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CAPITULO L.

REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO

ARTICULO 1. OBJETO: El presente documento denominado Reglamento
Interno de Trabajo se expide por la empresa NELUMBO CONSULTORES S.A.S.,
identificada con NIT. 901546386-1, domiciliada en la ciudad de CUcuta, Norte de
Santander, con direccion principal en Calle 15% No. 13-36, Barrio Caobos, para sus
dependencias establecidas en Colombia y para las que a futuro se establezcan.
Sociedad que en adelante se denominard, para los efectos del presente
reglamento, como la “EMPRESA" o el “TEMPLEADOR’". Este reglamento hace parte
integral de los contratos individuales de trabajo que se hayan celebrado o que se
celebren a futuro con todos sus trabajadores, en virtud de lo consagrado en el
articulo 108 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: E| Reglamento Interno de Trabajo pretende afianzar las
relaciones de los empleados y garantizar el ejercicio de sus derechos, y el
cumplimiento de sus obligaciones con criterios profesionales y morales que
fomenten el buen ambiente laboral en la empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO: E| presente reglamento es complementario a las
disposiciones del Cddigo Sustantivo del Trabajo y tiene por naturaleza
reglamentar, clarificar e imponer orden a las relaciones laborales existentes y
futuras entre NELUMBO CONSULTORES S.A.S. y sus empleados, en tal sentido el
contenido del presente escrito contempla normas de indole vinculante para las
partes, con fuerza imperativa, tanto para los derechos agqui enmarcados como
para las OBLIGACIONES.

CAPITULO II.

CONDICIONES DE ADMISION Y PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 2: PROCEDIMIENTO PARA ASPIRANTES A CARGOS: Toda persona
interesada en ocupar un cargo dentro de la EMPRESA debera cumplir con el
procedimiento establecido y satisfacer los requerimientos definidos para tal fin.
El proceso incluye la aplicacion de todas las etapas y condiciones fijadas por la
EMPRESA, las cuales buscan garantizar la idoneidad y el ajuste del aspirante a las
necesidades institucionales, conforme a los pardmetros profesionales y morales
que rigen el ambiente laboral.
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PARAGRAFO PRIMERO: La EMPRESA realizard convocatoria interna o externa de
acuerdo con su criterio, para la seleccion de un candidato que cumpla con el perfil
técnico o profesional requerido para el cargo a ocupar.

PARAGRAFO SEGUNDO. CONVOCATORIA INTERNA: Cuando existan vacantes
dentro de la estructura de la EMPRESA, esta podra por libre disposicion, convocar
a los trabajadores para que participen de manera voluntaria en el proceso de
seleccion, asumiendo las pruebas técnicas de seleccion y de contratacion
dispuestas por la empresa. En su defecto, la EMPRESA podra promover
directamente al trabajador que considere apto para el cargo vacante, siempre
que este cumpla con el perfil y requisitos establecidos para el puesto.

PARAGRAFO TERCERO. CONVOCATORIA EXTERNA: Por disposicion de la
EMPRESA, se acogera la forma mas propicia de publicar los cargos o puestos de
trabajo vacantes dentro de su estructura, la convocatoria puede ser, por
publicaciones en prensa, radio, sitios web, plataformas de empleo el aspirante
debera aplicar las pruebas técnicas de seleccion y de contratacion dispuestas por
la empresa.

PARAGRAFO CUARTO. EXCEPCION: NELUMBO CONSULTORES SAS, podra
recibir personal en misién a través de las empresas de servicios temporales, para
atender demandas en temporadas altas, del mismo modo para atender
situaciones laborales como licencias de maternidad, incapacidades laborales, o
cualquier situacién que sea ocasional, accidental o transitoria contenidas en el
articulo sexto del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

PARAGRAFO QUINTO. DOCUMENTOS BASICOS DE SELECCION: En todo
proceso de seleccidn, las personas aspirantes deberan presentar |la
documentacion fundamental solicitada por la EMPRESA, con el fin de acreditar
su idoneidad y ajuste al perfil requerido. Los documentos basicos exigidos son los
siguientes:

1. Hoja de Vida.

2. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania ampliada al 150%. (En caso de que
el aspirante al cargo sea extranjero se debe allegar cédula de extranjeria y
visa autorizada para trabajar en Colombia o Certificado de residencia.)
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3. En caso de que el aspirante al cargo sea menor de 18 anos se debera
aportar: Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto de la
primera autoridad local, a solicitud de sus padres y a falta de estos, el
Defensor de Familia

4. Fotocopias de Diplomas y/o actas de estudios realizados segun Hoja de

vida.

Certificaciones laborales de los Dos ultimos trabajos.

Certificacion de E.P.S. no mayor a 30 dias.

Certificacion de Fondo de Pensiones no mayor a 30 dias.

Copia de antecedentes judiciales, “procuraduria, policia”.

Fotocopia de la licencia de conduccién para los cargos que lo requieran.

10. Los documentos necesarios para la afiliacion a la Seguridad Social y Caja
de Compensacion Familiar, con indicacién de las entidades de salud y
pensiones a que quiere ser afiliado.

1. Examenes de ingreso.

12. Certificado Bancario no mayor a 30 dias.

O N U

PARAGRAFO SEXTO. DOCUMENTACION PARA LA AFILIACION A CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR:

Registro civil o tarjeta de identidad de los hijos.

Certificado de supervivencia de los padres mayores de 60 anos.
Certificado de la EPS de los padres mayores de 60 anos.

Para personas discapacitadas presentar certificado de PCL.

Fotocopia de la cédula o tarjeta de identidad al 150% de los padres o del
cényugue segun el caso.

6. Certificado de escolaridad de los hijos mayores de 12 anos.

7. Registro civil del trabajador.

G NP N

PARAGRAFO SEPTIMO. DOCUMENTACION PARA LA AFILIACION AL SISTEMA
DE SALUD:

1. Si es soltero vive en union libre certificado de extra-juicio o formato de
declaracion de convivencia segun EPS.

2. Sialguno de los dos fue casado y convive con otra persona debe presentar
certificado de separacion legal.

3. Sies casado debe presentar partida de matrimonio.
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PARAGRAFO OCTAVO. PRINCIPIO DE IGUALDAD: En todas las fases del proceso
de seleccion y admision, la EMPRESA se regira por el principio de igualdad de
oportunidades. Se garantizara un entorno libre de discriminacion, en
concordancia con los principios del derecho laboral establecidos en el articulo 4
de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 3. INFORMACION RESERVADA: La EMPRESA podra establecer en el
reglamento ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales
exigencias no pueden incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi esta prohibida la
exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos
acerca del estado civil de las personas, nUmero de hijos que tenga, religion que
profesa o partido politico al cual pertenezca" de conformidad con lo estipulado
en el articulo 1 de la Ley 13 de 1972; lo mismo que la exigencia de la prueba de
gravidez para las mujeres, s6lo que se trate de actividades catalogadas como de
alto riesgo, de conformidad con lo estipulado en el articulo 43 Politica, los
articulos 1y 2 del Convenio 111 de la OIT y la Resolucién No. 3941 del Ministerio de
Trabajo; el examen de sida de conformidad con lo estipulado en el articulo 21 del
Decreto No. 1543 de 1997 del Ministerio de la Protecciéon Social; ni la libreta militar
de conformidad con lo estipulado en el articulo 20 de la Ley 1780 de 2016 y el
articulo 81 de la Ley 1861 de 2017; y en general de acuerdo a lo prescrito por el
Decreto Ley 019 de 2012.

PARAGRAFO PRIMERO: La seleccién de estudiantes universitarios para cursar las
pasantias o practicas profesionales se efectuara bajo convenios
interinstitucionales suscritos entre la empresay la universidad, dejando es dichos
acuerdos los asuntos inherentes que gobernaran la relacion empresa,
universidad y estudiante.

PARAGRAFO SEGUNDO: La seleccion de aprendices con el SENA se adelantara
conforme lo contempla en la Ley 789 del 2002 articulo 30 y subsiguientes.

La informacién compartida, recolectada, conocida en los procesos de seleccion
sera tratara bajo la ley de proteccion de datos personales ley 1581 del 2002 y demas
normas que lo regulen o modifiquen.
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CAPITULO III.

MODALIDADES DE CONTRATO

ARTICULO 4. REGLA GENERAL DE VINCULACION: De acuerdo con el articulo
5 de la Ley 2466 de 2025, la EMPRESA tendra la facultad discrecional para
determinar la modalidad de contratacidon laboral que estime mas adecuada
segun sus necesidades organizativas y las circunstancias del servicio. En
consecuencia, podra optar libremente por celebrar contratos de trabajo a término
indefinido, a término fijo, por la duracidén de una obra o labor determinada, o para
la ejecucion de trabajos ocasionales, accidentales o transitorios, siempre que se
cumplan los requisitos legales aplicables para cada modalidad.

1. Contrato a término indefinido.

2. Contrato a término fijo.

3. Contrato por el tiempo que dure la realizacidn de una obra o labor
determinada.

4, Contrato para ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio,
entendiéndose por este el de duracidn no mayor a un mesy que se refiera
a labores distintas a las actividades normales de la EMPRESA.

ARTICULO 5. CONTRATO A TERMINO FIJO E INDEFINIDO:

TERMINO FIJO: El contrato de trabajo a término fijo debera constar siempre por
escrito. Su duracién, incluyendo las prérrogas, no podra superar un término total
de cuatro (4) anos. Para su terminacion, se debera dar aviso escrito con una
antelacién no inferior a treinta (30) dias calendario. De no darse el aviso, se
entendera renovado por un término igual al inicialmente pactado, sin exceder el
limite legal.

TERMINO INDEFINIDO: E| contrato de trabajo a término indefinido es la
modalidad general de vinculaciéon laboral y no requiere constar por escrito para
su validez. Su vigencia se mantendra mientras subsistan las causas que le dieron
origeny la materia del trabajo. El trabajador podra darlo por terminado mediante
aviso escrito presentado al empleador con una antelacién no inferior a treinta (30)
dias calendario; no obstante, la omision de este preaviso no podra ser objeto de
sancion para el empleado. Este preaviso no sera exigible si la terminacion
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obedece a una justa causa imputable al empleador, caso en el cual el trabajador
podra reclamar la indemnizacidon correspondiente.

PARAGRAFO: En los contratos celebrados por un término inferior a un (1) afo, la
cuarta prorroga se entendera pactada por un (1) ano, y asi sucesivamente.

ARTICULO 6. CONTRATO POR OBRA O LABOR DETERMINADA Y PARA LA
EJECUCION DE UN TRABAJO OCASIONAL, ACCIDENTAL O TRANSITORIO:

CONTRATO POR OBRA O LABOR DETERMINADA: Esta modalidad de contrato
solo podra celebrarse para atender una necesidad especifica y temporal de la
EMPRESA. Debera constar por escrito y en él se indicara de forma precisa y
detallada la obra o labor especifica que ejecutara el trabajador. Su duraciéon estara
condicionada a la finalizacién de dicha obra o labor.

CONTRATO PARA LA EJECUCION DE UN TRABAJO OCASIONAL, ACCIDENTAL
O TRANSITORIO: Esta modalidad de contrato se celebra para atender labores de
corta duracidn, no mayores a un (1) mes, que sean distintas a las actividades
normales de la EMPRESA. Este contrato debe utilizarse Unicamente para
satisfacer necesidades extraordinarias y momentaneas del empleador.

PARAGRAFO: Si una vez finalizada la obra o labor para la cual fue contratado el
trabajador, este continla prestando sus servicios, el contrato se considerara a
término indefinido desde la fecha de su inicio.

ARTICULO 7. CONTRATO DE APRENDIZAJE: Conforme al articulo 21 de la Ley
2466 de 2025, que modifica el articulo 81 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el
contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo. Se rige
por las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las disposiciones especiales
que regulan la materia, bajo las siguientes caracteristicas:

1. Finalidad: Facilitar la formacién tedricay practica del aprendiz en un oficio,
actividad u ocupacion.

2. Duracién: La duracion del contrato sera por un tiempo determinado no
superior a tres (3) anos.

3. Subordinacién: La subordinacion del aprendiz estard referida
exclusivamente a las actividades propias del proceso de aprendizaje.
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4. Contraprestacion: E|l aprendiz recibird un apoyo de sostenimiento
mensual que tiene como fin garantizar su proceso de formacion, el cual en
ningun caso constituye salario. Su monto se regira por lo dispuesto en la
ley para las fases lectiva y practica.

5. Edad Minima: Solo podran celebrar contrato de aprendizaje las personas
mayores de quince (15) anos. Los adolescentes entre quince (15) y diecisiete
(17) anos de edad requeriran la autorizacion previa del Inspector de Trabajo
y Seguridad Social.

6. Formalidad: El contrato de aprendizaje debera constar siempre por escrito.

ARTICULO 8. FORMALIDADES Y CONTENIDO DEL CONTRATO DE
APRENDIZAJE:

Conforme a la ley, el contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a
término fijo que debera celebrarse siempre por escrito. En caso contrario, la
relacion laboral se entendera regulada por las normas generales del contrato de
trabajo. Dicho contrato debera contener, como minimo:

1. Nombre de la empresa patrocinadora: NELUMBO CONSULTORES S.A.S.

2. Datos de identificaciéon del aprendiz.

3. Oficio o actividad materia del aprendizaje, el programa de formacién y la
duracién del contrato, la cual no podra exceder de tres (3) afos.

4. El monto de apoyo de sostenimiento mensual, especificando su valor para
la fase lectiva y la fase practica, de acuerdo con los minimos establecidos
en la ley 2466 de 2025.

5. Las obligacionesy derechos de las partes.

6. Firma de los contratantes.

ARTICULO 9. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL APRENDIZ: Ademas de las
obligaciones generales de todo trabajador, el aprendiz debera:

1. Asistir con puntualidad y diligencia a las actividades de formacién tedrica
y practica.

2. Sujetarse al régimen del aprendizaje, al presente reglamento y a las
directrices de la empresa, entendiendo que la subordinacion esta referida
exclusivamente a las actividades propias de su formacion.
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3. Procurar el mayor rendimiento en su proceso de aprendizaje.

ARTICULO 10. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA: Ademas de las
obligaciones generales para todo empleador, NELUMBO CONSULTORES S.A.S. se
compromete a:

1. Proporcionar los medios necesarios para que el aprendiz adquiera una
formacioén profesional metddica y completa.
2. Pagar cumplidamente el apoyo de sostenimiento mensual pactado,
respetando los montos minimos legales para cada fase.
3. Afiliary cotizar al sistema de Seguridad Social asi:
a. Durante la fase lectiva: Afiliacion a salud y riesgos laborales.
b. Durante la fase practica: Afiliacion a salud, pensiones y riesgos
laborales.
4. Reconocery pagar, durante la fase practica, la totalidad de las prestaciones
sociales, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.
5. Una vez cumplido el término del aprendizaje, preferir al aprendiz en
igualdad de condiciones para ocupar vacantes relacionadas con el oficio
aprendido.

ARTICULO 11. REGULACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: El contrato de
aprendizaje se regira por las disposiciones del articulo 21 de la ley 2466 de 2025y
demas normas que lo modifiquen o complementen, atendiendo a las siguientes
directrices:

1. Duracién: La duracién del contrato de aprendizaje serd por un tiempo
determinado que no podra ser superior a tres (3) anos. Si se pacta un
término mayor al legalmente permitido, la relacion se considerara regida
por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso que exceda
dicha duracion maxima.

2. Proporcion de Aprendices: En lo referente a la proporcion y cuota de
aprendices, la empresa se cefira a la normatividad vigente. Se aclara que
la formula para la monetizacion de la cuota de aprendizaje establecida en
el articulo 34 de la Ley 789 de 2002, que se basaba en el "5% del numero
total de trabajadores", fue expresamente modificada por el articulo 23 de
la Ley 2466 de 2025. La regulacion actual establece que la monetizacion
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correspondera a un valor mensual de "uno punto cinco (1,5) salario minimo
legal mensual vigente (SMLMV) por cada aprendiz que no contraten'.

CAPITULO IV.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 12: El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) ano el
periodo de prueba no podrda ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos
meses. Cuando entre la empresa y un mismo trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba salvo para el
primer contrato.

ARTICULO 13: E| 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 primero, C.S.T)

ARTICULO 14: Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si
expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio del empleador,
con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados
por aquel a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80, C.S.T).

PARAGRAFO: De conformidad con la finalidad legal del periodo de prueba,
definida en el articulo 76 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la facultad de la
empresa para dar por terminado unilateralmente el contrato se fundamentara en
la evaluacion objetiva de las aptitudes y el desempeno del trabajador en relacion
con la labor encomendada. En ningun caso, esta facultad podra ejercerse con
base en criterios discriminatorios o para vulnerar los derechos fundamentales del
trabajador.

Pagina 11 de 98




NC - SST - D22
NELUMBO CONSULTORES SAS

REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO

Js
NELUMBO

CONSULTORES

VERSION: 3

CAPITULO V.

HORARIO DE TRABAJO
ARTICULO 15. HORARIO DE TRABAJO: La jornada ordinaria de trabajo en la

empresa se desarrollard dentro de los horarios establecidos para cada cargo o
area. No obstante, en virtud de las necesidades operativas, técnicas o de
organizacion, la empresa podra, en ejercicio del ius variandi, modificar los turnos

y horarios de trabajo.

DIAS HORARIO HORARIO HORARIO
PERSONAL LABORALES A B C
9:00 AM - | 10:00 AM - | 8:00 AM —
LUNES A 12:00PM 12:00 PM 12:00 PM
ADMINISTRATIVOS VIERNES 1:00 PM — 1:00 PM — 1:00 PM -
6:00 PM 7:00 PM 5:00 PM
) 800AM - | 12200PM - | 3:00 PM -
SABADOS 12:00 PM 4:00 PM 7:00 PM
9:00 AM - | T0:00 AM - | 8:00 AM —
. 12:00PM 12:00 PM 12:00 PM
OPERATIVOS VIERNES 1:00 PM — 1:00 PM — 1:00 PM -
6:00 PM 7:00 PM 5:00 PM
) 800AM - | 12200 PM - | 3:00 PM -
SABADOS 12:00 PM 4:00 PM 7:00 PM
700 AM - | 10.00AM - | 8:00 AM —
SERVICIOS LUNES A 12:00 PM 12:00 PM 12:00 PM
GET'I\'EEI\%(L)ES VIERNES 2:00 PM — 1:00 PM — 1:00 PM —
COMPLETO 5:00 PM 7:00 PM 5:00 PM
SABADOS 700 AM - | 10:.00AM - | 3:00 PM -
11:00 AM 2:00 PM 7:00 PM
LOS HORARIOS AQUIi SENALADOS PODRAN SER MODIFICADOS
UNILATERALMENTE POR EL EMPLEADOR, CONFORME A LAS
NECESIDADES DEL SERVICIO Y EN OBSERVANCIA DE LA NORMATIVIDAD
LABORAL VIGENTE.
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PARAGRAFO PRIMERO: E| tiempo destinado para el descanso intermedio, que
divide la jornada en dos secciones, es de una (1) hora. De conformidad con lo
establecido en el articulo 167 del Codigo Sustantivo del Trabajo, este tiempo de
descanso no se computa dentro de la jornada laboral y, en consecuencia, no sera
remunerado.

PARAGRAFO SEGUNDO. JORNADA SEMANAL Y TRABAJO EN DIAS DE
DESCANSO OBLIGATORIO: La jornada laboral sera de cuarenta y cuatro (44)
horas semanales. Todos los trabajadores tienen derecho al descanso remunerado
en los dias de fiesta de caracter civil o religioso establecidos en el articulo 177 del
Codigo Sustantivo del Trabajo.

