, buena fe, 
imparcialidad, buen nombre, honra, non bis in ídem, favorabilidad e inmediación. 
1. Apertura escrita, con indicación clara de los hechos, normas presuntamente infringidas y calificación provisional. 
2. Traslado íntegro de todas las pruebas que fundamentan la actuación, con posibilidad real de conocerlas y controvertirlas. 
3. Término no inferior a cinco (5) días hábiles entre la comunicación de apertura y la diligencia de descargos, salvo que el trabajador 
solicite expresamente una fecha posterior razonable. 
4. Oportunidad de rendir descargos por escrito o en diligencia, aportar y solicitar pruebas y presentar argumentos. Podrá estar 
acompañado por hasta dos representantes sindicales cuando sea sindicalizado, o por la persona permitida por la ley. 
5. Práctica y valoración imparcial de pruebas pertinentes. La Empresa podrá negar motivadamente las impertinentes, inconducentes 
o manifiestamente dilatorias. 
6. Decisión escrita, motivada, congruente y proporcional, que indique hechos probados, norma aplicada, sanción o archivo y fecha 
de efectividad. 
7. Recurso de reposición y, cuando la estructura empresarial lo permita, apelación ante un superior distinto, dentro de los tres (3) días 
hábiles siguientes a la notificación. La decisión del recurso será motivada. 
PARÁGRAFO PRIMERO. Las diligencias podrán ser presenciales o virtuales si se garantiza identidad, comunicación efectiva, 
confidencialidad, acceso al expediente y derecho de defensa. Se realizarán ajustes razonables para personas con discapacidad. 
PARÁGRAFO SEGUNDO. Los llamados de atención, memorandos o medidas que por su contenido constituyan sanción estarán 
sometidos a este procedimiento. Las orientaciones puramente pedagógicas que no generen antecedente ni consecuencia 
disciplinaria deberán expresarlo. 
PARÁGRAFO TERCERO. La actuación se iniciará y decidirá en un plazo razonable desde el conocimiento de los hechos. La queja de 
acoso laboral, acoso sexual, discriminación o violencia activará además la ruta especial correspondiente y las medidas de protección. 
ARTÍCULO 50. No producirá efecto la sanción impuesta con desconocimiento del procedimiento, ni la que sea discriminatoria, 
retaliatoria, desproporcionada, no prevista en una fuente formal aplicable o contraria a derechos mínimos. Las multas y suspensiones 
se sujetarán a los límites del Código Sustantivo del Trabajo. 

CAPÍTULO XIII 
 

               RECLAMOS, PETICIONES Y RECURSOS 
 

ARTÍCULO 51. Los reclamos laborales podrán presentarse verbalmente o por escrito ante el superior, Gestión Humana, Gerencia o el 
canal institucional. Serán tratados con respeto, confidencialidad y sin represalias, y se responderán en un plazo razonable. 
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ARTÍCULO 52. El trabajador podrá asesorarse o estar acompañado por la organización sindical a la que pertenezca cuando la ley lo 
permita. El uso de la vía interna no impide acudir al Ministerio del Trabajo, jueces, Fiscalía, Defensoría u otra autoridad competente. 

 
CAPÍTULO XIV 

 
                PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA, ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL 