En virtud de lo contenido en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
regulado en el articulo 3 de la ley 2101 de 2021, la jornada laboral se reducira a
cuarenta y dos horas semanales a partir del 15 de julio de 2026, y por tanto los
horarios se modificaran a partir de esta fecha de la siguiente manera:

DIAS HORARIO HORARIO HORARIO HORARIO
PERSONAL LABORALES A B C D
9:00 AM | 10:00 AM | 8:00 AM
- -12:00 | -12:00
LUNESA | 12:00PM PM PM
VIERNES ABoC
ADMINISTRATIVOS 1:00 PM - | T:00 PM - | .00 PM - | "
6:00 PM | 7.00 PM | 500 PM
] 8:00 AM | 10:00AM | 200PM | .00,
SABADOS - - -  600PM
10:00 AM | 12:00 PM | 4:00 PM '
9:00 AM | 10:00 AM | 8:00 AM
- -12:00 | -12:00
LUNESA | 12:00PM PM PM
VIERNES ABoC
OPERATIVOS 1:00 PM - | T:00 PM - | .00 PM - | "
6:00 PM | 7.00 PM | 500 PM
8:00 AM | 10:00 AM | 2:00 PM
SABADOS | -10:00 | -12:00 - 4:00 _‘*g?gom
AM PM PM '

Pagina 13 de 98



NC - SST - D22 o
NELUMBO CONSULTORES SAS éé

VERSION: 3 REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO NELUMBO
CONSULTORES
7;22_?8/' 10:00 AM | 8:00 AM
oM _12:00 | -12:00
servicios | LUNESA M| e
GENERALES 2:00 PM | . , A, BoC
1:00 PM — | 1:00 PM —
TIEMPO =500 | G0 o | 500 pM
COMPLETO PM ' '
700 AM | 900 AM | - 3:00 PM
SABADOS | -9:00 ~11:00 1'3(_)80p£"M_ -
AM PM : 5:00 PM
LOS HORARIOS AQUI SENALADOS PODRAN SER MODIFICADOS
UNILATERALMENTE POR EL EMPLEADOR, CONFORME A LAS
NECESIDADES DEL SERVICIO Y EN OBSERVANCIA DE LA NORMATIVIDAD
LABORAL VIGENTE.

No obstante, dada la naturaleza de los servicios prestados a clientes en el exterior,
la empresa podra requerir a los trabajadores para que laboren en dichos dias
festivos. Este trabajo se considerara excepcional y se gestionara de conformidad
con los articulos 179, 180 y 181 del Cédigo Sustantivo del Trabajo:

PARAGRAFO TERCERO: NELUMBO CONSULTORES SAS ya tiene implementado
la reduccion de la jornada laboral para el presente periodo, trabajando 44 horas
semanales, y efectuara la reduccion estipulada de 42 horas semanales a partir del
15 de julio del 2026, de tal forma que como empleadores quedamos exentos de la
obligacion de conceder el “Dia de la Familia”, en virtud de lo establecido en la ley

2101 de 2021.
CAPITULO VI.

POLITICA GENERAL DE TELETRABAJO:
ARTICULO 16. OBJETO Y VOLUNTARIEDAD: La EMPRESA podra ofrecer a sus
trabajadores la posibilidad de ejecutar sus labores bajo la modalidad de
teletrabajo, definida como una forma de organizacién laboral que consiste en el
desempeno de actividades remunerada utilizando como soporte las tecnologias
de la informacion y comunicacion (TIC), sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en las instalaciones fisicas de NELUMBO CONSULTORES S.A.S.
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La vinculacion a esta modalidad es enteramente voluntaria y discrecional para la
empresa y para el trabajador. En consecuencia, la oferta y aceptacion del
teletrabajo dependera de las necesidades operativas de la compania y del mutuo
acuerdo entre las partes, sin que constituya un derecho adquirido ni una
obligacion para el empleador.

ARTICULO 17. MODALIDADES DE TELETRABAJO: De acuerdo con las
necesidades del cargo y lo que se pacte en el acuerdo individual, la empresa
podra implementar cualquiera de las formas de teletrabajo definidas en el
articulo 52 de la ley 2466 de 2025, a saber:

a) Teletrabajo auténomo: es aquel donde los teletrabajadores vy
teletrabajadoras pueden escoger un lugar para trabajar (puede ser su
domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el empleador) para
ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y sélo acudiran a
las instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

b) Teletrabajo movil: es aquel en donde los teletrabajadores vy
teletrabajadoras no tienen un lugar de trabajo establecido.

c) Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores vy
teletrabajadoras laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casay
el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas del empleador,
alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral
semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la
responsabilidad, confianza, control, disciplina y orientacion a resultados
por parte del teletrabajador y de su empleador.

d) Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores y
teletrabajadoras de una relacién laboral celebrada en Colombia laboran
desde otro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o
teletrabajadora tener la situacidon migratoria regular, cuando aplique, y
responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al menos
las prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad.
El empleador estara a cargo de las prestaciones econdmicas lo cual lo hara
a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

e) Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en
situaciones concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres
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naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas legales establecidas sobre
el trabajo en casa.

ARTICULO 18. FORMALIZACION Y ACUERDO INDIVIDUAL: La implementacion
del teletrabajo para un trabajador requerira, en todos los casos, la suscripcion de
un Acuerdo de Voluntariedad para el Teletrabajo o un otrosi al contrato de trabajo.
Dicho acuerdo sera el Unico documento que regule las condiciones especificas
de la modalidad y debera contener, como minimo:

1. La modalidad de teletrabajo a ejecutar y la jornada semanal aplicable.

2. Lascondiciones para la ejecucion de las funciones, los medios tecnologicos
y la descripcién de los equipos y programas informaticos.

3. Las responsabilidades sobre la custodia y la restitucion de los elementos
de trabajo.

4. Las medidas de seguridad digital que el teletrabajador debe conocer y
cumplir.

5. Los acuerdos a los que lleguen las partes sobre el suministro de
herramientas y la compensacion de costos de servicios publicos si aplicara.

ARTICULO 19. POLITICA INTERNA DE TELETRABAJO: La politica de teletrabajo
de la empresa, que se desarrolla en los siguientes articulos, regula los términos,
caracteristicas y condiciones de esta modalidad, conforme a las necesidades y
particularidades del servicio. A continuacién, se detallan sus componentes:

ARTICULO 20. CARGOS TELETRABAJABLES Y REQUISITOS.

1. Cargos Elegibles: La Gerencia de la empresa definird y comunicara
peridodicamente la relacion de los cargos que, por la naturaleza de sus
funciones, pueden ser desempefados mediante teletrabajo.

2. Requisitos de Postulacién: Para postularse a la modalidad, el trabajador
debera cumplir con las competencias comportamentales,
organizacionales y tecnoldgicas que la empresa considere necesarias para
el desempefo auténomo y eficiente de sus funciones.

ARTICULO 21. IGUALDAD DE TRATO: La empresa se compromete a adoptar las
disposiciones necesarias para hacer real y efectiva la igualdad de trato entre los
teletrabajadoresy los trabajadores que laboran en las instalaciones de la empresa,
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en materia de remuneracion, capacitacion, formacién, acceso a oportunidades y
demads derechos laborales.

ARTICULO 22. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

1. Suministro: Corresponde al empleador suministrar los equipos de
computo, software, programas y herramientas TIC requeridas para el
desarrollo de la labor contratada.

2. Acuerdos Particulares: Las partes podran acordar que el trabajador ponga
a disposicidon sus propios equipos y herramientas. En tal caso, se podra
pactar un valor mensual de compensacidn por su uso.

3. Responsabilidad: El teletrabajador asumira la obligacion del cuidado y uso
correcto de las herramientas suministradas, siendo responsable del uso
indebido de las mismas y debiendo restituirlas al finalizar la modalidad,
salvo el deterioro por el uso normal.

PARAGRAFO: E| teletrabajador acepta que la cuenta de correo electrénico
asignada es una herramienta de trabajo que debe usarse exclusivamente para
propdsitos laborales y por lo tanto la informacion que circule por ese medio sera
material confidencial. El teletrabajador acepta de manera expresa a que la
Empresa audite la cuenta de correo, asi como cualquier otra herramienta de
trabajo puesta su disposicion

ARTICULO 23. SEGURIDAD DE LA INFORMACION: E| teletrabajador estd
obligado a cumplir con las condiciones sobre confidencialidad de la informacion
y secreto empresarial. La empresa establecera protocolos para el respeto de la
intimidad personal y familiar del teletrabajador y lo informara sobre la legislacion
vigente en materia de proteccidn de datos personales y propiedad intelectual.

ARTICULO 24. CANALES DE COMUNICACION Y CONTACTO. La empresa
informara a los teletrabajadores los canales oficiales y puntos de contacto para los
siguientes fines:

e Presentar denuncias de acoso laboral

e Realizar solicitudes al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST)

e Dirigir requerimientos o anuncios al area de Talento Humano

e Reportar accidentes de trabajo o enfermedades laborales
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ARTICULO 25. SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y CAPACITACION:

1. Prevencion de Riesgos: La empresa incluira el teletrabajo en su Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, disefando medidas de
prevencion y promocion en favor del teletrabajador.

2. Capacitacion: La empresa incluird en su plan de capacitacion acciones
formativas, que podran ser virtuales, sobre temas inherentes al desarrollo
efectivo del teletrabajo, como autocuidado, salud mental, prevenciéon de
riesgos y seguridad digital.

ARTICULO 26. CONDICIONES DEL LUGAR DE TRABAJO: EI teletrabajador
debe garantizar que su lugar de trabajo remoto cuente con un espacio adecuado
para establecer su estacidn de trabajo. Dicho espacio deberd cumplir con
condiciones minimas de seguridad, iluminacion y ventilacion que prevengan
riesgos laborales, conforme a las recomendaciones de la ARL.

ARTICULO 27. REVERSIBILIDAD: Las partes conservan el derecho a la
reversibilidad del teletrabajo, es decir, la facultad de solicitar el retorno definitivo
a la ejecucion de labores en las instalaciones de la empresa, la cual se hara
efectiva en los términos establecidos por las partes en el acuerdo individual y se
sujetara a la posibilidad que tenga el empleador de contar con el espacio o puesto
de trabajo.

CAPITULO VII.

DE LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO.
ARTICULO 28. JORNADA ORDINARIA Y NOCTURNA: Jornada ordinaria y
nocturna: Jornada ordinaria es la que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y
las diecinueve horas (19:00 p.m.). Jornada nocturna es la comprendida entre las
diecinueve horas (19:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

PARAGRAFO: Los horarios de trabajo pueden ser modificados por la empresa
siempre y cuando no contravengan la ley y salvo en los casos en los que se
requiera autorizacion o intervencion del Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 29. PERSONAL DE DIRECCION Y CONFIANZA: En virtud de las
regulaciones legales vigentes, el personal que desempefa cargos de direccion,
confianza o manejo, se encuentra excluido de la limitacién sobre la jornada
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maxima legal de trabajo, en consecuencia, estos podran trabajar todo el tiempo
necesario para realizar cumplidamente sus labores.

PARAGRAFO: La calidad de personal de direccién, confianzay manejo dependera
de la naturaleza real de las funciones del cargo y no de su mera denominacion
contractual. Se considerara como tal a quien, en la realidad, comprometa con sus
actuaciones los intereses econdmicos de la empresa o tenga un grado
significativo de autonomia y responsabilidad directiva.

ARTICULO 30. HORAS EXTRAS Y TRABAJO SUPLEMENTARIO: El trabajo
suplementario o de horas extras es aquel que excede la jornada ordinaria pactada.
En ningun caso, las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Conforme a la Ley 2466 de 2025,
para laborar horas extras ya no se requiere permiso del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. REGISTRO: La empresa llevara un registro del trabajo
suplementario de cada trabajador, especificando su nombre, la actividad
desarrollada y el numero de horas laboradas, con precision de si son diurnas o
nocturnas. Este registro sera entregado al trabajador que lo solicite, junto con el
soporte del pago correspondiente

PARAGRAFO SEGUNDO. AUTORIZACION INTERNA: La empresa no reconocera
trabajo suplementario que no haya sido previamente autorizado por escrito por
la Gerencia o el lider de equipo correspondiente. El simple hecho de permanecer
en el lugar de trabajo después de la jornada ordinaria no constituye, por si solo,
trabajo suplementario.

CAPITULO VIIL.

VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 31. DERECHO GENERAL Y PAGO PROPORCIONAL: Los trabajadores
gue hubieren prestado sus servicios durante un (1) ano, tienen derecho a quince
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

PARAGRAFO: Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera
proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado, cualquiera que este
seay sin importar la modalidad del contrato.
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ARTICULO 32. EPOCA DE VACACIONES: La época de vacaciones debe ser
sefalada por la empresa a mas tardar dentro del ano siguiente a su causaciony
ellas se concederan oficiosamente o a peticidon del trabajador, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso. La empresa dara a conocer al trabajador
con quince (15) dias de anticipacion la fecha en la que le concederan las
vacaciones.

ARTICULO 33. INTERRUPCION: Si se llegara a presentar interrupcion justificada
del disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas,
en virtud de lo establecido en el articulo 188 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 34. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO: La empresa
NELUMBO CONSULTORES SAS, y el trabajador podran acordar por escrito, previa
solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.
Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado
de sus vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera en los términos
del paragrafo unico del articulo 31 y se tendra como base el ultimo salario
devengado.

ARTICULO 35. MINIMO DE VACACIONES ANUALES Y ACUMULACION
PRESUNTA: En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Se presume
gue acumula los dias restantes a los posteriores en los términos del articulo
siguiente.

ARTICULO 36. ACUMULACION DE VACACIONES: Las partes pueden convenir
en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) anos. La
acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten
sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

ARTICULO 37. REMUNERACION: Durante el periodo de vacaciones el
trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que comience
a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las
vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las

Pagina 20 de 98




NC - SST - D22 o
NELUMBO CONSULTORES SAS éé

VERSION: 3 REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO [\IELUMBO
‘ CONSULTORES

vacaciones se liquidaran con el promedio devengado por el trabajador en el ano
inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 38. REGISTRO DE VACACIONES: La empresa llevard un registro
especial de vacaciones en el que se anotaran la fecha de ingreso de cada
trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas.

CAPITULO IX.

PERMISOS Y LICENCIAS
ARTICULO 39. PERMISOS OBLIGATORIOS: E| trabajador podra solicitar por
escrito a su jefe Inmediato los permisos por motivos justificados para las
siguientes circunstancias, indicando siempre las condiciones en que ellos se
concedan:

1. PARA EL EJERCICIO DEL SUFRAGIO: NELUMBO CONSULTORES SAS
concederd el permiso al trabajador para ejercer el derecho al sufragio.
Beneficios: El Trabajador tendrd derecho a media jornada de descanso
compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su
funciéon como elector. Tal descanso compensatorio se disfrutara dentro de
los 30 dias siguientes a la fecha de la eleccién, de comun acuerdo con el
empleador o su superior jerarquico.

2. PARA EL DESEMPENO DE CARGOS OFICIALES TRANSITORIOS DE
FORZOSA ACEPTACION: La empresa concederd el permiso al trabajador
para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
como la labor ejercida como jurado de votacion. Beneficios: Si el trabajador
ejerce como jurado y adicionalmente vota, tendrd derecho a acumular los
beneficios, gozando de una (1) jornada de descanso compensatorio
remunerado por haber ejercido la labor como jurado y media jornada de
descanso compensatorio remunerado por votar. Tal descanso
compensatorio se disfrutard dentro de los 45 dias siguientes a la fecha de
la eleccion, de comun acuerdo con el empleador.

3. PARA ASISTENCIA AL ENTIERRO DE COMPANEROS DE TRABAJO: El
aviso se dara con anticipacion, y laempresa le concedera a un numero total
de trabajadores (10%) que no perjudique con su ausencia la marcha o
funcionamiento del area respectiva. Este permiso sera remunerado, y la
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empresa no descontara del salario el tiempo empleado ni exigird su
compensacion en tiempo de trabajo efectivo.

4. EN CASO DE GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA DEBIDAMENTE
COMPROBADA: Se concedera al trabajador una licencia remunerada en
caso de grave calamidad domeéstica, entendiéndose esta como:

“..todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya
gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador”.

Dicha licencia no sera descontada del salario, ni tampoco se exigira la
reposicion del tiempo ausente. La duracion de la licencia sera la necesaria
para superar la circunstancia, valorada bajo un criterio de razonabilidad. El
trabajador debera dar aviso al Departamento de Gestion Humana antes o
después de ocurrir los hechos, segun lo permitan las circunstancias,
acompanando las pruebas que acrediten los hechos. No se consideraran
calamidad doméstica aquellas situaciones que no revistan el caracter de
gravedad o suceso imprevisto que afecte el normal desarrollo de las
actividades del trabajador.

5. PARA CONCURRIR A LOS CORRESPONDIENTES SERVICIOS MEDICOS:
La empresa concedera al trabajador una licencia remunerada para asistir a
citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
informando previamente a su jefe directo junto con certificado previo. Este
permiso es remunerado y, en consecuencia, la empresa no descontara el
tiempo del salario ni exigir su reposicion. Para hacer uso de este permiso,
el trabajador deberda solicitarlo con la debida antelacién a través de los
correos: talento@nelumbo.com.co y seguridadlaboral@nelumbo.com.co,
adjuntando el soporte de la cita. Inmediatamente después de asistir a la
diligencia, y a mas tardar al dia habil siguiente, debera entregar al
Departamento de Gestién Humana el certificado de asistencia emitido por
la entidad de salud so pena de que se tome como tiempo de ausencia
injustificado.

6. PERMISO PARA SER CENSADO: La empresa otorgara permiso
remunerado al trabajador para participar en el proceso de censo, previa
presentacion del certificado expedido por el DANE. El tiempo utilizado
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para este fin no serd descontado del salario ni exigida su reposicion,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1899 de 2017.

7. PARA ASISTIR A OBLIGACIONES ESCOLARES COMO ACUDIENTE:
NELUMBO CONSULTORES SAS otorgara permisos remunerados para
asistir a las obligaciones escolares en calidad de acudiente, Este permiso
se concedera Unicamente en aquellos casos en los que la asistencia del
trabajador resulte obligatoria por un requerimiento expreso del centro
educativo. Para hacer uso de esta licencia, el trabajador debera informar a
su jefe inmediato y al Departamento de Gestion Humana con la debida
antelacion, presentando la comunicacion oficial de la institucion educativa
que acredite la obligatoriedad de su presencia.

8. PERMISO PARA CITACIONES LEGALES: De conformidad con la ley,
NELUMBO CONSULTORES SAS concedera al trabajador una licencia
remunerada para atender citaciones de caracter judicial, administrativo y
legal. Para hacer uso de este permiso, el trabajador deberd informar a su
jefe inmediato y al Departamento de Gestion Humana tan pronto como
tenga conocimiento de la citacion, adjuntando el soporte correspondiente.
A mas tardar el dia habil siguiente a la asistencia, deberd entregar el
certificado que acredite su comparecencia.

9. DIA DE DESCANSO POR USO DE BICICLETA: Los trabajadores podran
acordar con la empresa el disfrute de un (1) dia de descanso remunerado
por cada seis (6) meses de trabajo. Este beneficio se otorgara siempre que
el trabajador certifique haber utilizado la bicicleta como su medio de
transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo durante dicho
periodo. El procedimiento para la certificacién y el acuerdo para el disfrute
de este dia de descanso seran definidos por el Departamento de Gestion
Humana.

10. JORNADA FLEXIBLE PARA TRABAJADORES CON RESPONSABILIDADES
FAMILIARES DE CUIDADO: En cumplimiento del articulo 46 de la ley 2466
de 2025, el trabajador que tenga responsabilidades de cuidado sobre
personas mayores, hijos menores de edad, personas con discapacidad, o
con enfermedades catastroéficas, cronicas graves y/o terminales (dentro de
los grados de parentesco definidos por la ley ibidem), podra solicitar a la
empresa un acuerdo para establecer horarios flexibles o modalidades de
trabajo a distancia.

Pagina 23 de 98




NC - SST - D22 0
NELUMBO CONSULTORES SAS Y
VERSION: 3 REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO NELUMBO

CONSULTORES

Para ello el trabajador debera:
e Presentar una solicitud por escrito proponiendo la distribucion de la
jornada o la modalidad de trabajo a desarrollar.
e Acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo con la
certificacion correspondiente.

La empresa evaluara la solicitud y estara obligada a dar una respuesta en
un término maximo de quince (15) dias habiles. La respuesta podra ser:

e La aceptacion de la propuesta, indicando el proceso de
implementacion.

e Una contrapropuesta con una distribucion alternativa.

e La negacion de la solicitud, la cual deberd estar debidamente
justificada explicando los motivos que impiden su aceptacion.

1. HORARIO FLEXIBLE PARA PERSONAS CUIDADORAS DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD: El trabajador que sea cuidador de un familiar con
discapacidad (dentro del primer o segundo grado de consanguinidad y
civil, o primero de afinidad) tendra derecho a solicitar flexibilidad horaria,
Conforme al articulo 47 de la Ley 2466 de 2025, este derecho se ejercera
previo acuerdo con la empresa y una vez el trabajador certifique su
condicién de cuidador. La flexibilidad podra consistir en un horario laboral
adaptado o en la prestacién del servicio mediante trabajo en casa o
remoto, siempre y cuando la naturaleza de las funciones del trabajador lo
permita y sin que se afecte el cumplimiento de estas.

12. PERMISOS ESPECIALES O LICENCIAS NO REMUNERADAS: De manera
excepcional, y para atender situaciones que no se enmarquen en las
licencias obligatorias establecidas por la ley, el trabajador podra solicitar
voluntariamente un permiso o licencia no remunerada. El otorgamiento de
este tipo de permisos no constituye una obligacion legal para la empresa;
por lo tanto, dependera exclusivamente de la potestad discrecional de
NELUMBO CONSULTORES SAS concederlos o negarlos.

La empresa evaluara cada solicitud considerando si es compatible con las
necesidades y la marcha normal de las labores. Para ello, el trabajador
debera cumplir con el siguiente procedimiento:
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a) Solicitud Formal: E| trabajador deberd solicitar el permiso por
escrito y con la debida anticipacion, indicando los motivos que lo
justifican y adjuntando las pruebas que soporten su peticion. La
solicitud debe provenir libre y voluntariamente del trabajador, sin
qgue medie coaccion por parte de la empresa.

b) Autorizacion Expresa: Ningun trabajador podra disfrutar del
permiso sin haber obtenido previamente la autorizacion expresa y
por escrito de la empresa.

c) Efectos de la Licencia: La concesion de una licencia no remunerada
produce la suspension del contrato de trabajo, de conformidad
con lo establecido en el numeral 4 del articulo 51 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo. En consecuencia, y segun el articulo 53 del
mismo codigo, durante el periodo de la licencia se interrumpe la
obligacion del trabajador de prestar el servicio y cesa la obligacion
de la empresa de pagar el salario correspondiente a dicho lapso.

d) Condiciones: El trabajador no podrd emplear mas tiempo del
estrictamente autorizado. En caso de exceder el tiempo convenido
sin justificacion, la empresa no pagara dicho exceso y podra
imponer las sanciones disciplinarias correspondientes por ausencia
injustificada.

13. PERMISO POR LUTO: La empresa concedera al trabajador en caso de
fallecimiento de cényuge, companera(o) permanente, o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero
civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera
sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. Este hecho
debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

a. PRIMER Y SEGUNDO GRADO DE CONSANGUINIDAD: Padres,
Hijos, Hermanos, Abuelos, Nietos.

b. PRIMER GRADO DE AFINIDAD: Conyuges, Padres del conyuge,
Hijos extramatrimoniales del conyuge.

c. PRIMER GRADO CIVIL: Padres adoptivos, Hijos adoptivos.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de acontecimientos especiales, el trabajador
debe informar con anterioridad o posterioridad el hecho que lo constituye, segun
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lo permitan las circunstancias, y acreditarlo a través de algun medio probatorio,
salvo que se trate de hechos suficientemente conocidos.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cualquiera sea el motivo del permiso o ausentismo del
puesto de trabajo, el trabajador debera informar por escrito a su Lider y al
Departamento de Gestion Humana, teniendo como base las normativas que
establecen la obligatoriedad de llevar el control de los indicadores de ausentismo
y accidentalidad de la empresa. Este reporte se materializara en el aplicativo
tecnologico dispuesto para tal fin.

PARAGRAFO TERCERO: La empresa NELUMBO CONSULTORES SAS, sancionara
de acuerdo a la Ley y los Reglamentos, las ausencias del Trabajador en las cuales
éste no aduzca calamidad domeéstica comprobada o cuando el Trabajador no
avise dentro de los términos de este procedimiento, o se tome mas tiempo del
permiso concedido o engafe a la empresa con falsas justificaciones.

ARTICULO 40. LICENCIA DE MATERNIDAD: Toda trabajadora en estado de
embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época del
parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciarla. Para el
disfrute de esta licencia, la trabajadora debera presentar al empleador un
certificado médico que indique su estado de embarazo y la fecha probable del
parto.

La distribuciéon de las dieciocho (18) semanas de licencia se realizard de la
siguiente manera:

1. Modalidad General (1 semana preparto + 17 semanas posparto): Por
regla general, la licencia de maternidad preparto sera de una (1) semana
con anterioridad a la fecha probable del parto. Las diecisiete (17) semanas
restantes se disfrutaran después del parto.

2. Modalidad por Excepcion Médica (2 semanas preparto + 16 semanas
posparto): Si por alguna razén meédica la futura madre requiere una
semana adicional previa al parto, podra gozar de dos (2) semanas preparto,
con dieciséis (16) semanas posparto.

3. Modalidad por Excepcion Médica (18 semanas posparto): Si por razén
meédica la trabajadora no puede tomar la semana previa al parto, podra
disfrutar las dieciocho (18) semanas completas en el posparto inmediato.
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PARAGRAFO PRIMERO. Casos Especiales: La licencia se ampliara en dos (2)
semanas mas cuando se trate de un parto multiple o de una madre con un hijo
con discapacidad.

ARTICULO 41. MUERTE, ENFERMEDAD O ABANDONO DE LA MADRE: Todas
las provisiones y garantias establecidas para la madre biolégica se hacen
extensivas, en los mismos términos y en cuanto fuere procedente, al padre que
guede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad,
abandono o muerte de esta. En estos casos, se concedera al padre trabajador una
licencia de duraciéon equivalente al tiempo que faltare para expirar el periodo de
la licencia posterior al parto que le hubiera correspondido a la madre. Esta
prerrogativa, denominada "Licencia de Maternidad por Extension", es compatible
con la licencia de paternidad a la que el trabajador tiene derecho por ley. Para su
reconocimiento y pago por parte del Sistema de Salud, sera la madre bioldgica
quien debera haber acreditado las condiciones de afiliacion y cotizacion
requeridas para la licencia de maternidad.

ARTICULO 42. LICENCIA DE MATERNIDAD POR PREMATUROS: La licencia de
maternidad para madres nacidos prematuros, tendra en cuenta la diferencia
entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, dicha diferencia sera
sumada a las 18 semanas de licencia original. Para tal efecto la trabajadora madre
debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacion expedida por el
médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el
nacimiento a término, con el fin de determinar en cuantas semanas se debe
ampliar la licencia de maternidad.

ARTICULO 43. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO: La
trabajadora que en el curso de su embarazo se presente un aborto o parto
prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas
remuneradas con el salario que devenga al momento de iniciarse el descanso. Si
el parto fuere viable se aplicara lo establecido para la licencia de maternidad.

PARAGRAFO: Para disfrutar de |a licencia de que trata este articulo, |a trabajadora
debe presentar al empleador un certificado médico sobre lo siguiente:

1. La afirmacién de que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto
prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar.
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2. Laindicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora expedida
por la EPS.

ARTICULO 44. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA: En
cumplimiento del articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo, citado en este
reglamento, la empresa NELUMBO CONSULTORES SAS otorgara a la trabajadora
los siguientes descansos remunerados para amamantar a su hijo:

1. Durante los primeros seis (6) meses de edad del menor, la trabajadora
tendra derecho a dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno
dentro de la jornada laboral, sin descuento alguno en su salario.

2. Una vez cumplido el periodo anterior y hasta los dos (2) afos de edad del
menor, la trabajadora tendrd derecho a un (1) descanso de treinta (30)
minutos en los mismos términos, siempre y cuando se mantenga y
manifieste una adecuada lactancia materna continua.

PARAGRAFO: Para dar cumplimiento a esta obligacién, se podran acordar con la
trabajadora los horarios de dichos descansos, incluyendo la posibilidad de unirlos.

ARTICULO 45. LICENCIA DE PATERNIDAD: De conformidad con la ley vigente,
el padre trabajador tendra derecho a los siguientes beneficios:

1. LICENCIA DE PATERNIDAD: El esposo o compafiero permanente tendra
derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. Esta
licencia podra ampliarse en una (1) semana adicional por cada punto
porcentual de disminucién de la tasa de desempleo estructural, sin
superar un total de cinco (5) semanas.

2. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA: Los padres podran distribuir entre si
las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, bajo las siguientes
condiciones:

a. La madre debera disfrutar como minimo de las primeras doce (12)
semanas posteriores al parto, las cuales son intransferibles.

b. Las seis (6) semanas restantes podran ser distribuidas de comun
acuerdo entre la madre y el padre.

3. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL: Los padres podran
optar por cambiar una parte de su licencia por un periodo de trabajo de
medio tiempo, de comun acuerdo con el empleador. Las madres podran
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usar esta figura a partir de la semana 13 de su licencia y los padres, antes
de la semana 2 de la suya.

PARAGRAFO PRIMERO. SOPORTE: El Unico soporte valido para el otorgamiento
de la licencia de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera ser
presentado a la EPS a mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la
fecha del nacimiento del menor.

CAPITULO X.

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIiAS, HORAS DE PAGO Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.
ARTICULO 46. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION:

1. Elempleadory el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajoy
por tareas, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado
en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del CST y las
normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la
estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo
ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargo y
beneficios tales como el correspondiente a trabajo nocturno,
extraordinario o dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministro en especie; y en general,
las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

3. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuenta. El monto del factor prestacional quedara exento del
pago de retencién en la fuente y de impuestos.

4. Para los trabajadores con modalidad de salario integral, la base para el
calculo de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud y
Pensidon) y de los aportes parafiscales (Cajas de Compensacion Familiar,
SENA e ICBF) sera el setenta por ciento (70%) del valor total de dicho salario.
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5. Eltrabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantias y demas prestaciones sociales
causadas hasta la fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato
de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 47. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en
el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo, o
inmediatamente después de que éste cese.

ARTICULO 48. Si se acuerda por escrito la empresa pagard el salario al
trabajador de la siguiente manera:

1. Se acordara el salario con el trabajador en periodos mensuales, pagaderos
el Ultimo dia habil de cada mes, mediante consignaciéon en cuenta
bancaria o, previo acuerdo entre las partes, en las instalaciones de la
empresa.

2. El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por
trabajo nocturno, debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo
en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

3. Los reclamos originados por equivocaciones en el computo de la
remuneracion se haran por el interesado al dia habil siguiente del pago
correspondiente, sin perjuicio del derecho que asiste al trabajador de
reclamar dentro de los términos que la ley senala.

CAPITULO XI.

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASOS DE ACCIDENTES DE TRABAJO,
NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE,
REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 49. SERVICIOS MEDICOS: Los servicios médicos que requieren los
trabajadores de la empresa seran prestados bien por la E.P.S, seleccionada por el
trabajador para las contingencias de enfermedad general, maternidad o bien por
la A.R.L, elegida por el empleador para lo correspondiente a los accidentes de

trabajo o enfermedad laboral.
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ARTICULO 50. AVISO A LA EMPRESA SOBRE ENFERMEDAD: Todo trabajador
en el transcurso del mismo dia en que se sienta enfermo, salvo imposibilidad
comprobada, debera comunicarselo a la Departamento de Gestion Humana y
seguridad y salud en el trabajo, quienes haran lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede
continuar o no el trabajo y en su caso determinar la incapacidad y el tratamiento
a que el trabajador debe someterse. Si este no da aviso oportuno o no se somete
a las prescripciones o al examen médico que se le haya ordenado, su inasistencia
al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, salvo
demostracion de que estuvo en absoluta imposibilidad de dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 51. El trabajador que solicite atencién médica a la EPS al cual se
encuentre afiliado, deberd tener en cuenta los siguientes aspectos establecidos
por La empresa:

1. Como justificacion para faltar al trabajo solo se acepta la constancia de
incapacidad dada por el médico de la EPS a la cual esté inscrito el
trabajador. No se aceptara por tal como excusa, la simple manifestacion del
trabajador de que su ausencia se debié al hecho de haber concurrido al
servicio médico, como tampoco la certificacion que al respecto expida
meédicos particulares.

2. Cuando el médico de la EPS a la cual esté inscrito el trabajador, lo
incapacite para trabajar, este debera dar aviso oportuno a la empresa a
mas tardar el mismo dia o al dia siguiente, indicando el tiempo de la
incapacidad que se le ha dado, todo sin perjuicio de la presentacion
oportuna de la constancia de que trata el numeral anterior.

3. El auxilio por incapacidad es la prestacion econdmica que reconocen las
entidades del Sistema de Seguridad Social a los afiliados cotizantes por el
tiempo que estén inhabilitados para desempenar su labor. Su pago se
distribuira asi:

a. Dias 1y 2: El pago de los dos (2) primeros dias de incapacidad por
enfermedad general estard a cargo de la empresa NELUMBO
CONSULTORES SAS.

b. Dias 3 al 180: A partir del tercer (3) dia y hasta el dia ciento ochenta
(180), el reconocimiento y pago estara a cargo de la EPS a la cual se
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encuentre afiliado el trabajador. El valor del auxilio sera: 1. Del dia 3
al dia 90: Equivalente a las dos terceras partes (66.67%) del salario
base de cotizacion; 2. Del dia 91 al dia 180: Equivalente a la mitad
(50%) del salario base de cotizacion.

c. Garantia del Minimo: En aplicacion de lo dispuesto por la Corte
Constitucional, en ningun caso el valor del auxilio por incapacidad
reconocido podra ser inferior al Salario Minimo Legal Mensual
Vigente. En caso de que la empresa no haya afiliado al trabajador al
sistema, debera asumir el pago total del auxilio conforme al articulo
227 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

4, Cumplidos los 180 dias continuos de incapacidad temporal, sera el Fondo
de Pensiones al que se encuentre afiliado el trabajador, a quien
corresponde el pago de la prestacion econdmica del subsidio por
incapacidad temporal, otorgado por la EPS en los primeros 180 dias de
incapacidad. Esta prestacion regird mientras se produce la calificacion de
invalidez por parte de la Junta de Calificacion de Invalidez, o se determina
la imposibilidad de continuar el tratamiento, conforme lo establecido en el
articulo 23 del Decreto 2463 de 2001.

5. Cuando laincapacidad supere los 540 dias, conforme a |lo establecido en el
articulo 22331, del decreto 1333 de 2018, Las EPS y demas EOC
reconoceran y pagaran a los cotizantes las incapacidades derivadas de
enfermedad general de origen comun superiores a 540 dias en los
siguientes casos:

a. Cuando exista concepto favorable de rehabilitacion expedido por el
médico tratante, en virtud del cual se requiera continuar en
tratamiento médico.

b. Cuando el paciente no haya tenido recuperacion durante el curso de
la enfermedad o lesion que origind la incapacidad por enfermedad
general de origen comun, habiéndose seguido con los protocolos y
guias de atencion y las recomendaciones del médico tratante.

c. Cuando por enfermedades concomitantes se hayan presentado
nuevas situaciones que prolonguen el tiempo de recuperacion del
paciente. De presentar el afiliado cualquiera de las situaciones antes
previstas, la EPS debera reiniciar el pago de la prestacion econdmica
a partir del dia quinientos cuarenta y uno (541).
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d. Cuando el trabajador se encuentre en tratamiento médico, las
fechas de las citas programadas deberan ser informadas por lo
menos con dos (2) dias de anticipacion a la empresa para que éste
conceda el permiso necesario a que haya lugar, y se proceda a tomar
las medidas necesarias para que las actividades laborales no se
perjudiquen debido a su ausencia.

e. El trabajador debe portar permanentemente la tarjeta de afiliacion
a la ARL, y la cédula de ciudadania, para tal efecto.

f. En todo caso y aun en el que no fuere incapacitado, el trabajador
que concurra a los servicios de la EPS estara obligado a comprobar
el tiempo empleado en la consulta por medio de una certificacion
expedida por el médico que lo atendié.

ARTICULO 52. INSTRUCCION Y TRATAMIENTOS MEDICOS: Los trabajadores
deberan someterse a las instrucciones y tratamientos que ordena el médico que
los haya examinado, asi como a los exdmenesy tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordene la empresa en determinados casos. El trabajador
gue sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes y tratamientos antes
indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa, fuera de las sanciones disciplinarias
a que hubiere lugar. Queda prohibida la exigencia de pruebas seroldgicas para
determinar la infeccion por el VIH, tampoco se puede exigir la Abreu grafia
Pulmonar, y la practica de la prueba de embarazo.

PARAGRAFO PRIMERO. EXAMENES PRE-OCUPACIONALES: E| Examen Médico
ocupacional se define con el acto médico mediante el cual se interroga y examina
a un trabajador, con el fin de monitorear la exposicién a factores de riesgo y
determinar la existencia de consecuencias en la persona por dicha exposicion.
Incluye anamnesis, examen fisico completo con énfasis en el 6rgano o sistema
blanco, analisis de pruebas clinicas y paraclinicas, tales como: de laboratorio,
imagenes diagnodsticas, electrocardiograma, y su correlacion entre ellos para
emitir un diagnostico y las recomendaciones segun caso. Los examenes
ocupacionales que debe realizar la Empresa en forma obligatoria son como
minimo, las siguientes:

1. Evaluacién médica pre - ocupacional.
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2. Evaluaciones meédicas ocupacionales peridédicas (programadas o por
cambios de ocupacion).

3. Evaluacion médica post - incapacidad o por reintegro.

4. Evaluacion médica post - ocupacional o de egreso.

PARAGRAFO SEGUNDO. EVALUACIONES MEDICAS PRE-OCUPACIONALES:
Son aquellas que realiza la Empresa para determinar las condiciones de salud
fisica, mental y social del trabajador antes de su contratacion, en funcion de las
condiciones de trabajo a las que estaria expuesto, acorde con los requerimientos
de la tarea y perfil del cargo. El objetivo es determinar la aptitud del trabajador
para desempenar en forma eficiente las labores sin perjuicio de su salud o la de
terceros, comparando las demandas del oficio para el cual se desea contratar con
sus capacidades fisicas y mentales; establecer la existencia de restricciones que
ameriten alguna condicion sujeta a modificacion, e identificar condiciones de
salud que, estando presentes en el trabajador, puedan agravarse en desarrollo del
trabajo.

PARAGRAFO TERCERO. EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES
PERIODICAS: Las evaluaciones médicas ocupacionales periédicas se clasifican en
programadas y por cambio de ocupacion.

1. Evaluaciones médicas periédicas programadas: Se realizan con el fin de
monitorear la exposicion a factores de riesgo e identificar en forma precoz,
posibles alteraciones temporales, permanentes o agravadas del estado de
salud del trabajador, ocasionadas por la labor o por la exposicién al medio
ambiente de trabajo. Asi mismo, para detectar enfermedades de origen
comun, con el fin de establecer un manejo preventivo.

2. Evaluaciones médicas por cambios de ocupacién: La Empresa tiene la
responsabilidad de realizar evaluaciones médicas al trabajador cada vez
que éste cambie de ocupaciony ello implique cambio de medio ambiente
laboral, de funciones, tareas o exposicion a nuevos 0 mayores factores de
riesgo, en los que detecte un incremento de su magnitud, intensidad o
frecuencia.

PARAGRAFO CUARTO. EVALUACIONES MEDICAS POST-INCAPACIDAD O
REINTEGRO: La Empresa NELUMBO CONSULTORES SAS, ordenara la realizacion
de otro tipo de evaluaciones meédicas ocupacionales, tales como post -
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incapacidad o por reintegro, para identificar condiciones de salud que puedan
verse agravadas o que puedan interferir en la labor o afectar a terceros, debido a
situaciones particulares.