 
ARTÍCULO 53. Política de cero tolerancia. La Empresa prohíbe toda forma de violencia, acoso laboral, acoso sexual, discriminación y 
represalia en el mundo del trabajo, incluso por medios digitales, durante desplazamientos, capacitaciones, eventos, comunicaciones 
o actividades relacionadas con el empleo. 
ARTÍCULO 54. Acoso laboral. Se aplicarán las definiciones, modalidades, conductas, atenuantes, agravantes y garantías de la Ley 
1010 de 2006 y normas concordantes. Los conflictos aislados se gestionarán preventivamente sin desconocer que una conducta única 
puede constituir violencia, discriminación, acoso sexual u otra infracción. 
ARTÍCULO 55. Comité de Convivencia Laboral. La Empresa conformará y mantendrá el Comité de Convivencia Laboral con la 
composición, elección, período, impedimentos, capacitación y recursos previstos en la Resolución 3461 de 2025 o la norma que la 
sustituya. El Comité es preventivo, orientador, conciliador y canalizador; no declara la existencia de acoso ni impone sanciones. 
ARTÍCULO 56. Trámite preventivo de acoso laboral. La queja podrá presentarse por escrito, con hechos y soportes disponibles, al canal 
confidencial del Comité. Este acusará recibo, examinará confidencialmente el caso, escuchará por separado, promoverá un espacio 
de diálogo cuando sea procedente, formulará compromisos y realizará seguimiento. El procedimiento preventivo no podrá exceder 
de sesenta y cinco (65) días calendario, conforme a la Resolución 3461 de 2025. 
PARÁGRAFO. Si no hay acuerdo, la conducta persiste, existe riesgo grave o el asunto excede su competencia, el Comité remitirá a 
Gestión Humana o Gerencia para medidas administrativas y disciplinarias y orientará sobre autoridades externas, preservando la 
confidencialidad. 
ARTÍCULO 57. Acoso sexual y violencia basada en género. El acoso sexual y la violencia basada en género no son conciliables y no 
serán tramitados por el Comité de Convivencia como mecanismo de arreglo. Se activará la ruta especial de la Empresa conforme a 
la Ley 2365 de 2024, el Decreto 405 de 2025 y demás normas aplicables. 
ARTÍCULO 58. Ruta especial. La queja de acoso sexual podrá formularse por la víctima o por quien tenga conocimiento, mediante el 
canal confidencial definido. La Empresa realizará recepción segura, evaluación inmediata de riesgo, medidas de protección, 
investigación con debido proceso y decisión; informará sobre atención médica, psicosocial y autoridades competentes. No se exigirá 
confrontación, conciliación ni prueba imposible. 
ARTÍCULO 59. Protección y no represalias. Se prohíbe cualquier represalia contra quien formule de buena fe una queja, participe como 
testigo, acompañe o colabore en una investigación. La Empresa podrá separar líneas de reporte, modificar temporalmente espacios 
o turnos, autorizar trabajo remoto, conceder apoyo o adoptar otras medidas sin desmejorar a la víctima. 
ARTÍCULO 60. Confidencialidad y datos. La información se limitará a quienes deban conocerla, se custodiará con controles de acceso 
y se tratará conforme a la Ley 1581 de 2012. La confidencialidad no impide reportes obligatorios, ejercicio del derecho de defensa ni 
denuncias ante autoridades. 
ARTÍCULO 61. Sanciones y autoridades. Las conductas probadas darán lugar a las medidas disciplinarias previstas, sin perjuicio de 
responsabilidad laboral, administrativa, civil o penal. La ruta interna no condiciona ni suspende el derecho de acudir a autoridades. 

 
CAPÍTULO XV 

 
               TELETRABAJO 

 
ARTÍCULO 62. Definición y marco. El teletrabajo es una forma de organización laboral apoyada en tecnologías de la información y las 
comunicaciones, regida por la Ley 1221 de 2008 modificada por la Ley 2466 de 2025, el Decreto 1072 de 2015 modificado por el 
Decreto 1227 de 2022 y las normas vigentes. 
ARTÍCULO 63. Modalidades. Podrá acordarse teletrabajo autónomo, móvil, híbrido, transnacional o temporal o emergente, según sus 
definiciones legales. La modalidad híbrida combinará trabajo presencial y a distancia en los días establecidos en el acuerdo o política. 
ARTÍCULO 64. Acuerdo de teletrabajo. Constará por escrito en el contrato, otrosí o acto de incorporación e identificará modalidad, 
lugar o lugares autorizados, jornada y disponibilidad, días presenciales, herramientas, seguridad de la información, custodia de 
equipos, costos, prevención de riesgos, canales de reporte, supervisión, reversibilidad y demás contenido legal. 
ARTÍCULO 65. Equipos y costos. La Empresa suministrará y mantendrá equipos y herramientas requeridos, salvo acuerdo escrito para 
usar elementos propios. Las partes podrán pactar compensación por Internet, energía u otros costos, sin trasladar al teletrabajador 
gastos que por ley correspondan al empleador. 
ARTÍCULO 66. Jornada, control y desconexión. El teletrabajador cumplirá la jornada y metas acordadas. Los mecanismos de control 
serán informados, necesarios y proporcionales; no podrán implicar vigilancia íntima o conexión permanente. Se reconocerán horas 
extras y recargos cuando procedan. 
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ARTÍCULO 67. Seguridad y salud. Antes del inicio se realizará la gestión de riesgos prevista en la normatividad, incluida autoevaluación 
del lugar cuando corresponda, reporte a la ARL, inducción, pausas, ergonomía y reporte de accidentes. El teletrabajador permitirá 
verificaciones previamente acordadas que respeten la intimidad. 
ARTÍCULO 68. Igualdad. El teletrabajador conserva igualdad de salario, prestaciones, formación, carrera, asociación, participación, 
bienestar y protección frente a violencia y acoso. La Empresa evitará aislamiento y sesgos por modalidad. 
ARTÍCULO 69. Reversibilidad y transnacional. La reversibilidad se aplicará según el acuerdo y la ley, con plazo razonable y 
consideración de situaciones de especial protección. El teletrabajo transnacional solo se autorizará previa evaluación escrita de 
legislación aplicable, migración, seguridad social, riesgos, impuestos, datos y ciberseguridad. 