PARAGRAFO QUINTO. EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES DE
EGRESO: La Empresa NELUMBO CONSULTORES SAS garantizara la realizacion
de una evaluaciéon médico-ocupacional al trabajador cuando termine la relaciéon
laboral, con el objetivo de valorar y registrar sus condiciones de salud al retirarse
de sus funciones

Para tal efecto, la empresa informara por escrito al trabajador sobre su derecho a
realizarse este examen, el cual debera ser efectuado dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la terminacidon del contrato. Se dejara constancia de dicha
notificacion.

Si en esta evaluacion se encuentra una presunta enfermedad laboral o secuelas
no diagnosticadas, el médico tratante emitira las recomendaciones pertinentes
para que el trabajador inicie el seguimiento a través de su EPS, y la empresa
reportara el caso a las entidades administradoras para iniciar la determinacion de
origen.

a) El costo de todas las evaluaciones médicas ocupacionales y sus pruebas
complementarias estara a cargo de la Empresa en su totalidad.

b) En ningun caso la Empresa podrd tener acceso a la historia clinica
ocupacional de los trabajadores; Unicamente recibira el concepto médico
que indica las recomendaciones y/o restricciones laborales.

ARTICULO 53. MEDIDAS DE SEGURIDAD OBLIGATORIAS: Los trabajadores
deberan someterse a todas las medidas de Seguridad que prescriban las
autoridades del ramo en general, y en especial las que ordene la empresa como
los programas de Seguridad y Salud en el Trabajo (Articulo 2.2.4.1.3, Articulo
22.4.6.1y Articulo 2.2.4.11.1 del Decreto 1072 de 2015 o normas posteriores vigentes),
a fin de prevenir las enfermedades y los riesgos generados por el manejo de los
elementos de trabajo o en el desarrollo de las actividades, especialmente para
evitar accidentes laborales.

El trabajador debera tener en cuenta los siguientes aspectos para la prevencion
de riesgos laborales:
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1. El trabajador debera someterse a los examenes médicos ocupacionales
gue prescriba la empresa en los periodos previamente fijados.

2. El trabajador deberd someterse a las prescripciones y tratamientos
preventivos determinados por la empresa.

3. En caso de enfermedad se atendera fielmente las instrucciones y
tratamientos del médico ocupacional correspondiente.

4. Al ingresar a su puesto de trabajo, el trabajador debera verificar los
siguientes aspectos: equipos y enseres, mobiliario, bienes u otros
elementos, e informar al responsable de la Departamento de Gestidn
Humana y/o Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) cualquier
hecho o circunstancia que se considere peligrosa.

5. Nodistraerse ni distraer la atencion de otros compaferos, en forma tal que
los exponga a riesgos o accidentes de trabajo.

6. Respetar los avisos de seguridad y rotulos que seflalen lugares peligrosos
y no cambiarlos de ubicacién sin la autorizacién expresa del responsable
del Departamento de Gestion Humana y/o Profesional de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

7. Dar aviso oportuno en el evento en que se produzca o se propague fuego
u otra circunstancia peligrosa, y de ser el caso, solicitar auxilio inmediato
dando las sefales de alarma y prestando su colaboraciéon para neutralizar
cualquier siniestro.

8. Dar fiel cumplimiento a la Ley que prohibe fumar en lugares publicos o
cerrados. (Ley 1335 de 2009 o norma posterior vigente).

9. Desconectar, proteger y/o guardar equipos o elementos de trabajo al
concluir las labores o actividades.

10. Acatar y cumplir cabalmente con la norma del sistema de gestidn de la
seguridad y salud en el trabajo, que imparta laempresay la ARL respectiva.

PARAGRAFO PRIMERO: La empresa NELUMBO CONSULTORES SAS, dispondra
lo necesario, para que se mantengan completamente libres de obstaculos, las
areas de trabajo o de circulacion en las cuales se encuentran ubicados los
extintores contra incendio o los hidrantes.
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ARTICULO 54. PRIMEROS AUXILIOS: En caso de accidente de trabajo, el
responsable del area de Seguridad y Salud en el trabajo (SST) ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios adecuados, la llamada al
médico si lo tuviere o a uno particular, si fuere necesario, y tomara todas las
medidas que se impongan y que se consideren necesarias para reducir al minimo
las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Articulo 2.2.4.1.7 del Decreto 1072 de 2015 ante la ElPSyla AR.L
gue igualmente se sujetaran a los decretos, 1562 de 2012, Articulo 2.2.4.1.3, Articulo
2.2.4.6.1y Articulo 2.2.4.11.1 del Decreto 1072 de 2015 O normas posteriores vigentes.

ARTICULO 55. RESPONSABILIDAD DE LA ENTIDAD: La empresa cumplird con
su obligacién de reportar todo accidente de trabajo a la ARL y a la EPS, y
garantizara la prestacion de los primeros auxilios que requiera el trabajador. Las
prestaciones asistenciales y econdmicas derivadas del accidente seran cubiertas
por la ARL, de acuerdo con la ley. El empleador no sera responsable por la
reparacion plena de perjuicios (culpa patronal) si el accidente fue provocado
deliberadamente por la victima o por su culpa grave, de acuerdo con lo que
establezca la ley y la jurisprudencia. Tampoco responderd la empresa por la
agravacion de las lesiones si el trabajador, sin causa justificada, no da aviso
oportuno del accidente o desatiende las instrucciones médicas.

PARAGRAFO. REGISTRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO: La empresa NELUMBO
CONSULTORES SAS, llevara un control en documento especial de los accidentes
de trabajo sufridos por sus trabajadores. En este registro se consignara la fechay
hora del accidente, area dentro de las instalaciones y circunstancias en que
ocurrié, el nombre de los testigos del mismo y, en forma sintética, lo que éstos
pueden declarar sobre el hecho.

ARTICULO 56. REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: La
empresa NELUMBO CONSULTORES SAS vy los trabajadores se someteran a las
normas establecidas en el reglamento de seguridad, de acuerdo con lo
establecido en los articulos 349, 350 y 351 del Codigo Sustantivo del trabajo o
normas posteriores vigentes.

PARAGRAFO. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Articulo 2.2.4.1.3, Articulo 2.2.4.6.1 y Articulo 2.2.4.11.1 del Decreto 1072 de 2015
legislaciéon vigente sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, (SST) de conformidad a
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los términos estipulados en los preceptos legales, pertinentes, y demas normas
concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionado.

ARTICULO 57. POLITICA DE PROMOCION Y PREVENCION DEL CONSUMO DE
ALCOHOL, DROGAS Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS:

1. Compromiso: NELUMBO CONSULTORES SAS se compromete con la
proteccion de la salud y seguridad de sus trabajadores. En consecuencia, y
para garantizar un ambiente de trabajo seguro y la prestacion del servicio
en optimas condiciones, prohibe a sus trabajadores presentarse a laborar
o permanecer en el sitio de trabajo bajo los efectos del alcohol o de
sustancias psicoactivas que afecten su desempefno y pongan en riesgo su
seguridad, la de sus companeros o la de terceros.

2. Pruebas de Detecciéon: La empresa podrd realizar pruebas de
alcoholimetria o de deteccidn de sustancias psicoactivas, con un fin
eminentemente preventivo. Estas pruebas se aplicaran especialmente a
trabajadores en actividades de riesgo y no requeriran autorizacion previa
del trabajador para su realizacion en dichos casos. La negativa del
trabajador a realizarse una prueba cuando existan indicios razonables o
como parte de un programa preventivo podra ser considerada un indicio
en su contra en un eventual proceso disciplinario.

3. Enfoque Preventivo y de Salud: Conforme a las directrices legales, estas
politicas tienen un caracter preventivo. Si una prueba resulta positiva, la
empresa exhortara al trabajador a iniciar un proceso de tratamiento a
través de su EPS. El empleador incluird en su SG-SST campanas especificas
para prevenir y controlar la farmmacodependencia y el alcoholismo.

4. Consecuencias Disciplinarias: Presentarse a trabajar bajo los efectos de
estas sustancias, cuando ello afecte negativa y directamente el
desempeno de las funciones o la seguridad, se considera una falta grave.
Si durante la investigacion de un accidente o incidente de trabajo se
comprueba que el trabajador involucrado se encontraba bajo dichos
efectos, la conducta serd calificada como falta gravisima y dara lugar al
proceso disciplinario correspondiente. La gravedad de la conducta y la
proporcionalidad de la sancion seran examinadas atendiendo las
particularidades de cada caso, la labor desempenada y los riesgos
asociados.

Pagina 38 de 98




NC - SST - D22 o
NELUMBO CONSULTORES SAS éé

VERSION: 3 REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO [\IELUMBO
‘ CONSULTORES

ARTICULO 58. POLITICA INTEGRADA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO: La gerencia de NELUMBO CONSULTORES SAS, en concordancia con
la filosofia y la legislacion vigente en materia de Seguridad y Salud en el trabajo,
conservacion y cuidado del Medio Ambiente, prevencion de consumo de tabaco
alcohol y drogas , Prevencion vial, se compromete en buscar e implementar
programas de prevencién, control y/o mitigacién de los factores de riesgo
causantes de accidentes de transito, accidentes Ilaborales e impacto
medioambiental, presentes en el servicio que presta NELUMBO CONSULTORES
SAS Por ello se adoptan como politicas generales e integradas las acciones que
promuevan estilos de vida saludables, auto cuidado y medidas preventivas tales
CoOMo:

1. Enla Politica de ambiente laboral todos los niveles de direccion asumen la
responsabilidad de promover un ambiente de trabajo sano y seguro,
cumpliendo los requisitos legales aplicables, vinculando a las partes
interesadas en el Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el
trabajo y destinando los recursos humanos, fisicos y financieros necesarios
para la gestion de la salud y la seguridad.

2. NELUMBO CONSULTORES SAS se compromete con la proteccion y
promocién de la salud de los trabajadores, procurando su integridad fisica
mediante el control de los riesgos, el mejoramiento continuo de los
procesos y la proteccion del medio ambiente.

3. Todos los empleados, contratistas y temporales tendran la responsabilidad
de cumplir con las normas y procedimientos de seguridad con el fin de
realizar un trabajo seguro y productivo, igualmente seran responsables de
notificar oportunamente todas las contingencias que se puedan generar
para los empleadosy la organizacion.

4. Los programas desarrollados en NELUMBO CONSULTORES SAS, estaran
orientados al fomento de una cultura preventiva y del auto cuidado, a la
intervencion de las condiciones de trabajo que puedan causar accidentes
o enfermedades laborales, al control del ausentismoy a la preparacidén para
emergencias. Promueve actividades de sensibilizacion y de capacitacion
para los trabajadores, contratistas y temporales que buscan la creacion de
habitos y estilos de vida saludables en relacion al dano que causa el
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cigarrillo, bebidas alcohdlicas y/o energizantes y sustancias psicoactivas
gue afectan la salud del individuo y su entorno.

5. Politica de Control de Alcohol y Drogas: NELUMBO CONSULTORES SAS,
ayudara a promover el no uso de sustancias psicoactivas y alcohol como
parte de su compromiso de cuidar y proteger la salud y la vida de sus
empleados propios y terceros, para mantener ambientes de trabajo
segurosy alcanzar niveles 6ptimos de calidad y productividad. Por lo tanto,
se ha definido que los colaboradores y contratistas participen activamente
de todos los programas de promocion y prevencion que se brinden para el
cumplimiento de la presente politica. Se establece que el consumo,
posesion, comercializacidon y/o distribucion de sustancias alucindgenas,
psicoactivas y de alcohol no esta permitido en ningun caso en las horas
laborales, ya sea dentro o fuera de las instalaciones de la empresa,
incluyendo a aquellos colaboradores y contratistas que realizan actividades
de conduccién de vehiculos automotores y no automotores. La empresa
podra realizar pruebas para determinar niveles de consumo de sustancias
alucinégenas, psicoactivas y de alcohol entre sus colaboradores vy
contratistas en caso de la ocurrencia de cualquier accidente o de forma
preventiva.

CAPITULO XIlI.

PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 59. Todo trabajador esta obligado a ejecutar de buena fe las labores
correspondientes al cargo u oficio para el cual fue contratado, las cuales suponen
la realizacion del trabajo cinéndose a las normas o procedimientos técnicos del
oficio respectivo y al cumplimiento de todas las indicaciones o instrucciones que
se le hubieren impartido. Los trabajadores tienen como deberes generales los
siguientes:

a) Respetoy subordinacion a los superiores.

b) Respeto a los companeros de trabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo
en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboraciéon en el orden moral y disciplinario de la empresa.
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e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la
mejor manera posible.

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y
respetuosa.

g) Ser veridico en todo caso.

h) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas
con el trabajo, el orden y la conducta general, con su verdadera intencién,
gue es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la empresa en general.

i) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que indique su
respectivo jefe para el manejo de los equipos o instrumentos de trabajo.

j) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe
desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de otros companeros.

PARAGRAFO PRIMERO: Es viable que la empresa NELUMBO CONSULTORES
SAS, segun los requerimientos de las labores, establezca este capitulo deberes o
diferentes de los enumerados en el presente reglamento. En todo caso, tales
prescripciones no pueden afectar el “honor, la dignidad y los derechos minimos
del trabajador”, al tenor del articulo 1, ordinal b) de la Ley 50/90.

PARAGRAFO SEGUNDO: Se deja expresamente establecido que los directores o
trabajadores no pueden ser agentes de autoridad publica en los establecimientos
o lugares de trabajo ni intervenir en la seleccion del personal de policia, ni darle
6rdenes ni suministrarles alojamiento ni alimentacion gratuita, ni hacerles
incentivos.

ARTICULO 60. POLITICA DE CERO TOLERANCIA FRENTE A LA CORRUPCION:
En cumplimiento de su compromiso con la ética y la legalidad, y en linea con lo
dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y demas normas concordantes, NELUMBO
CONSULTORES SAS establece una politica de cero tolerancias frente a cualquier
acto de corrupcion. En consecuencia, todos los colaboradores deberan:

1. Reportar de manera oportuna a los canales designados por la empresa
cualquier acto de deshonestidad, corrupcion o fraude del que tengan
conocimiento.
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2. Abstenerse de ofrecer, prometer o entregar, directa o indirectamente,
dinero, bienes u otras utilidades a funcionarios publicos, clientes,
proveedores o cualquier tercero para obtener beneficios indebidos para si
mMismos o para la organizacion.

3. Abstenerse de solicitar o aceptar, directa o indirectamente, dadivas, favores
o cualquier otro beneficio que pueda influir en sus decisiones laborales o
comprometer su juicio profesional.

4, Garantizar la transparencia y veracidad en todas las transacciones y
registros de la companhia.

ARTICULO 61. POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES:

1. Uso de Activos de Informacion: Las herramientas tecnoldgicas (hardware y
software), sistemas de informacion y redes de NELUMBO CONSULTORES
SAS son para uso exclusivo de las labores contratadas. Esta prohibido su
uso para fines ilegales, no autorizados o que atenten contra la seguridad y
el buen nombre de la empresa o de terceros.

2. Cumplimiento Normativo de Datos Personales: Todos los trabajadores que,
en ejercicio de sus funciones, recolecten, almacenen, usen, circulen o
supriman datos personales (de clientes, companeros, proveedores, etc.)
estan obligados a cumplir con la Politica de Tratamiento de Datos
Personales de la empresa y con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y sus
normas reglamentarias.

3. Deber de Confidencialidad: Los trabajadores deben guardar estricta
confidencialidad sobre la informacién personal y empresarial a la que
tengan acceso. Esta obligacion persiste incluso después de terminada la
relacion laboral. El incumplimiento de estas disposiciones constituye una
falta grave y dard lugar a las acciones disciplinarias y legales
correspondientes

ARTICULO 62. POLITICA DE SEGURIDAD VIAL: El articulo 12 de la Ley 1503 de
2011 “Por la cual se promueve la formacion de habitos, comportamientos y
conductas seguros en la via y se dictan otras disposiciones” y la Resolucién 1565
de 2014. Los colaboradores de la empresa estan comprometidos a:

a) Cumplir fielmente todas las normas de transito.
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b) Realizar el pago puntual de los montos producto de infracciones a las
normas de transito.

c) Utilizar los elementos de proteccion personal dotados para la labor.

d) Actuar siempre de manera respetuosa y prudente en las carreteras.

e) Aplicar la cultura Vial.

ARTICULO 63. POLITICA DE LEGALIDAD Y DERECHOS HUMANOS Y
CONVIVENCIA: En este ambito los trabajadores de NELUMBO CONSULTORES
SAS deben:

1. Respetar y apoyar a las Instituciones legitimamente constituidas,
colaborando con las autoridades en la correcta aplicacion de las normas.

2. Promover la concertacion como mecanismo idéneo para la adopciéon de
medidas y politicas que interesen al bien comun.

3. Abstenerse de realizar actos comerciales con personas o entidades al
margen de la ley.

4, Actuar siempre con la verdad y honradez en el desempefo de sus labores.

5. Evitar cualquier favoritismo ente los clientes, proveedores o colaboradores,
asegurando que la relacidon sea la mas justa, equitativa y parcial y objetiva.

6. Evitar omitir por amistad, convivencia o coaccién, el cumplimiento de
disposiciones obligatorias, cuando la mision o funciones de su cargo o rol
sea hacerlas respetar o cumplir.

7. La organizacion no tolerara ninguna conducta violenta o amenazas de
violencia como: comportamiento peligroso o agresivo, intimidacion o
amenazas verbales ni fisicas, violencia psicologica, hostigamiento o
acecho.

8. La Alta Direcciéon velara y contribuira al cumplimiento de los derechos
humanos al interior de NELUMBO CONSULTORES SAS; de igual manera
con las personas y organizaciones con quienes interactue.

9. Respetar en todo momento la dignidad de las personasy los derechos que
le son inherentes. Dirigirse siempre con respeto y utilizar el lenguaje
adecuado, ya sea de manera verbal, no verbal, escrita o grafica.

10. Recibir a las personas que ingresen a las instalaciones de manera cordial y
tratarlas con amabilidad y respeto.

1. Independientemente del nivel jerarquico, esmerarse por dar un trato
adecuado a los invitados, proveedores, companeros y competidores.
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12. Tratarse los unos a los otros con dignidad y respeto.

13. Respetar la informacion personal y confidencial de los companeros de
trabajo y no hacerlas motivos de burlas o de actos que sean desaprobados
por este cédigo.

14. Abstenerse de manipulaciones, artificio, abuso de informacion
privilegiada, presentacion errénea de hechos, generacion de rumor o
“chisme”, o cualquier otra practica de trato injusto, o que afecte a terceros.

15. Tener un trato respetuoso y amable hacia clientes y proveedores. Respetar
y servir a clientes y proveedores con la mejor disposicion y cortesia.

16. Evitar cualquier actividad que tienda a desacreditar el honor, la
honestidad, integridad y veracidad de la organizacion.

17. Propender por la custodia, conservacion y buen manejo de la informacion
confidencial de los clientes y proveedores.

18. Mantener estandares de Calidad por encima de las necesidades y
exigencias del cliente.

19. Suministrar informacioéon veraz, suficiente y oportuna sobre los servicios
que ofrece la organizacion.

20. Implementar los medios adecuados que permitan la comunicacion eficaz
y oportuna con el cliente.

21. Abstenerse de manejar privilegios y favoritismos con los clientes.

22. Esforzarse por alcanzar los mas altos niveles de competitividad,
productividad e innovacidon exigiéndose mayores retos para cumplir los
objetivos estratégicos de la organizacion.

23. Apoyarse mutuamente, desarrollando una actitud de trabajo en equipo.

24. Establecer los objetivos laborales de manera que cumplan de forma
ordenada la Funcionalidad y Productividad.

25. Atender y cumplir de forma oportuna y completa los compromisos
adquiridos con los demas procesos, asegurando la buena calidad en lo
requerido.

26. Ser responsables con las herramientas y los recursos de trabajo asignados,
cuidado de ellos, y disponiendo de manera honesta su utilizacion
adecuada y eficiente. Todos los activos de NELUMBO CONSULTORES SAS
deben utilizarse para fines exclusivos de |la organizacion.

27. Preocuparse de mantener las areas de trabajo limpias y ordenadas,
evitando cualquier acto que afecte el medio ambiente en el que laboran.
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CAPITULO XIILI.

OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR Y TRABAJADORES:
ARTICULO 64. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR:

1. Poner a disposicion del trabajador, salvo estipulaciones del contrato, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la
realizacion de las labores.

2. La empresa NELUMBO CONSULTORES SAS, proporcionara a todo
trabajador que ingrese por primera vez a la empresa de manera previa al
inicio de sus labores, una inducciéon en los aspectos generales y especificos
de las actividades a realizar, que incluya entre otros, la identificaciéon y el
control de peligros y riesgo en su trabajo y la prevencién de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales. El programa de capacitaciéon en
seguridad y salud en el trabajo SST debe ser revisado minimo una (1) vez al
ano, con la participacion del comité paritario o vigia de seguridad y salud
en el trabajo y la alta direccién de la empresa con el fin de identificar las
acciones de mejora. (Articulo 2.2.4.6.11 del Decreto 1072 de 2015).

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

4. Presentar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedades. Para este efecto el establecimiento mantendra lo necesario
segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

6. Conceder al trabajador el tiempo necesario para el ejercicio del derecho
del sufragio en las elecciones populares, y para el desempefo de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

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

8. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines de semanay
los términos indicados en el articulo 41 de este reglamento.

9. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiraciéon del contrato, una
certificaciéon en que conste el tiempo de servicio, indole de labor y salario
devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar

Pagina 45 de 98




NC - SST - D22 o
NELUMBO CONSULTORES SAS éé

VERSION: 3 REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO [\IELUMBO
‘ CONSULTORES

examen sanitario y darle certificado sobre el particular, si al ingreso o
durante la permanencia en el trabajo hubiera sido sometido a examen
médico. Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificultad o
dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no
se presenta donde el medico respectivo para la practica del examen, a
pesar de haber recibido la orden correspondiente.

10. Conceder a los trabajadores que estén en periodo de lactancia de los
descansos ordenados por el articulo 238 del CST.

1. Conservar el puesto a los empleados que estan disfrutando de los
descansos remunerados, a gue se refiere el numeral anterior, o por licencia
de enfermedad motivada en el embarazo o parto. No producira efecto
alguno que el empleador comunica en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

13. La empresa NELUMBO CONSULTORES SAS, suministrara cada cuatro (4)
meses, en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor a los
trabajadores cuya remuneracion sea hasta dos (2) veces el salario minimo
mas alto vigente y que hayan cumplido mas de tres (3) meses de servicio
continuo. (Articulo 2.21.4.1 del Decreto 1072 de 2015). Si el trabajador se
encuentra incapacitado por un término mayor a tres (3) meses, éste no
tendra derecho de recibir dotacion, por tanto, el objeto de |la dotacién es
utilizarla para el desarrollo de las funciones propias del cargo, y ésta
perderia su objeto si el trabajador no se encuentra prestando el servicio. Asi
lo indica el Concepto 89117 de 2016 emitido por Ministerio de Trabajo. El
trabajador se obliga a destinar su uso en las labores contratadas, y en el
caso de que asi no lo hiciere, el empleador quedara eximido de hacerle el
suministro de una nueva dotacion en el periodo siguiente. Igualmente
queda prohibido pagar en dinero, el derecho de recibir dotacion.

14. Realizar la afiliacién y pago de las cotizaciones al Sistema General de
Seguridad Social (Salud, Pension, Riesgos Laborales y Caja de
Compensacion familiar).

15. Trasladar el monto de las cotizaciones a las entidades administradoras del
Sistema General de Seguridad Social dentro de los plazos
correspondientes.
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16. Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los
ambientes de trabajo.

17. Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestion,
Seguridad y Salud para el trabajo de NELUMBO CONSULTORES SAS y
procurar su financiacion.

18. Notificar a la Aseguradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre
afiliado, los accidentes y las enfermedades Laborales de los trabajadores.

19. La empresa proveerd a los trabajadores, botiquines abastecidos para los
primeros auxilios.

20.Garantizar un medio ambiente laboral sano, que permita prevenir los
riesgos de trabajo y enfermedad laboral, mediante la adaptacién de los
sistemas de seguridad y salud en el trabajo.

21. La empresa esta obligada a la proteccion de la seguridad y la salud de los
trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad vigente.
(Articulo 2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015).

22. Garantizar al trabajador la libre asociacién en consonancia con el articulo
12 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, Ia Constitucion Nacional y las demas
Leyes.

23. Constituir un comité de convivencia laboral que se encargue de atender
las quejas o reclamos presentadas por los trabajadores sobre conductas
que constituyan acoso laboral.

24. Informar las novedades laborales de sus trabajadores en la entidad en la
cual estan afiliados, en materias tales como el nivel de ingresos y sus
cambios, las vinculaciones y retiros de sus trabajadores, asi mismo,
informar a los trabajadores sobre las garantias y las obligaciones que les
asisten en el sistema de seguridad social en salud. (Articulo 2.2.4.3.6 del
Decreto 1072 de 2015).

25. Actuar de manera responsable en materia ambiental frente a la proteccién
y conservacion de los recursos naturales.

26. Estar orientada a prevenir y mitigar los impactos ambientales derivados de
ceda proceso.

27. Utilizar para el desarrollo normal de las operaciones equipos, herramientas
y demas activos que representen un menor impacto o riesgo para el medio
ambiente.
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28. La organizacion estd comprometida en crear un ambiente donde todos
sus integrantes tengan oportunidades de contribuir, destacarse y
desarrollarse sin ningun tipo de discriminacion.

29. Se deben crear mecanismos de comunicacion idéneos y transparentes
que permitan a la organizacion conocer conductas inapropiadas,
ejecutando acciones que permitan tomar los correctivos para erradicar las
debilidades.

30.Se debe velar por la seguridad fisica, social y psicolégica de todos los
colaboradores.

31. La Organizacion debe ofrecer la capacitacion necesaria para mejorar el
desarrollo de las actividades de los colaboradores y promover su desarrollo
integral.

ARTICULO 65. OBLIGACIONES GENERALES DEL TRABAJADOR:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados. Observar los
preceptos de este reglamento, acatary cumplir las érdenes e instrucciones
gue de manera particular le imparta la empresa o sus representantes,
segun el orden jerarquico establecido.

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

3. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
companeros o personas relacionadas con el ejercicio de su labor tales
como lideres, asesoras, contratistas, proveedores.

4. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime
conducentes para evitarle danosy perjuicios.

5. Prestar la colaboraciéon posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o instalaciones, mercancia, equipos o
procesos de la empresa.

6. Cumplir a cabalidad las medidas preventivas higiénicas, incapacidades,
restricciones o recomendaciones prescritas por el médico de la empresa o
por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las

Pagina 48 de 98




NC - SST - D22 o
NELUMBO CONSULTORES SAS éé

VERSION: 3 REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO [\IELUMBO
‘ CONSULTORES

instrucciones y drdenes preventivas de accidentes o de enfermedades
laborales.

7. Velar por el cuidado y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
instrumentos y Utiles que se les hayan facilitado y las materias primas
sobrantes.

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra.

9. Procurar en todo momento por el cuidado integral de su salud

10. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud

1. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

12. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo

13. Cumplir al pie de la letra los protocolos de bioseguridad que llegase a
implementar la empresa.

14. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el
Trabajo definidos por la empresa.

15. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) p) Presentarse en las
instalaciones de la compania en completo estado de sobriedad y sin haber
consumido sustancias psicoactivas o enervantes.

ARTICULO 66. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:

1. PROCESOS E INFORMACION:

a. Guardar completa reserva sobre la naturaleza del proceso de
elaboraciéon o procesos especializados, asi como de las operaciones
Yy hegocios en que por motivo de sus labores participe directa o
indirectamente.

b. Suministrar inmediatamente y ajustdandose a la verdad, las
informaciones y datos que tengan relacion con el trabajo
desempenado.

c. Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las 6rdenes e
instrucciones sobre el manejo de maquinas, elementos, equipos de
trabajoy materias primas a fin de evitar accidentes, danosy pérdidas
de cualquier indole para la Empresa.
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d. Cumplir con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones
impuestas para el desarrollo de sus actividades diarias.

e. Reportar e informar en forma amplia e inmediata al supervisor
respectivo o superiores inmediatos de cualquier acto o incidente
inmoral del cual tenga conocimiento, ya sea que afecte o no a la
Empresa o al personal.

f. Autorizar por escrito, de manera libre, voluntaria y explicita, los
descuentos sobre su salario para compensar sumas adeudadas a la
empresa, especificando claramente el monto a descontar y la razén
de la deuda. Dicha autorizacion debera ser otorgada para cada caso
particular y no podra entenderse como una autorizacién general o
indefinida.

g. Firmar la copia de lascomunicaciones que le entregue a la empresa,
en sefal de recibo.

h. Para el personal comercial, mantener una cartera sana en una zona
O area.

i. Al final de cada turno limpiar los lugares y maquinas donde haya
trabajado, asi como las herramientas y Utiles de trabajo.

j.  Hacer limpieza, reparacion y mantenimiento menor de los equipos
a su cargo, siempre y cuando no ponga en riesgo su seguridad fisica
y siguiendo los protocolos indicados.

k. Reportar al jefe inmediato superior cualquier error, dano, falla o
accidente que ocurra a los equipos, procesos, instalaciones,
materiales o personas.

|. Evitar desperdiciar las materias primas o producir trabajos
defectuosos salvo deterioro normal.

m. Usar los equipos, herramientas y materias primas soélo en beneficio
de la empresa.

Nn. Responder oportuna y debidamente, Illamadas telefénicas o
mensajes electronicas.

o. Diligenciar debidamente las érdenes de compra de las asesoras y/o
lideres, como soporte del pedido realizado por ella.

2. HORARIOS Y PERMISOS:
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a. Cumplir estrictamente la jornada de trabajo de acuerdo a los
horarios sefalados por la empresa y de conformidad con la
naturaleza de sus funciones.

b. Presentar autorizacion escrita firmada por el jefe de area para entrar
o salir de la compania fuera de los horarios regulares, en caso de que
el cargo no sea gerente, director o jefe.

c. Cumplir estrictamente lo establecido o que establezca la empresa
para la solicitud de los permisos y para la presentacion de
documentos de comprobacién de enfermedades, ausencias,
licencias y novedades semejantes.

d. Iniciar y concluir la jornada de labores respetando los horarios
establecidos, por lo que en caso de que los trabajadores deban
cambiarse de ropa, dicho cambio se hara previamente a la hora
sefalada para que se encuentre en su lugar de trabajo para la
iniciacion de labores, asi mismo al concluir la jornada, abandonaran
el puesto de trabajo hasta el fin del horario sefalado para
posteriormente proceder a cambiarse de ropa.

e. Prestar la colaboracidon necesaria para la ejecucion de los trabajos
que se requiera con caracter de urgencia, siempre que se respete
por parte de laempresa lo relacionado con la prestacidn de servicios
en horas extras, trabajo suplementario y en dias festivos, previa
autorizacion del Ministerio.

f. Ser puntuales al asistir a los compromisos relacionados con el cargo
y en los horarios establecidos.

3. COMPORTAMIENTO Y AMBIENTE LABORAL:

a. Ejecutar el Contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y
poniendo al servicio de la Empresa toda su atenciéon y capacidad
normal de trabajo.

b. Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmero apropiados
para el puesto.

c. Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones, congresos
o) cursos  especiales de capacitacion, entrenamiento,
perfeccionamiento, organizados y/o indicados por la Empresa
dentro o fuera de su recinto.
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d. Mantener aseados y en orden equipos, herramientas y demas
enseres de trabajo, asi como el lugar donde desempena sus labores.

e. Ser prudente en el lenguajey en la manera de comportarse durante
el ejercicio de las funciones o actividades laborales.

f. Mantener una adecuada presentacion personal, sencillez y
pulcritud durante la jornada laboral.

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

h. Desempenfar el puesto para el que fue contratado, pero si por
necesidad del trabajo fuera necesario desempenar otros trabajos
similares, analogos o conexos estara obligado a hacerlo cuando asi
se le ordene.

i. Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la Empresa, siempre que
no sufra desmejoramiento en su salario y jerarquia.

4. SEGURIDAD, SALUD DOTACIONES Y EPP:

a. Cumplir las medidas de seguridad que se determinen,
absteniéndose de ejecutar actos que puedan poner en riesgo su
propia integridad, la de sus companeros de trabajo, la de sus
superiores, asi como la de los bienes de la empresa; asi mismo
reportar los actos o condiciones inseguras que evidencia al area de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

b. Informar cualquier lesion sufrida en la ejecucion de actividades
laborales, deportivas, recreativas u otras autorizadas por la empresa
de manera inmediata a su superior inmediato, éste a su vez deberd
reportarlo de manera escrita al drea de Seguridad y Salud en el
Trabajo en un periodo no superior a 24 horas y seguir los
procedimientos que se tengan establecidos en materia de
accidentes laborales.

c. Atender las instrucciones, restricciones y recomendaciones
médicas, de higiene y de seguridad industrial que se le indique por
medio de cartas, avisos, circulares, correos electrénicos; entre otros
medios escritos de comunicacion.

d. Utilizar durante todas las labores y dentro de las diferentes areas de
trabajo que lo requieran; los elementos y equipos de proteccion
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personal suministrados por la empresa de manera adecuada y en
buen estado; asi mismo se prohibe la sustitucion.

e. Utilizar la dotacion suministrada por la empresa de manera
adecuada y en buen estado; con buena higiene y limpieza.

f. Presentarse al trabajo en perfecto estado de aseo e higiene
personal.

g. Lavarse las manos después de utilizar las instalaciones sanitarias o
después de la realizacion de actividades que las hayan podido
contaminar.

h. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la
Empresa en términos de seguridad y salud.

i. Cumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices,
programas, codigos, circulares, procedimientos, protocolos,
normativas existentes en la empresa y en general cualquier
instruccion que imparta el empleador. Las demas que resulten de la
naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales de
este reglamento o de las asignadas por el empleador al trabajador
en los estatutos de la empresa, manuales de funciones, descripciéon
de oficios, Convencién Colectiva, Pacto Colectivo, Laudo arbitral,
informes, cartas y circulares.

PARAGRAFO: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contenidas en
este capitulo podra ser calificado como falta leve o grave, segun los criterios
establecidos en el Capitulo XV y el cuadro de clasificacion de faltas de este
reglamento. Aquellas faltas calificadas expresamente como GRAVES en dicho
cuadro constituiran justa causa para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, de conformidad con lo establecido en el numeral 6, literal A,
del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XIV.

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADORY LOS
TRABAJADORES:
ARTICULO 67. PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR:

a) Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion
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previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con
excepcion de los siguientes:

e Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150,
151,152, y 400 del Coédigo Sustantivo de Trabajo.

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

e En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa
puede retener el valor respectivo en el caso del articulo 250 del
Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

c) Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se
admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las
condiciones de éste.

d) Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de
su derecho de asociacion.

e) Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o
dificultarles o impedirles el gjercicio del derecho al sufragio.

f) Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

g) Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los sitios
de trabajo.

h) Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7* del articulo 57 del
Codigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera
gue sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

i) Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en
sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones
e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa.

j) Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentaciéon del pliego
y durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.
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k) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de
los trabajadores o que ofenda su dignidad (Articulo 59, C.S.T.).

ARTICULO 68. PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR:

a) Sustraer de la Empresa los utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados sin permiso de la empresa.

b) Presentarse a laborar o permanecer en el sitio de trabajo bajo los efectos
del alcohol o de sustancias psicoactivas, cuando dicha condicién afecte de
manera directa y negativa el desempeno de sus funciones, la seguridad
propia, la de sus companeros, la de terceros o los bienes de la empresa.

c) Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las
que con autorizacion legal puedan llevar los vigilantes.

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

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

f) Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda
en los lugares de trabajo.

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

h) Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado (Articulo 60, C.S.T.).

ARTICULO 69. PROHIBICIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:

a) Filtrar informacion confidencial de la organizacion ante terceros.

b) Haber presentado para la admision en la Empresa o presentar después
para cualquier efecto, documentos o papeles falsos, dolosos, incompletos,
enmendados o no cenidos a la estricta verdad.

c) Destruir, danar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma
documentos o informacién de la Empresa, sin autorizacién expresa y
escrita de la misma.

d) Retirar informacion de base magnética sin la autorizacion escrita por parte
de la Gerencia.
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e) Introducir en los computadores de la Empresa, medios magnéticos ajenos
a la Empresa que pueden afectar de cualquier manera los informes o los
equipos.

f) Suministrar a extranos sin autorizacidon expresa, datos relacionados con la
organizacion, produccidén o con cualquiera de los procedimientos y
sistemas de la Empresa.

g) Realizar certificaciones laborales a colaboradores o certificaciones
comerciales a lideres, asesoras en nombre de la empresa, lo puede realizar
solo las personas autorizadas en gestion humana.

h) Incumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices,
programas, cédigos, circulares, procedimientos, normativas existentes en
la empresa y en general cualquier instrucciéon que imparta el empleador.

COMPORTAMIENTO EN EL TRABAJO:

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

j) Incumplir las politicas, procedimientos y protocolos que la organizacion
implemente.

k) Confiar a otro trabajador sin la expresa autorizacidén correspondiente, la
ejecucion del propio trabajo.

l) Suspender, abandonar su trabajo o salir a la calle en horas de labores sin
autorizacion expresa a su lider inmediato. Salvo quienes ocupen cargos de
Gerente, director o jefe.

m) Ocuparse en cosas distintas a sus labores durante las horas de trabajo, sin
previo permiso del superior respectivo.

n) Originar rifnas, discordias o discusiones con otros trabajadores de la
empresa, o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

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

p) Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para que el
trabajo propio o el de otro u otros trabajadores, el de las maquinas o
equipos, no salga en la cantidad, calidad y tiempos fijados para la Empresa.

q) Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las
personas, servicios o nombre de la Empresa, o incitar a que no se compren,
reciban u ocupen sus productos o servicios.
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r) Solicitar u obtener la liquidacién parcial de la cesantia, con documentos,
negociaciones falsas, para fines no verdaderos o asi mismo hacer parte de
cualquier negociacion falsa tendiente a la liquidacién parcial de cesantia
de un companero de trabajo

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

t) Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa, salvo en los sitios
expresamente autorizados por la gerencia.

USO DE IMPLEMENTOS:

u) Dar inadecuado uso a los computadores laptop, pantallas, celulares.

v) Conducir vehiculos de la Empresa sin autorizacion para ello, sin curso o sin
licencia, o con licencia u otros documentos o requisitos vencidos.

w) Sacar de la empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de
propiedad de esta o de sus clientes o cualquier otro elemento, materia
prima, articulos procesados, implementos, muebles o instrumentos,
material audiovisual, computadores o sus partes o programas sin la
autorizacion expresa y escrita del empleador.

CAPITULO XV.

REGIMEN DISCIPLINARIO DE NELUMBO CONSULTORES SAS.
ARTICULO 70. PRINCIPIOS RECTORES DEL PROCESO DISCIPLINARIO
LABORAL: Toda actuacion disciplinaria en NELUMBO CONSULTORES SAS se
regira por las garantias del debido proceso. En consecuencia, se aplicaran como
minimo los siguientes principios: dignidad humana, presuncién de inocencia,
proporcionalidad entre la falta y la sancién, derecho a la defensa y contradiccion,
lealtad y buena fe.

ARTICULO 71. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES: Las faltas disciplinarias se
clasifican en leves, graves y muy graves, atendiendo su naturaleza, efectos y a los
criterios definidos en este reglamento. Las sanciones deben ser proporcionales a
la falta cometida y no pueden consistir en penas corporales ni en medidas lesivas
de la dignidad del trabajador.
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1. FALTAS LEVES: Se considera falta leve toda contravencion a las
obligaciones contractuales o reglamentarias que no tenga la
trascendencia para ser considerada grave o muy grave. Su comision dara
lugar a las siguientes sanciones, aplicadas de forma progresiva segun la
reincidencia.

FALTAS LEVES

Por primera vez Un llamado de atencioén verbal

Por segunda vez Llamado de atencidn escrito
Suspension del trabajo desde 3
hasta 8 dias sin remuneracion

Por tercera vez

AUSENCIAS Y RETARDOS:

a) Elretardo hasta de quince minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente en el lapso de tres meses, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa.

b) El incumplimiento del horario del almuerzo y/o los descansos
durante la jornada laboral en el lapso de tres meses.

c) La falta injustificada a laborar durante la mafana, la tarde o el turno
correspondiente, sin excusa suficiente cuando no cause perjuicio de
consideraciéon a la empresa.

d) Salir de las dependencias de la compania durante las horas de
trabajo sin previa autorizacion.

e) Ausentarse de su puesto de trabajo injustificadamente, siempre y
cuando no cause perjuicios de consideracion a la empresa.

f) Prolongar las ausencias breves y justificadas por tiempo superior al
necesario.

INCUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS

g) Cambiar los turnos de labor o dias de descanso asignados sin
autorizacion.

h) Disminuir el ritmo de trabajo intencionalmente o no cumplir con las
metas previamente asignadas sin justificacion.

i)  No atender los requerimientos de la empresa para laborar en horario
adicional, sin justificacion.
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j)  Incumplir sin justa causa las 6érdenes de su superior, siempre que
estas no lesionen la dignidad del trabajador.

k) Hacer trabajos distintos a su oficio dentro de la empresa, sin la
debida autorizacion.

[) Incurrir en errores debido a descuidos, aunque no ocasionen danos
o afecten la seguridad material, de los equipos y herramientas, pero
gue, si generen gastos o perjuicios para la empresa.

m) Incumplir el Manual de Funciones del Trabajador siempre y cuando
no estén consideradas como faltas graves dentro del presente
reglamento.

n) No trabajar de acuerdo con los métodos y/o sistemas implantados
por la empresa, implica:

o) Contribuir a hacer peligroso el lugar de trabajo, ingresando a las
dependencias de la empresa cualquier tipo de elementos que
pongan en riesgo la seguridad de las personas o instalaciones de
esta.

p) Distraer a sus companeros en el cumplimiento de sus funciones en
la jornada laboral.

q) El retraso, negligencia o descuido en el cumplimiento de sus
funciones.

r) La displicencia (asi sea leve), en el trato para con sus companeros,
superiores, subordinados, clientes y usuarios de la empresa.

s) No cumplir con sus responsabilidades o tareas asignadas en calidad
de miembro del COPASST o del Comité de Convivencia Laboral ya
sea como miembro principal o suplente.

PUBLICACION Y USO DE INFORMACION

t) Fijar, remover o dafar informacion o material de los carteles, o
colocar avisos de cualquier clase en las dependencias de la empresa
sin previa autorizacion de la gerencia, o destruir o danar de
cualquier forma las existentes. Salvo informacion referente al
derecho de asociacion.

u) Ingresar dispositivos de almacenamiento para compartir o grabar
informacion de la empresa sin previa autorizacion.
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v) Instalar software en los computadores de la empresa, sin la
autorizacion escrita de la gerencia de la misma, asi este cuente con
la licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley.

USO ADECUADO DE EQUIPOS

w) Dafar por un uso inadecuado los objetos de la empresa o de sus
companeros de trabajo.

x) Dar mal uso, o desperdiciar las materias primas o insumos, que
coloque la empresa a disposicion del trabajador para ejecutar su
labor.

y) Usar medios electréonicos e informaticos, mecanicos de la empresa
para asuntos particulares, sin la debida autorizacion.

USO DE UNIFORME Y DOTACION

z) No usar el uniforme asignado por la empresa, y/o usarlo sucio o en
mal estado, y/o no portar los distintivos o escarapelas que el
empleador entregue al empleado, en la forma indicada.

aa) Rehusarse a mostrar o entregar el carnet de la empresa cuando asi
se lo exija el empleador o los clientes de este.

bb)No cumplir con el cédigo de vestimenta institucional establecido
por la empresa.

cc) Utilizar prendas consideradas inapropiadas, de caracter lascivo o
provocativo, durante la jornada laboral.

dd)No asistir a cursos de capacitacion, entrenamiento,
perfeccionamiento o reunién ordinaria o extraordinaria que haya
organizado o indicado la Empresa, el Copasst o el Comité de
Convivencia laboral o hacerlo impuntualmente bien sea que se
realice dentro o fuera de las dependencias de la misma.

ee)No concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupo,
organizada y convocada debidamente por la empresa.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
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ff) Incumplir las normas de higiene y seguridad industrial.

gg)No asistir a las capacitaciones y actividades de promocion y
prevencion de la salud programadas por la empresa.

hh) No reportar en debidas formas los incidentes y accidentes de trabajo
sufridos dentro de las 24 horas siguientes al accidente.

2. FALTAS GRAVES: Son aquellas conductas que perjudica la convivencia, la
disciplina o el desarrollo de las labores en la empresa. Su comision dara

lugar a:
FALTAS GRAVES
Por primera vez Suspension del trabajo por 8 dias
Por segunda vez Suspension del trabajo por 2 meses
Se considerara falta muy grave y
Por tercera vez por tanto justa causa de
terminacion del contrato.

Constituyen, entre otras, faltas graves:
GENERALES

a) Lareincidencia en la comision de una misma falta leve dentro de los
seis (6) meses siguientes a la firma de un acta de compromiso.

b) Ausentarse del trabajo por un (1) dia completo sin justa causa o
permiso.

c) Negarse a participar en las capacitaciones programadas por la
empresa, incluidas las de seguridad de la informacién y SG-SST.

d) Alterar registros de control horario o permitir que otros lo hagan.

e) Desobedecer normas de seguridad y salud en el trabajo generando
riesgo.

f) Danar por negligencia bienes de la empresa o de terceros.

g) Omitir deliberadamente informacioén relevante para la empresa.

h) Incumplir politicas internas de confidencialidad sin dano
comprobado.

i) Acceder sin autorizacion a areas restringidas de la empresa.

j)  No reportar conflictos de interés conocidos.
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k) No cumplir protocolos de atencién a clientes cuando exista impacto
comercial.
I) Incumplir clausulas contractuales de exclusividad laboral.
m) Obstaculizar investigaciones internas o procesos disciplinarios.
) Revelar informacion interna no publica sin autorizaciéon expresa.
o) Incumplir politicas internas de proteccion de datos personales.
) Manipular indebidamente documentacion interna.
) Hacer uso indebido de licencias, software o recursos protegidos.
r) No reportar oportunamente errores propios que generen perjuicios.
s) Incumplir protocolos internos de respuesta a incidentes.

FUNCIONALES

a) Incumplir de manera reiterada las instrucciones o procedimientos
técnicos para el desarrollo de software, afectando la calidad o los
tiempos de entrega de un proyecto.

b) Realizar "commits" o subir cddigo a los repositorios de la empresa
gue no cumpla con las guias de estilo o estandares de codificacion
establecidos, después de haber recibido retroalimentaciéon al
respecto.

c) Instalar, utilizar o distribuir software no licenciado o no autorizado
en los equipos de la compania.

d) Utilizar los recursos tecnoldgicos de la empresa (servidores, ancho
de banda, etc.) para actividades ajenas a sus funciones que afecten
el rendimiento de la red o los sistemas.

e) Subir codigo defectuoso que genere fallas operativas relevantes,
gue afecten el tiempo de desarrollo del producto final.

f) Omitir pruebas obligatorias en desarrollos criticos.

g) Alterar repositorios compartidos sin seguir procesos de revision.

h) No respetar protocolos de control de versiones generando conflictos
técnicos.

i) Acceder sin autorizacion a entornos productivos.

j) Usar credenciales de terceros o permitir que otros usen las propias.

k) Incumplir estdndares de seguridad informatica.

[) Desplegar software sin autorizacion.

m) Manipular datos de prueba sin respaldo.
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Introducir librerias no autorizadas que generen vulnerabilidades.
Eliminar archivos compartidos sin autorizacion.

Retrasar deliberadamente entregas técnicas comprometidas.
Omitir documentacion funcional de sistemas criticos.

No atender incidentes técnicos asignados dentro de los plazos.
Negarse a realizar correcciones técnicas requeridas.

Vulnerar metodologias internas de calidad de software.

No informar vulnerabilidades detectadas.

Acceder a bases de datos internas sin autorizacion funcional.
Configurar incorrectamente ambientes generando interrupciones
del servicio.

No respetar politicas de respaldo y recuperacion.

Usar ambientes productivos para pruebas.

Alterar logs o registros técnicos.

aa) No cumplir politicas de segregacién de funciones.

bb)

Incumplir lineamientos de arquitectura establecidos.

cc) Negarse injustificadamente a revisiones de seguridad.

dd)

Introducir datos falsos en sistemas corporativos.

ee)No respetar protocolos de despliegue.

ff) No cumplir estandares de cifrado o proteccion de informacion.
g9) No reportar errores criticos conocidos.
hh) Cualquier incumplimiento técnico que genere riesgo

operativo, reputacional o legal.

3. FALTAS MUY GRAVES (Calificadas expresamente como Faltas Graves): De
conformidad con el numeral 6 del literal a) del articulo 62 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, se califican expresamente como faltas graves
aguellas conductas que, por su extrema gravedad constituyen justa causa
para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo. En el
presente RIT el término “MUY GRAVES" se utiliza para distinguirlas y
sefalar que su sancion es la terminacion del contrato.

Constituyen faltas muy graves:

GENERALES
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a) Cualquier violacién grave de las prohibiciones especiales contenidas
en los Capitulos anteriores de este reglamento, que haya sido
calificada expresamente como tal.

b) Simular, alterar, falsificar, prolongar injustificadamente o hacer uso
fraudulento de incapacidades médicas, certificados de enfermedad,
licencias o restricciones laborales.

c) Incumplir las obligaciones propias del estado de incapacidad,
incluyendo (sin limitarse a ello) ausentarse del domicilio reportado
sin causa médica justificada, realizar actividades incompatibles con
la recuperacion, ejecutar labores remuneradas o no, o actuar de
cualquier forma que desvirtue la finalidad terapéutica de la
incapacidad, afectando la buena fe contractual, la disciplina laboral
y los intereses de la empresa.

d) Incumplir la obligacion de prestar los servicios de manera exclusiva
desde el domicilio lugar de trabajo previamente reportado y
autorizado por el empleador, o el no encontrarse laborando en dicho
lugar durante su jornada laboral sin justa causa comprobada.

e) Todo acto de violencia, injuria, malos tratos o grave indisciplina en
que incurra el trabajador en sus labores, contra el empleador, los
miembros de su familia, el personal directivo o los companeros de
trabajo.

f) El dano intencional a la infraestructura tecnoldgica, equipos de
coOmputo, servidores o cualquier otro bien de propiedad de la
empresa.

g) Presentar documentos falsos para la admisién en la empresa o para
obtener cualquier provecho durante la vigencia del contrato.

h) Acosar laboral, sexual o discriminatoriamente a cualquier persona.

i) Cometer fraude, falsificaciéon, suplantacion o manipulaciéon
documental.

j) Presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol o drogas, o
consumirlas durante la jornada laboral.

k) Ejercer violencia fisica o amenazas graves contra companeros,
superiores, clientes o terceros.

[) Incurrir en actos de corrupcion, soborno o conflicto de intereses
grave.
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m) Incumplir gravemente clausulas de confidencialidad, no

competencia o exclusividad.

Alterar deliberadamente informacion financiera o contable.
Incumplir 6rdenes legales que expongan a la empresa a sanciones
graves.

Suplantar identidad de usuarios, clientes o companeros.

Usar informacion corporativa para beneficio personal o de terceros.
Ocultar deliberadamente incidentes graves.

Obstaculizar auditorias internas o externas.

Cometer delitos en el gjercicio del cargo.

Ejecutar actos que afecten gravemente la reputacion corporativa.
Reincidir en faltas graves.

Violar gravemente normas de proteccion de datos, ciberseguridad
o compliance.

Participar en competencia desleal.

Abandonar injustificadamente el puesto de trabajo en situaciones
criticas.

Revelar informacion estratégica de clientes.

FUNCIONALES

a)

Filtrar, copiar, sustraer o revelar a terceros no autorizados cualquier
tipo de informacién confidencial, incluyendo, pero no limitandose a:
codigo fuente, secretos comerciales, datos de clientes, estrategias
de negocio, o informacion financiera.

Introducir cédigo malicioso, virus, troyanos, "backdoors" o cualquier
software que comprometa la seguridad, integridad o disponibilidad
de los sistemas de la empresa o de sus clientes.

Acceder sin autorizacidn a sistemas, bases de datos, repositorios de
cédigo o informacién para la cual no tenga credenciales o permisos
explicitos.

Acceder, copiar, modificar, destruir o divulgar coédigo fuente, bases
de datos o sistemas sin autorizacion.

Compartir, ceder, revelar o permitir el uso por parte de terceros no
autorizados de credenciales, contrasenas, tokens, llaves privadas de
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acceso o cualquier otro mecanismo de autenticacion personal para
acceder a los sistemas de la empresa.

f) Eliminar deliberadamente informacion critica sin respaldo.

g) Compartir credenciales, tokens o llaves privadas de acceso.

h) Exfiltrar datos de clientes o usuarios.

i) Usar software corporativo para fines ilicitos.

j)  Manipular sistemas para ocultar errores, fallas o actos indebidos.

k) Repetidos incumplimientos de metodologias de trabajo (Scrum,
CI/CD, QA) que afecten al proyecto.

[) lgnorar procedimientos obligatorios de seguridad, privacidad o
cumplimiento normativo (p. ej.. GDPR, ISO27001).

m) Alterar deliberadamente algoritmos para generar resultados
incorrectos.

n) Ausentarse sin justificacion en etapa de entregas criticas o
despliegues.

o) Incumplir reiteradamente con plazos clave que impacten el normal
desarrollo de la operacidon de la empresa.

p) Usar cddigo de terceros sin licencias legales, exponiendo a la
empresa a riesgos juridicos.

d) Vender, ceder o transferir desarrollos o soluciones creadas para la
empresa.

r) Usar repositorios internos para proyectos personales o de
competidores.

s) Usar ambientes productivos para experimentacion riesgosa.

t) Acceder sin autorizaciéon a informacién financiera, médica, personal
o estratégica.

u) Fuga de secretos industriales o know-how tecnolégico.

v) Contratar, intentar contratar, negociar, intermediar, captar, desviar o
apropiarse, directa o indirectamente, para si o para terceros, de
clientes, usuarios o cuentas comerciales de la empresa, utilizando
informacioén privilegiada, bases de datos, relaciones comerciales,
contactos institucionales, estrategias, propuestas, precios,
proyectos, know-how o cualquier otro activo intangible obtenido
con ocasion del vinculo laboral, desplazando o excluyendo a la
empresa como proveedor, aun cuando tales conductas se ejecuten
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durante o después de la vigencia del contrato de trabajo, cuando
exista deber de confidencialidad, lealtad o no competencia
contractual o legal.

Se entendera igualmente configurada esta falta cuando el trabajador:

e Preste servicios directamente a clientes actuales o potenciales de la
empresa, sin autorizacion expresa y escrita.

e Ofrezca productos o servicios propios o de terceros a clientes de la
empresa en competencia directa.

e Utilice informacién comercial, técnica o estratégica de la empresa
para captar clientela.

e Facilite a terceros el acceso a clientes de la empresa para desviar
negocios.

e Constituya, participe o colabore en empresas competidoras para
atender clientes de la empresa.

e Ejecute actos de competencia desleal, desorganizacion, desviacion
de clientela o aprovechamiento indebido de reputacion ajena.

La comision de esta falta muy grave dara lugar, ademas de la terminacion
inmediata del contrato de trabajo con justa causa, al ejercicio por parte de la
empresa de todas las acciones legales (civiles, comerciales y penales) a que haya
lugar, incluyendo reclamaciones por indemnizaciéon integral de perjuicios, lucro
cesante, dano emergente, dafno reputacional, competencia desleal, violacion de
secretos empresariales y enriquecimiento sin causa, sin perjuicio de las medidas
cautelares necesarias para la proteccién inmediata de sus derechos, activos,
clientela, informacion estratégica y patrimonio.

ARTICULO 72. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO LABORAL: Para la imposicion
de cualquier sancion disciplinaria, NELUMBO CONSULTORES SAS seguira de
manera obligatoria el siguiente procedimiento, en cumplimiento del articulo 115
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7 de la Ley 2466 de
2025.

1. Comunicacion Formal de Apertura del Proceso: El Departamento de
Gestion Humana comunicara formalmente por escrito al trabajador la
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apertura de un proceso disciplinario en su contra. Este documento no

es una sancion.

Formulaciony traslado de cargos y pruebas: Junto con la comunicacion

de apertura, se entregara al trabajador un pliego de cargos por escrito

gue contendra:

e La indicacion clara y precisa de los hechos, conductas u omisiones
que motivan el proceso.

e Las normas del reglamento interno o del contrato de trabajo que
presuntamente fueron infringidas.

e Eltraslado de todasy cada una de las pruebas que fundamentan los
cargos (informes, correos, testimonios, etc.).

Término para la Defensa y Descargos:

e El trabajador dispondra de un término sefalado, que no podra ser
inferior a cinco (5) dias habiles, contados a partir del recibo del pliego
de cargos, para presentar sus descargos.

e Durante este término, podra manifestarse por escrito sobre los
hechos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que
considere necesarias para su defensa.

e Si el trabajador opta por rendir descargos verbales, se levantara un
acta que transcribira su version. En esta diligencia, si se encuentra
afiliado a un sindicato, podra estar asistido por uno o dos
representantes del mismo.

Pronunciamiento Definitivo y Notificacion de la Sancién:

e Una vez vencido el término de descargos y analizadas las pruebas,
la empresa emitira un pronunciamiento definitivo debidamente
motivado, identificando la(s) causa(s) de la decision.

e Sisedecide imponer una sancion, esta debera ser proporcional a los
hechos que la motivaron y se notificara por escrito al trabajador,
indicando los recursos a los que tiene derecho.

Impugnacion:

e Eltrabajador tendra la posibilidad de impugnar la decision. Para ello
debera presentar un recurso de apelacion por escrito ante la
Gerencia General, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
notificacién de la sancién. La Gerencia revisara el caso y emitira una
decision final.
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PARAGRAFO: Este procedimiento podra realizarse utilizando tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, siempre que se garantice el acceso del
trabajador a las mismas. El no cumplimiento estricto de este procedimiento hara
que la sancion impuesta no produzca efecto alguno.

PARAGRAFO SEGUNDO. MEDIDAS ADMINISTRATIVAS PREVENTIVAS: Cuando
la falta investigada sea de tal gravedad que configure una de las justas causas de
terminacion del contrato establecidas en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, el articulo 71 del presente Reglamento Interno de Trabajo y ponga en
riesgo inminente los activos, la informacién sensible, la seguridad de las personas
o el normal funcionamiento de la empresa, NELUMBO CONSULTORES SAS, en
gjercicio de su potestad de gestion, podra adoptar de manera inmediata y
temporal medidas administrativas de caracter preventivo mientras se adelanta el
proceso disciplinario. Dichas medidas podran consistir, entre otras, en:

e La suspension temporal de las credenciales de acceso a los sistemas de
informacion, plataformas y aplicativos de la empresa.

e La reasignacion temporal del trabajador a otras funciones que no
impliquen el manejo de los activos o informacion en riesgo.

e La instruccion de no asistir al lugar de trabajo, sin que ello afecte el pago
de su salario y prestaciones sociales.

Estas medidas no constituyen una sancion disciplinaria, no implican un juicio de
responsabilidad anticipado y se mantendran Unicamente por el tiempo
estrictamente necesario para concluir el procedimiento disciplinario,
garantizando en todo momento el derecho a la defensa y la presuncién de
inocencia del trabajador, conforme a lo establecido en la ley.

ARTICULO 73. RECLAMOS Y PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE SU TRAMITACION: Los reclamos de los trabajadores se haran por
escrito radicado en el drea de correspondencia y/o correo electronico al correo
talento@nelumbo.com.co ante la gerencia, quienes conoceran y resolveran con
prontitud razonable en justicia y equidad. El trabajador podra apelar la sancion
impuesta, en cuyo caso la Departamento de Gestion Humana revisara los hechos
y la sancién aplicada, para confirmarla o revocarla.

Pagina 69 de 98




NC - SST - D22 o
NELUMBO CONSULTORES SAS éé

VERSION: 3 REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO [\IELUMBO
‘ CONSULTORES

CAPITULO XVI.

TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA.
ARTICULO 74. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO POR EL
EMPLEADOR:

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

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

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de
su familia o de sus representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o
celadores (Para aplicar esta causal es requisito indispensable que se oiga
previamente al trabajador en ejercicio del derecho de defensa).

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

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

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

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a
menos gue posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que
exceda de ocho (8) dias, o aun por tiempo menor, cuando la causa de la
sancion sea suficiente por si misma para justificar la extinciéon del contrato.

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a
conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.
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9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relaciéon 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 del empleador.

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

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

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

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

14. El reconocimiento al trabajador de la pensidn de la jubilacidén o invalidez
estando al servicio de la empresa.

El empleador, cuando el trabajador haya cumplido los requisitos para obtener su
pension, no puede dar por terminado el contrato de trabajo, en forma unilateral,
por justa causa, si previamente al reconocimiento de la pension de jubilacion,
omitié consultar al trabajador si deseaba hacer uso de la facultad prevista en el
Articulo 33, Paragrafo 3, de la Ley 100 de 1993.

15. La enfermedad contagiosa o créonica del trabajador, que no tenga caracter
de profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesidn que lo
incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante
ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse
sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al empleador de las
prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la
enfermedad.

16. Todas las faltas consideradas como muy graves en el escalamiento de faltas
establecido en el presente RIT.

PARAGRAFO: En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la
terminacion del contrato, el empleador debera dar aviso al trabajador con
anticipacion no menor de quince (15) dias.

ARTICULO 75. JUSTAS CAUSAS DEL TERMINACION DEL CONTRATO DEL
TRABAJADOR:
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1. El haber sufrido engano por parte del empleador, respecto de las
condiciones de trabajo.

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

3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas
o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el
contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el
empleador no se allane a modificar.

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

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

7. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un
servicio distinto, o en lugares diversos de aquél para el cual se le contraté.

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

PARAGRAFO PRIMERO: La falta grave dara lugar a la terminacién del contrato de
trabajo por justa causa. Igualmente, en casos de reincidencia en faltas leves, se
faculta al empleador para dar por terminado el contrato de trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO: Habr3 lugar a la terminacién del contrato de trabajo por
justa causa cuando el empleado incumpla en forma grave cualquiera de sus
obligaciones o viole algunas de las prohibiciones establecidas en La Ley, en el
presente reglamento, en el contrato de trabajo, en el manual de funciones o en
sus adicciones.
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PARAGRAFO TERCERO: Estas causales no son taxativas de los motivos de
despido con justa causa, pues también tendran aplicacion las que se desprendan
de las normas legales.

PARAGRAFO CUARTO: La parte que termina unilateralmente el contrato de
trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de la extinciéon, la causal o
motivo de esa determinacion. Posteriormente no pueden alegarse validamente
causales o motivos distintos.

ARTICULO 76. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria
por incumplimiento de lo pactado, con indemnizacion de perjuicios a cargo de la
parte responsable. Esta indemnizacion comprende el lucro cesante y el dano
emergente.

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

En los contratos a término fijo, el valor de los salarios correspondientes al tiempo
gue faltare para cumplir el plazo estipulado del contrato, o el del lapso
determinado por la duracién de la obra o la labor contratada, caso en el cual la
indemnizacién no serd inferior a quince (15) dias.

En los contratos a término indefinido la indemnizaciéon se pagara asi:

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

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

2. Si el trabajador tuviere mas de un (1) ano de servicio continuo se le
pagaran veinte (20) dias adicionales de salario sobre los treinta (30)
basicos del numeral 1, por cada uno de los anos de servicio
subsiguientes al primero y proporcionalmente por fraccién.

b) Para trabajadores que devenguen un salario igual o superior a diez (10),
salarios minimos legales mensuales.
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1. Veinte (20) dias de salario cuando el trabajador tuviere un tiempo de
servicio no mayor de un (1) afo.

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

CAPITULO XVII.

RECLAMOS.

ARTICULO 77. RECLAMOS: Los reclamos de los trabajadores deberan
presentarse por escrito ante la Gerencia de la empresa, quien los conocera y
resolvera en justicia y equidad. No obstante, la Gerencia podra designar o delegar
expresamente en otro funcionario de la organizacion la recepcidn, tramite y
decision de dichos reclamos, sin que ello implique renuncia a su facultad de
supervision y control sobre lo resuelto. El trabajador podra apelar la sancion
impuesta, en cuyo caso la Departamento de Gestion Humana revisara los hechos
y la sancién aplicada, para confirmarla o revocarla.

PARAGRAFO: Es necesario indicar que estos reclamos no versaran sobre asuntos
relacionados con acoso laboral, dado que esta obligacion esta reservada para el
comité de convivencia laboral de la empresa.

ARTICULO 78: Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos
a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden
asesorarse del sindicato respectivo.

PARAGRAFO: En la empresa NO existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO XVIILI.

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO SOLUCION.
ARTICULO 79: Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso
laboral previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar
una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones
dignasy justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el
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buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y
la libertad de las personas en el trabajo.

PARAGRAFO: Toda la normatividad dispuesta en la ley 1010 de 2006 y demas
normas que la adicionen, modifiquen o reglamenten, en consecuencia, toda
conducta repetida e intencional tendiente a generar cualquier tipo de acoso
laboral en los términos de la ley, sera investigada y sancionada de conformidad
con las normas vigentes sobre la materia.

ARTICULO 80: Para efectos de la ley 1010 del 23 de enero de 2006, se entendera
por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo. En el contexto del
inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las
siguientes modalidades generales:

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

2. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia
del empleado o trabajador, mediante la descalificaciéon, la carga excesiva
de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacion laboral.

3. Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situaciéon
social O que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4, Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio
para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
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laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacién de los insumos,

documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de

informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de protecciéon y
seguridad para el trabajador.

o

PARAGRAFO: Las anteriores conductas se atenuaran o agravaran de acuerdo con
lo establecido en la Ley 1010 de 2006, en sus articulos 3 y 4 respectivamente.

ARTICULO 81. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se
presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de
cualquiera de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientes de su consecuencia.

2. Lasexpresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de
palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o
nacional, la preferencia politica o el estatus social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificaciéon profesional
expresados en presencia de los companeros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
companeros de trabajo.

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

6. La descalificacion humillante y en presencia de los compaferos de trabajo
de las propuestas u opiniones de trabajo.

7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico.

8. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

9. La imposicion de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones
laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el
cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de
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trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente
a la necesidad técnica de la Empresa.

10. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno
laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos
sin ningun fundamento objetivo en las necesidades de la Empresa, o en
forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados.

1. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la
imposicion de deberes laborales

12. La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor.

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

14. El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una
situacion de aislamiento social.

PARAGRAFO PRIMERO: En los demas casos no enumerados en este articulo, la
autoridad competente valorard, segun las circunstancias del caso y la gravedad
de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el
presente Reglamento.

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

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

ARTICULO 82: CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: A
efectos de establecer claridad sobre situaciones que no se consideran acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades, se estipulan las siguientes excepciones:
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1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

2. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial.

3. La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacion laborales
de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de
rendimiento.

4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracidon con la Empresa,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles en la operacion de la Empresa.

5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa
causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que
trata el articulo 95 de la Constitucion.

7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los
articulos 55 a 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir
en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo cédigo.

8. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los
reglamentos y clausulas de los contratos de trabajo.

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

ARTICULO 83. FINALIDAD DE LOS MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL: Los mecanismos de prevencidon de las
conductas de acoso laboral previstos por la Empresa, constituyen actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la Empresa y proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.}

ARTICULO 84: En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo 79, la
empresa ha previsto los siguientes mecanismos:
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1. Informacién alos trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006y la resolucion 3461
de 2025, que incluya campanas de divulgacion preventiva, conversatorios
y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en
relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periédica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y
fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disenoy aplicacion de actividades con la participaciéon de los trabajadores,
a fin de:

a. Establecer mediante la construccion colectiva, valores y habitos que
promuevan la vida laboral conviviente.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relaciobn con situaciones empresariales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente.

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

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa
para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

5. Conformacion del Comité de Convivencia laboral, conforme a los
lineamientos planteados por la resolucidon 3461 de 2025.

ARTICULO 85. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: En virtud de lo
establecido en la resolucion No. 3461 de 2025 del Ministerio de Trabajo, la Empresa
tendra un Comité de Convivencia Laboral, integrado por dos (2) miembros, dos (2)
representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos
suplentes. Los integrantes del Comité deben contar con competencias
actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia,
serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi
mismo, habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de
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conflictos. EI Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con
trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que
hayan sido victimas de acoso laboral, en los ultimos seis (6) meses anteriores a su
conformacion. El empleador designara directamente a sus representantes y los
trabajadores elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la
expresion libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante
escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa,
e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccién. El periodo de los
miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) anos, a partir de la
conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de
la eleccion y/o designacion.

ARTICULO 86. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: El
Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones y desarrollara el
procedimiento interno para la atencidn de situaciones de acoso laboral,
garantizando los principios de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria establecidos por la Ley 1010 de 2006 y la Resoluciéon 3461 de 2025.

1. Elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente y un
secretario(a), quienes tendran las funciones seflaladas en los articulos 7y 8
respectivamente de la Resolucion 00000652 del 30 de abril de 2012 del
Ministerio del Trabajo y la resolucion 3461 de 2025.

2. 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.

3. 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 la empresa.

4. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos
que dieron lugar a la queja.

5. 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.

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

8. 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 debera informar a la alta direccion de la
empresa, cerrara el caso y el trabajador podra presentar la queja ante el
inspector de trabajo de la Direccion Territorial donde ocurrieron los hechos
o demandar ante el juez competente. Si el Comité considera necesario
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y
sugerencias a los Coordinadores o quien haga sus veces, para que adelante
el procedimiento disciplinario establecido en el presente reglamento.

9. Presentar a la alta direccion de la empresa las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del comité
de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de
control.

10. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a los Coordinadores o quien haga sus veces.

1. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccidon de la empresa.

12. Reunirse ordinariamente cada tres meses, sesionando con la mitad mas
uno de sus integrantes, y extraordinariamente cuando se presenten casos
que requieran de su inmediata intervencion.

13. Designar de su seno un coordinador ante quien podran presentarse las
solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de
acoso laboral, con destino al analisis que debe hacer el Comité, asi como
recibir sugerencias de los miembros de la comunidad empresarial para el
mejoramiento de la vida laboral.

14. Construir, cuando fuere necesario, junto a las personas involucradas, la
recuperacion del tejido conviviente y promover entre los involucrados
compromisos de convivencia.

15. En casos especiales, si se considera prudente adoptar medidas
disciplinarias, trasladar las recomendaciones y sugerencias a los
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funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para que
adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

16. Realizar todas aquellas actividades inherentes o conexas con las funciones
anteriores que contribuyan al adecuado funcionamiento y objetivo del
Comité de Convivencia Laboral.

PARAGRAFO: En todo caso, el procedimiento preventivo interno desarrollado por
el Comité no impide ni afecta el derecho de quien se considere victima de acoso
laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas en la
Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 87. PROCEDIMIENTO INTERNO DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL PARA PREVENIR Y CORREGIR LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN
ACOSO LABORAL: Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de
las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno
con el cual se busca desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad
y naturaleza conciliatoria senaladas por la ley para el mismo, asi: EIl Comité de
Convivencia Laboral, recibira y dara tramite a las quejas presentadas en las que se
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas
gue las soportan

ARTICULO 88. CARACTERISTICAS DEL PROCEDIMIENTO:

1. INTERNO: Se realiza al interior de la Empresa, para tratar de lograr el
acercamiento de las partes involucradas en la presunta conducta de acoso
laboral.

2. CONFIDENCIAL: Serd de caracter reservado la informacién, pruebas,
sujetos activos y pasivos involucrados y en general todo el manejo que se
le dé a la investigacion de las conductas, que puedan constituir acoso
laboral.

3. DEBIDO PROCESO: Durante la investigacion, la(s) persona(s) involucradas
tendra(n) todas las garantias de derecho a la defensa y contradiccion.

4. CONCILIACION: Se busca la solucién de las controversias creadas con las
presuntas conductas de acoso laboral que se investiga, para que las partes
inmersas en el conflicto se acerquen de manera voluntaria, utilizando la
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intervencion de unos terceros con autoridad, para lograr un acuerdo
directo.

5. EFECTIVIDAD: Busca corregir y controlar hacia el futuro las conductas de
acoso laboral, que dieron lugar al procedimiento interno.

6. COMPETENCIA: El Comité de Convivencia Laboral, en |la sede principal de
la Empresa y en cualquiera de las sucursales o agencias, sera quien
adelante la investigacion correspondiente de las conductas que puedan
llegar a tipificar acoso laboral.

PARAGRAFO. INICIO DEL PROCEDIMIENTO: El Comité de Convivencia Laboral
realizard una averiguacion inicial de lo sucedido, evaluara las posibles situaciones
de acoso laboral y procedera a citar a las partes involucradas para que, en el dia,
hora y lugar senalados en la comunicacion, de manera individual se presenten en
Audiencia con el fin exponer los hechos que dieron lugar a la queja. La asistencia
a dicha Audiencia sera de caracter obligatorio para las partes, salvo motivos de
caso fortuito o fuerza mayor que la impidan, en cuyo caso la parte que no pueda
asistir debera justificar dentro los dos (2) dias habiles siguientes el motivo de su
inasistencia, siendo de recibo o de aceptarse la justificacion, se procedera a fijar
fecha para una nueva y ultima audiencia.

ARTICULO 89. METODOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Iniciacién del proceso de acercamiento.

2. En audiencia previamente senalada, el presidente del Comité de
Convivencia Laboral, dara lectura a la queja presentada en la que se
describen situaciones que puedan constituir acoso laboral, y pondra de
presente las pruebas que la soporta. A continuacion, otorgara la palabra a
la presunta victima de acoso laboral para que si lo considera necesario
amplie y/o aclare los hechos que motivan la queja; posteriormente dara el
uso de la palabra al presunto sujeto activo de la conducta de acoso laboral,
quien si lo considera necesario se manifestara sobre los mismos hechos,
pudiendo solicitar las pruebas que estime conveniente.

3. En el caso de existir o de haber prueba testimonial por recibir, el Comité de
Convivencia Laboral, de ser posible evacuara esta prueba en la misma
Audiencia, en caso contrario fijara continuacion de la audiencia, con el fin
de citar a los testigos a que rindan su declaracion y poder asi proseguir con
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el tramite. El Comité de Convivencia Laboral invitara a las partes a
restablecer la comunicacidn que se haya visto afectada por la supuesta
conducta de acoso laboral y les indicara cuales son los objetivos del
procedimiento que se adelanta para subsanar aquella. A continuacion,
otorgara el uso de la palabra a cada una de las partes, con el fin de que
presenten ideas y alternativas que permitan solucionar o corregir las
presuntas conductas de acoso laboral.

4. Descripcion de la estructura del conflicto: Una vez escuchadas las partes,
el Comité de Convivencia Laboral, hara una descripcion general del
conflicto, de su historia y contexto, posteriormente procedera a delimitar
los hechos que dieron origen al mismo, los valores e intereses enfrentados
y los problemas reales yno reales, concretara las necesidades de las partes
y verificara bajo que normas o leyes se puede regular el mismo.

5. La obtencién del acuerdo: El Comité de Convivencia Laboral, requerira
nuevamente a las partes para que manifiesten si es su deseo, llegar a una
formula de solucidén del conflicto y prevencién de nuevas conductas de
acoso laboral, en caso afirmativo, las partes expresaran la formula que
consideren justa y equitativa para solucionarlo.

6. Posteriormente, el Comité de Convivencia Laboral, manifestara a las partes
cual considera la férmula mas conveniente, teniendo en cuenta sus
intereses Y propuestas, con el fin de llegar a un Acuerdo de Convivencia
que tendra caracter vinculante y obligatorio para las mismas; de estar de
acuerdo las partes en la férmula propuesta, se procedera a la redaccidon del
acuerdo el cual sera suscrito por ellas y por los miembros del Comité de
Convivencia Laboral, en caso contrario se dejara también constancia por
escrito.

PARAGRAFO PRIMERO: En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo
entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas en el Acuerdo
de Convivencia o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
informar a la alta direccién de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente. Igualmente, si el Comité considera necesario adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias al Gerente o a
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la Administradora en caso de ausencia del primero, para que adelante el
procedimiento disciplinario establecido en el presente reglamento.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando cualesquiera de los miembros del Comité de
Convivencia Laboral, sea sujeto por activa, por pasiva o participe de las conductas
de acoso laboral, su suplente entrara a reemplazarlo.

ARTICULO 90. TERMINOS DEL PROCEDIMIENTO: Para lo reglado en relacion
con las funciones y metodologia del Comité de convivencia laboral de NELUMBO
CONSULTORES SAS, regiran los siguientes términos en virtud de lo estipulado en
la Resolucion 3461 de 2025 (Min Trabajo):

FUNCIONES DEL COMITE PLAZO MAXIMO

Recibir y dar tramite a las quejas Cinco (5) dias calendario

Examinar el caso de manera | Cinco (5) dias calendario, prorrogables
confidencia por diez (10) dias mas con justificacion.
Escuchar a las partes de manera
individual

Cinco (5) dias calendario.

Entre cinco (5) y quince (15) dias
calendario después de escuchar a las
partes.

Hacer seguimiento a los compromisos | Mensualmente.

Remitir a la alta direccion o | Maximo a los quince (15) dias
autoridades externas si no hay | calendario de verificado el
acuerdo incumplimiento.

Adelantar reunion de dialogo vy
formular plan de mejora

PARAGRAFO: El procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de
acoso laboral no podra extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65)
dias calendario, contados a partir de la fecha en que se recibala queja formal; por
lo tanto, los tiempos aqui detallados no son acumulativos.

ARTICULO 91. SANCIONES PARA LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN
ACOSO LABORAL: E| acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado,
se sancionara asi:

1. Como terminacién del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya
dado lugar a la renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador.
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2. Con sancion de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales
mensuales para la persona que lo realice y para el empleador que lo tolere.

3. Con la obligacion de pagar a las empresas prestadoras de salud y las
aseguradoras de riesgos laborales el cincuenta por ciento (50%) del costo
del tratamiento de enfermedades laborales, alteraciones de salud y demas
secuelas originadas en el acoso laboral. Esta obligacidén corre por cuenta
del empleador que haya ocasionado el acoso laboral o lo haya tolerado.

4. Con la presuncién de justa causa de terminacion del contrato de trabajo
por parte del trabajador y exoneracion del pago de preaviso en caso de
renuncia o retiro del trabajo.

5. Como justa causa de terminacion o no renovacion del contrato de trabajo,
segun la gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por
un companero de trabajo o un subalterno.

PARAGRAFO: Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccion en el lugar de
los hechos, adoptar las medidas sancionatorias que prevé este articulo, cuando
las victimas del acoso sean trabajadores o empleados particulares.

ARTICULO 92. GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS: A fin de
evitar actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y
denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos,
establézcanse las siguientes garantias:

1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo de la victima del acoso
laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y
sancionatorios consagrados en este Capitulo, careceran de todo efecto
cuando se profieran, dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion o
queja, siempre y cuando la autoridad administrativa o judicial competente
verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucion, la ley y las convenciones
colectivas de trabajo y los pactos colectivos.

PARAGRAFO PRIMERO: Las anteriores garantias cobijardn también a quienes
hayan servido como testigos en los procedimientos disciplinarios y
administrativos de que trata la presente ley.
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PARAGRAFO SEGUNDO: La garantia de que trata el numeral uno no regira para
los despidos autorizados por el Ministerio del Trabajo conforme a las leyes, ni para
las sanciones disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos
iniciados antes de la denuncia o queja de acoso laboral.

ARTICULO 93. TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL: Cuando a
juicio del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca de todo
fundamento factico o razonable, se impondra a quien la formuld una sancion de
multa entre medio y tres salarios minimos legales mensuales, (los cuales se
descontaran sucesivamente de la remuneracion que el quejoso devengue,
durante los seis (6) meses siguientes a su imposicion). (El texto sefalado entre
paréntesis fue declarado inexequible por la Corte Constitucional, Sentencia C738
de 2000).