 
CAPÍTULO XVI 

 
            TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO 

 
ARTÍCULO 70. Trabajo en casa. Es la habilitación ocasional, excepcional o especial para prestar temporalmente el servicio fuera del 
sitio habitual, sin modificar la naturaleza del contrato ni convertirlo en teletrabajo. Se rige por la Ley 2088 de 2021 y el Decreto 649 de 
2022. 
ARTÍCULO 71. Habilitación. La Empresa comunicará por escrito el período, lugar, medios, jornada, coordinación, seguridad de la 
información y condiciones de retorno. Podrá habilitarse por decisión del empleador o solicitud del trabajador, en los casos y términos 
legales, y prorrogarse mientras subsistan las circunstancias. 
ARTÍCULO 72. Garantías en trabajo en casa. Se mantienen jornada, salario, prestaciones, recargos, funciones, desconexión, derechos 
colectivos y cobertura del SG-SST. Se reconocerá el auxilio de conectividad en sustitución del auxilio de transporte cuando legalmente 
proceda. 
ARTÍCULO 73. Trabajo remoto. El trabajo remoto, regulado por la Ley 2121 de 2021 y el Decreto 555 de 2022, se ejecuta de manera 
remota desde el inicio hasta la terminación mediante tecnologías. Requiere contrato escrito con los elementos legales, verificación 
del lugar, equipos, compensación de costos, seguridad digital, SG-SST y comparecencias excepcionales únicamente en los casos 
permitidos. 

 
CAPÍTULO XVII 

 
                 DESCONEXIÓN LABORAL 

 
ARTÍCULO 74. Todo trabajador tiene derecho a no ser contactado, formular órdenes ni atender asuntos laborales fuera de su jornada, 
durante descansos, permisos, licencias o vacaciones, conforme a la Ley 2191 de 2022. Se exceptúan únicamente los cargos y 
situaciones legalmente previstos, interpretados restrictivamente. 
ARTÍCULO 75. La Empresa contará con política de desconexión y canal de quejas confidencial. Los mensajes enviados fuera de 
jornada se entenderán para respuesta en el siguiente tiempo laboral, salvo urgencia real. El ejercicio del derecho no dará lugar a 
represalia ni evaluación negativa. 

 
CAPÍTULO XVIII 

 
             CONTRATO DE APRENDIZAJE Y PRÁCTICAS LABORALES 

 
ARTÍCULO 76. Contrato de aprendizaje. Es un contrato laboral especial y a término fijo, de finalidad formativa, cuya duración no podrá 
exceder de tres (3) años. Se rige por el artículo 81 del Código Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, y el Decreto 
223 de 2026. No tendrá período de prueba. 
ARTÍCULO 77. Apoyo y garantías. En formación tradicional se reconocerá, como mínimo, el setenta y cinco por ciento (75 %) de un 
salario mínimo mensual legal vigente en fase lectiva y el cien por ciento (100 %) en fase práctica. En formación dual se reconocerá 
como mínimo el setenta y cinco por ciento (75 %) durante el primer año y el cien por ciento (100 %) durante el segundo. Para 
estudiantes universitarios será, como mínimo, un (1) salario mínimo, sin perjuicio de normas más favorables. 
PARÁGRAFO. En fase lectiva la Empresa asumirá salud y riesgos laborales como dependiente. En fase práctica o durante toda la 
formación dual habrá afiliación a salud, pensión y riesgos laborales, prestaciones, auxilios y demás derechos laborales, con ingreso 
base de cotización no inferior a un salario mínimo, conforme al Decreto 223 de 2026. 
ARTÍCULO 78. Fase práctica. La jornada se ajustará a la máxima legal y al plan de práctica, respetará las actividades académicas y 
guardará relación con la formación. El tiempo será certificable como experiencia laboral. Aplican igualdad, desconexión, SG-SST, 
derechos colectivos, estabilidad laboral reforzada, acoso y demás garantías legales. 
ARTÍCULO 79. Obligaciones del aprendiz en fase práctica. Además de cumplir el plan, horario, uso adecuado de elementos, 
confidencialidad y deber de informar situaciones que afecten la formación, serán aplicables las demás que se encuentren 
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contempladas en el Reglamento Interno de Trabajo de cada empresa patrocinadora o cualquier otra fuente formal de aplicación 
obligatoria del Derecho del Trabajo, conforme al Decreto 223 de 2026. 
ARTÍCULO 80. Régimen disciplinario del aprendiz. Durante la fase práctica o formación dual la potestad disciplinaria se ejercerá 
únicamente para facilitar el aprendizaje y preservar el orden. Se aplican las faltas, sanciones y el procedimiento de los artículos 46 a 
50, con el artículo 115 del Código Sustantivo del Trabajo. La apertura por falta grave se informará al monitor de la institución educativa. 
La suspensión o terminación se notificará al SENA por el SGVA y al monitor institucional, conforme al Decreto 223 de 2026. 
ARTÍCULO 81. Vinculación formativa. La práctica realizada mediante vinculación formativa no constituye relación laboral y no está 
sometida a este Reglamento ni a su régimen disciplinario. Se regirá por el acuerdo, el reglamento de prácticas del escenario, la 
institución educativa y el Decreto 223 de 2026, sin perjuicio de SG-SST, prevención del acoso y demás garantías aplicables. La realidad 
prevalecerá sobre las formas. 