CAPITULO XIX.

POLITICA INTEGRAL DE PROMOCION DE LA SALUD MENTAL Y
PREVENCION DE TRASTORNOS MENTALES EN EL AMBITO LABORAL.
ARTICULO 94. OBJETO Y ALCANCE: En cumplimiento de lo dispuesto en la ley
1616 de 2013, la Ley 2460 de 2025 y el Capitulo 13 del Titulo 4, Parte 2, Libro 2 del
Decreto 1072 de 2015, adicionado por el Decreto 728 de 2025, NELUMBO
CONSULTORES SAS establece la presente politica con el objeto de implementar
acciones para la promocioén de salud mental, la prevencion de problemas y
trastornos mentales, y la prevencion del consumo de sustancias psicoactivas en
el ambito laboral. Esta politica es de obligatorio cumplimiento para todos los
empleadores, trabajadores dependientes e independientes, y contratistas de la

empresa.

ARTICULO 95. COMPROMISO Y ALCANCE: NELUMBO CONSULTORES SAS.
establece la presente politica con el objeto de implementar acciones para la
promocion de la salud mental, la prevencion de problemasy trastornos mentales,
y la prevencion del consumo de sustancias psicoactivas en el ambito laboral. Esta
politica es de obligatorio cumplimiento para todos los empleadores, trabajadores
dependientes e independientes, y contratistas de la empresa.

ARTICULO 96. COMPROMISO GENERAL: NELUMBO CONSULTORES S.A.S.
reconoce la salud mental como un derecho fundamental y un componente
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esencial del bienestar general y |la calidad de vida de sus colaboradores. Por tanto,
se compromete a integrar las acciones aqui descritas dentro del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), garantizando un ambiente
laboral que protege, mejora y recupera la salud mental de los trabajadores.

ARTICULO 97. RESPONSABILIDADES:

1. DEL EMPLEADOR: La empresa se compromete a ejecutar las estrategias
disefadas en conjunto con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
para la prevencion de trastornos mentales. Esto incluye realizar el
monitoreo permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial,
garantizando siempre la responsabilidad ética y la confidencialidad en el
manejo de la informacion de los trabajadores. La ejecucion, seguimientoy
ajuste de estos programas son responsabilidad directa de la empresa, con
la asesoria de la ARL.

2. DE LOS TRABAJADORES Y CONTRATISTAS: Es responsabilidad de cada
colaborador:

a. Velar por el cuidado integral de su salud.

b. Participar activamente en las actividades de identificacion de
riesgos y en las estrategias de prevencion de problemas mentales y
consumo de sustancias psicoactivas.

c. Asistir a las capacitacionesy programas definidos por la empresa.

d. Seguir las recomendaciones médicas emitidas en el marco del SG-
SST.

ARTICULO 98. PLAN DE INTERVENCION DE FACTORES DE RIESGO
PSICOSOCIAL: Con base en los resultados de la evaluacion de factores de riesgo
psicosocial, la empresa, con la asesoria de la ARL, implementara un plan de
intervencion que contemplara, como minimo, las siguientes acciones:

A. ACCIONES DE INTERVENCION SOBRE LOS FACTORES PSICOSOCIALES:
1. PROMOCION DE FACTORES PROTECTORES:
a) Fomentar el apoyo social, la calidad de las relaciones y una
cultura de convivencia y no discriminacion.
b) Promover el aprovechamiento de habilidades individuales y
la participacion en actividades educativas, deportivas y
culturales.
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2. INTERVENCION PRIMARIA SOBRE FACTORES DE RIESGO:

a) Gestionar adecuadamente las cargas de trabajo, las jornadas,
los turnos y las pausas.

b) Garantizar la claridad del rol, optimizar la comunicacion y
fortalecer los planes de formacion.

c) Implementar estrategias para la conciliacion de la vida
personal y laboral y la prevencion de la violencia y el acoso en
el trabajo.

3. INTERVENCION SECUNDARIA SOBRE FACTORES DE RIESGO:

a) Desarrollar estrategias de afrontamiento y fortalecimiento de
la resiliencia en el ambiente laboral.

b) Proporcionar informacion sobre temas de bienestar familiar,
financiero y preparacion para la pension.

B. ACCIONES DE INTERVENCION SOBRE LOS EFECTOS EN LA SALUD:
1. PROMOCION EN SALUD:
a) Fomentar estilos de vida saludable.
b) Realizar campanas y actividades para la promocion activa de
la salud mental y la prevencién de trastornos mentales.
2. PREVENCION PRIMARIA:
a) Ofrecer entrenamiento en manejo eficaz del tiempo, la
ansiedad y el estrés.
b) Capacitar a los lideres sobre su rol en la prevencion y manejo
del estrés de sus equipos.
3. PREVENCION SECUNDARIA Y TERCIARIA:
a) Facilitar el acceso a un servicio de asistencia al trabajador.
b) Establecer un protocolo para la atencidon en crisis y la
prestacion de primeros auxilios psicoldgicos, en coordinacion
con la ARL.

ARTICULO 99. PROGRAMA DE PREVENCION DEL CONSUMO DE SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS: La empresa desarrollara un programa especifico para la

prevencion del consumo, abuso y adiccidn a sustancias psicoactivas, el cual
incluira:
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1. Un programa de sensibilizacion e informacion para todos los
colaboradores.

2. Actividades para la identificacion activa de posibles casos.

3. Mecanismos para asegurar la asistencia profesional a quienes lo requieran,
garantizando la confidencialidad.

4, Seguimiento y evaluacion de los resultados de las intervenciones.

ARTICULO 100. CONFIDENCIALIDAD Y NO DISCRIMINACION: NELUMBO
CONSULTORES S.A.S. garantiza que toda la informacion relacionada con la salud
mental de un trabajador serd tratada con la mas estricta confidencialidad y ética.
De conformidad con la Ley 1616 de 2013 y la jurisprudencia constitucional, ningun
trabajador podra ser discriminado, estigmatizado o excluido por causa de un
trastorno mental. Se reconoce que los trabajadores con diagndsticos de salud
mental son sujetos de especial proteccion constitucional y, por tanto, gozan del
derecho a la estabilidad laboral reforzada.

ARTICULO 101. SEGUIMIENTO Y REPORTE: La empresa mantendra
informacién actualizada anualmente sobre la planeacidn, implementaciéon y
resultados de las acciones contenidas en este capitulo, la cual estara a disposicion
de las autoridades competentes cuando asi lo requieran.

CAPITULO XX.

TRABAJO EN CASA

ARTICULO 102. DEFINICION: Se entiende como trabajo en casa la habilitacion
al servidor publico o trabajador del sector privado para desempenar
transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde
habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relaciéon
laboral, o legaly reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones
del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus
funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

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

ARTICULO 103. CRITERIOS APLICABLES AL TRABAJO EN CASA: La
habilitacion del trabajo en casa se regira por los principios generales de las
relaciones laborales seflalados en la Constitucion Politica y en la ley, y por los
siguientes criterios:

a) Coordinacion: Las funciones, servicios y actividades laborales deberan
desarrollarse de manera armoénica y complementaria entre el empleadory
el trabajador para alcanzar los objetivos y logros fijados. La coordinacion
debera darse desde el momento mismo de la asignacién de tareas o
actividades, para lo cual se deberan fijar los medios y herramientas que
permitan el reporte, seguimiento y evaluacion, asi como la comunicacion
constante y reciproca.

b) Desconexion laboral: Es la garantia y el derecho que tiene todo trabajador
y servidor publico a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos,
vacaciones, feriados, licencias con el fin de conciliar su vida personal,
familiar y laboral. Por su parte el empleador se abstendra de formular
6rdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada
laboral.

ARTICULO 104. ELEMENTOS DE LA RELACION LABORAL EN EL TRABAJO EN
CASA: La habilitacion del trabajo en casa implica que se mantenga la facultad
subordinante del empleador, junto con la potestad de supervisidon de las labores
del trabajador. Permaneceran todas las obligaciones, derechos y deberes
derivados de la prestacion personal del servicio.

La Empresa determinara los instrumentos, la frecuencia y el modelo de
evaluaciéon del desempeno, cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para
el reporte y/o resultados de éstas, por el tiempo que dure el trabajo en casa. El
seguimiento de los objetivos deberd obedecer a criterios concertados y
establecidos con anterioridad.

ARTICULO 105. JORNADA DE TRABAJO: Durante el tiempo que dure el trabajo
en casa se mantendran vigentes las normas previstas en el Codigo Sustantivo del
Trabajo relativos al horario y la jornada laboral. Estaran excluidos del
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cumplimiento de estas disposiciones y de la remuneracidon del trabajo
suplementario los trabajadores de direccion, de confianza o de manejo.

ARTICULO 106. ELEMENTOS DE TRABAJO: Para el desarrollo del trabajo en
casa y el cumplimiento de sus funciones el trabajador podra disponer de sus
propios equipos y demas herramientas, siempre que medie acuerdo con la
Empresa. Si no se llega al mencionado acuerdo, la Empresa suministrara los
equipos, sistemas de informacion, software o materiales necesarios para el
desarrollo de la funcién o labor contratada, de acuerdo con los recursos
disponibles para tal efecto. La Empresa definird los criterios y responsabilidades
en cuanto al acceso y cuidado de los equipos, asi como respecto a la custodia y
reserva de la informacion de conformidad con la normativa vigente sobre la
materia. En todo caso la Empresa sera responsable de suministrar los equipos
necesarios para el desarrollo de las actividades, cumplimiento de funciones y
prestacion del servicio bajo la habilitacion de trabajo en casa.

ARTICULO 107. PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACION
DEL TRABAJO EN CASA: Previo a la implementacion del trabajo en casa, la
Empresa establecerd un procedimiento tendiente a proteger este derecho y
garantizar a través de las capacitaciones a que haya lugar el uso adecuado de las
tecnologias de la informacién y la comunicacion - TIC o cualquier otro tipo de
elemento utilizado que pueda generar alguna limitacion al mismo. Para dar inicio
a esta habilitaciéon, la Empresa notificara por escrito a sus trabajadores acerca de
la habilitacion de trabajo en casa, y en dicha comunicacion, se indicara el periodo
de tiempo que el trabajador estara laborando bajo esta habilitacion.

ARTICULO 108. GARANTIAS LABORALES, SINDICALES Y DE SEGURIDAD
SOCIAL: Durante el tiempo que se preste el servicio o actividad bajo la
habilitacion de trabajo en casa, el trabajador continuara disfrutando de los
mismos derechos y garantias que rigen la relacion laboral, entre otras, las que
regulan la jornada laboral, horas extras, trabajo nocturno, dominicales y festivos,
descansos dentro de la jornada laboral, derechos de asociacion y negociacion
sindical y en general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la
respectiva relacion laboral.

Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacion
del trabajo en casa el trabajador continuara amparado por las acciones de
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promociény prevencion, asi como de las prestaciones econémicasy asistenciales,
en materia de riesgos laborales.

La Empresa comunicara y actualizara ante la Administradora de Riesgos
Laborales los datos del trabajador y en aquellos casos en que sea necesaria la
prestacion del servicio o el desarrollo de actividades en un lugar diferente al
inicialmente pactado, la Empresa debera informar la direccion en la que se
efectuara el desarrollo de las actividades.

ARTICULO 109. PROGRAMAS DE BIENESTAR Y CAPACITACION: Para la
implementacion de la habilitacion de trabajo en casa, la Empresa promovera la
formacién, capacitacion y el desarrollo de competencias digitales de los
trabajadores cuando la actividad a desarrollar asi lo requiera.

CAPITULO XXI.

DEL TRABAJO REMOTO
ARTICULO 110. DEFINICION: E| trabajo remoto es una forma de ejecucién del
contrato de trabajo en la que toda la relacién laboral, desde su inicio hasta su
terminacion, se desarrolla de manera remota. Esta modalidad, pactada de forma
voluntaria, se basa en el uso de tecnologias de la informaciéon y las
telecomunicaciones u otros medios que no requieren la interaccion fisica entre el
empleador y el trabajador. Se rige por los siguientes principios:

e \Voluntariedad: Debe ser acordado por escrito entre el empleador y el
trabajador.

e Integralidad Remota: Abarca todas las etapas del contrato, incluyendo las
precontractualesy la terminacion, las cuales deben realizarse virtualmente
y sin costo para el trabajador.

e No Presencialidad: No requiere un lugar fisico determinado para la
prestacion de los servicios, diferenciandose asi del teletrabajo y del trabajo
en casa.

e Plenitud de Derechos: Implica una vinculacién laboral formal con el pleno
reconocimiento de todos los derechos y garantias derivados de un contrato
de trabajo, incluyendo la afiliacion al Sistema Integral de Seguridad Social
y a la Caja de Compensacion Familiar.
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ARTICULO 111. FORMALIDADES DEL CONTRATO DE TRABAJO REMOTO: El
contrato de trabajo bajo la modalidad remota debera constar por escrito y
contener, ademas de las estipulaciones generales, las siguientes clausulas
obligatorias, conforme al Decreto 555 de 2022.

1. Funciones: Una descripcion clara de las funciones que debe desarrollar el
trabajador.

2. Condiciones Fisicas: Las condiciones del puesto de trabajo donde se
prestara el servicio, las cuales deben ser verificadas virtualmente por el
empleador con asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
para garantizar la higiene y seguridad industrial.

3. Herramientasy Auxilios: Una relacion detallada de los elementos de trabajo
que se entregaran (equipos, conexiones, programas, etc) y la
especificacion del costo del auxilio mensual que pagara el empleador para
compensar los gastos de energia, internet y/o telefonia.

4. Custodiay Devolucion: Las responsabilidades del trabajador en la custodia
de los elementos de trabajo y el procedimiento para su entrega y posterior
devolucion al finalizar el contrato 8.

5. Seguridad Informatica: Las medidas y politicas de seguridad informatica
que el trabajador debe conocer y cumplir estrictamente 67.

6. Excepciones de Presencialidad: Las circunstancias excepcionales en las
que se podra requerir al trabajador para que concurra a las instalaciones
de la empresa o a otro sitio, como actividades de bienestar, recreativas,
culturales o capacitaciones especificas 38.

ARTICULO 112. LUGAR DE TRABAJO Y MOVILIDAD: E| trabajador remoto podra
prestar sus servicios desde cualquier lugar que considere adecuado. No obstante,
este lugar debe ser acordado con el empleador, quien debera informarlo a la ARL.
Cualquier cambio de domicilio o lugar de trabajo debe ser igualmente
concertado con el empleador y notificado a la ARL, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requerimientos de seguridad y salud en el trabajo y la
correcta gestion de riesgos.

ARTICULO T113. JORNADA, HORARIOS FLEXIBLES Y DERECHO A LA
DESCONEXION LABORAL: La jornada laboral del trabajador remoto se sujetara a
la jornada maxima legal vigente. El empleador esta facultado para implementar
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herramientas tecnoldégicas que permitan controlar el cumplimiento del horario,
siempre respetando la intimidad y privacidad del trabajador.

De mutuo acuerdo, se podran pactar horarios flexibles, siempre que se cumpla la
jornada laboral semanal. La empresa implementara los mecanismos necesarios
para verificar dicho cumplimiento y proteger el derecho a la desconexién laboral.

Se garantiza plenamente el derecho a la desconexion laboral, entendido como el
derecho del trabajador a no tener contacto por medios tecnolégicos o de otra
indole para cuestiones laborales fuera de la jornada pactada, en sus descansos,
permisos o vacaciones. El empleador se abstendra de formular érdenes o
requerimientos fuera de dicho horario para evitar la hiperconexién y proteger la
salud mental y el equilibrio emocional del trabajador.

ARTICULO 114. EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y COMPENSACIONES
ECONOMICAS: Es una obligaciéon principal del empleador suministrar los
siguientes elementos:

Suministro de Herramientas: El empleador debera poner a disposicion del
trabajador remoto las herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos,
conexiones y programas necesarios para la ejecucién de sus labores. Igualmente,
asumira los costos de mantenimiento de dichos equipos.

Auxilio Compensatorio de Servicios: Se pactara de mutuo acuerdo un auxilio
mensual para compensar los costos de servicios de energia, internet y telefonia.
Dicho auxilio no podra ser inferior al valor del auxilio de transporte legalmente
establecido.

Compensacion por Uso de Herramientas Propias: Si de mutuo acuerdo se pacta
que el trabajador utilice sus propias herramientas de trabajo, se podra fijar un
valor mensual de compensacion por dicho uso.

ARTICULO 115. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL EMPLEADOR: Ademas de
las obligaciones generales del contrato, el empleador debera:

Reporte a la ARL: Allegar a la ARL copia del contrato de trabajo remoto y
diligenciar el formulario que esta suministre, informando el lugar de prestacion
del servicio y cualquier cambio concertado.
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Gestion de Riesgos (SG-SST): Incluir el trabajo remoto en la metodologia de
identificacion, evaluacion y control de peligros del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Canales de Comunicacion: Establecer y dar a conocer al trabajador los
mecanismos de comunicacion para reportar novedades, accidentes de trabajo o
enfermedades laborales.

Capacitacion: Garantizar que los trabajadores reciban formacién sobre los riesgos
derivados del uso de equipos informaticos y las medidas de prevencion.

Dignidad y Privacidad: Implementar acciones y programas para la proteccion y
respeto de la dignidad humana, la igualdad de trato y el derecho a la intimidad y
privacidad del trabajador remoto.

Examenes Meédicos: Ordenar la realizacion de las evaluaciones meédicas
ocupacionales (ingreso, periddicas y de retiro). Estas podran realizarse a través de
telemedicina.

ARTICULO 115. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR REMOTO: Adicional a sus
obligaciones contractuales, el trabajador remoto debera:

Participacion Preventiva: Participar en las actividades virtuales de prevencion y
promocién organizadas por el empleador, el COPASST y la ARL.

Cumplimiento de Normas SG-SST. Acatar las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Autocuidado: Procurar el cuidado integral de su salud, suministrar informacion
clara y veraz sobre su estado de salud y reportar oportunamente cualquier
accidente o enfermedad.

ARTICULO 116. ACUERDOS ESPECIALES PARA TRABAJADORES
CUIDADORES: Con el fin de compaginar la vida personal, familiar y laboral, de
mutuo acuerdo entre el empleador y el trabajador, se podran establecer horarios
compatibles o permitir la interrupcion de la jornada para el ejercicio de tareas de
cuidado, bajo las siguientes condiciones: Que el trabajador acredite ser el
cuidador Unico de menores de catorce (14) anos, personas con discapacidad o
adultos mayores que convivan con él y con quienes tenga un primer grado de
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consanguinidad; Que el trabajador notifique previamente al empleador de esta
situacion particular; Que el horario compatible acordado no afecte de manera
sustancial el giro ordinario de los negocios de la empresa.

CAPITULO XXIl.

PUBLICACIONES

ARTICULO 117. PUBLICACION Y VIGENCIA: En cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado
por la Ley 2466 de 2025, NELUMBO CONSULTORES SAS publicara el
presente reglamento mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres
legibles en dos (2) sitios distintos de sus instalaciones y, simultaneamente,
lo dispondra a través de un medio virtual que garantice a los trabajadores
el acceso al mismo en cualquier momento.

Si la empresa contare con varios lugares de trabajo separados, la
publicacion a través del medio virtual eximira a la empresa de la necesidad
de realizar multiples fijaciones fisicas en cada una de dichas sedes.

PARAGRAFO: Adicionalmente, y para garantizar la maxima divulgacion,
NELUMBO CONSULTORES SAS podra cargar este reglamento en su
pagina web oficial y/o enviarlo al correo electrénico institucional de cada
trabajador, dejando la respectiva constancia de dicha comunicacion y
envio

CAPITULO XXIILI.

CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 118: No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento
gue desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo
establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (art 109, C.S.T.).
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Dado a los O1 dias del mes de septiembre de 2026. Fecha de su publicacion
y vigencia.

/
MARCEL MAURICIO MOLINA MONSALVE

Representante Legal

Pagina 98 de 98