 
CAPÍTULO XIX 

 
            IGUALDAD, INCLUSIÓN, DATOS Y ENTORNOS DIGITALES 

 
ARTÍCULO 82. Igualdad y no discriminación. Se garantizará igualdad de oportunidades y trato sin discriminación por sexo, género, 
orientación sexual, identidad o expresión de género, edad, raza, etnia, origen, nacionalidad, discapacidad, salud, embarazo, 
responsabilidades familiares, religión, opinión, afiliación sindical, condición socioeconómica o cualquier motivo prohibido. 
ARTÍCULO 83. Ajustes razonables. La Empresa evaluará y adoptará ajustes razonables para personas con discapacidad o condiciones 
de salud, salvo carga desproporcionada debidamente acreditada, y garantizará accesibilidad en selección, trabajo, formación y 
procedimientos internos. 
ARTÍCULO 84. Trabajo adolescente y protección reforzada. No se vincularán personas menores de quince (15) años. Los adolescentes 
autorizados para trabajar estarán sujetos a los permisos, jornadas y restricciones legales: quienes sean mayores de quince (15) y 
menores de diecisiete (17) años laborarán máximo seis (6) horas diarias, treinta (30) semanales y hasta las 6:00 p. m.; quienes sean 
mayores de diecisiete (17) años, máximo ocho (8) horas diarias, cuarenta (40) semanales y hasta las 8:00 p. m. No realizarán labores 
peligrosas, insalubres o prohibidas. La asignación de tareas a mujeres embarazadas o lactantes se basará en la evaluación de riesgos, 
recomendaciones médicas y protección de la maternidad, sin discriminación ni prohibiciones basadas únicamente en el sexo. 
ARTÍCULO 85. Datos personales y monitoreo. Los datos personales serán tratados para finalidades legítimas, informadas y 
proporcionales conforme a la Ley 1581 de 2012. Los controles biométricos, cámaras, registros de acceso, correo, navegación o 
equipos corporativos respetarán intimidad, debido proceso y seguridad. No habrá monitoreo secreto en espacios de privacidad. 
ARTÍCULO 86. Seguridad de la información. Todo usuario protegerá credenciales, información, licencias y activos tecnológicos; 
reportará incidentes; y seguirá las políticas de respaldo, acceso, clasificación, uso aceptable y respuesta a incidentes. La investigación 
digital preservará integridad, trazabilidad, necesidad y confidencialidad. 

 
CAPÍTULO XX 

 
            PUBLICACIÓN, OBJECIONES Y VIGENCIA 

 
ARTÍCULO 87. Publicación. Cumplido el procedimiento legal, la Empresa publicará dos (2) copias legibles en dos (2) sitios distintos y de 
fácil acceso en cada lugar de trabajo y, además, lo mantendrá disponible por medio virtual o lo enviará a los canales electrónicos 
de los trabajadores, conforme al artículo 120 del Código Sustantivo del Trabajo modificado por la Ley 2466 de 2025. 
ARTÍCULO 88. Objeciones. Los trabajadores y la organización sindical, si la hubiere, podrán solicitar al empleador los ajustes que estimen 
necesarios cuando alguna cláusula contravenga los artículos 106, 108, 111, 112 o 113 del Código Sustantivo del Trabajo, dentro del 
término legal contado desde la publicación. Si no hay acuerdo, podrán acudir al inspector del trabajo. 
ARTÍCULO 89. Prevalencia normativa. No producirán efecto las cláusulas que desmejoren derechos legales, contractuales, 
convencionales o derivados de la Constitución y tratados aplicables. Las normas más favorables y las reformas imperativas posteriores 
se incorporarán automáticamente en lo pertinente. 
ARTÍCULO 90. Vigencia. El presente Reglamento, versión 005, regirá una vez surtidas su publicación y las demás actuaciones exigidas 
por la ley. Sustituye la versión 003, sin afectar derechos adquiridos ni situaciones más favorables. 
Barranquilla, 23 de junio de 2026. 
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